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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si
cadrul editiei procedurii operationale

aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei in

Elemente privind
responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnétura
operatiunea
1 2 3 4 P
1.1. Elaborat Geamaénu Larisa Secretar-sef 20.12.2014 /
universitate adjunct
1.2 Verificat Catand Miriam Secretar-sef 02.02.2015 hf QJ‘& (,
universitate AL
1.3 Aprobat Prof. univ. dr. Raica Marius | Rector 09.02.2015 |
UL~ |

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

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

. e Componenta revizuita
Editia/ revizia in p

cadrul editiei

Modalitatea reviziei

editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X 09.02.2015
2.2. Revizia 1
2.3 Revizia 2 :

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau,
procedurii operationale:

dupa caz, revizia din cadrul editiei

Scopul Exem- Compartiment Functia Nume si Data | Semna-
difuzérii | plaror. prenume primirii | tura
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare/ 1 Senatul UMFVBT | Presedintele Lighezan wdl
informare Senatului Dganiel 70 o %Z"
3.2. | Aplicare/ 2 Rectorat Rector Raica Marius |/ L A/
informare N (L ' J
33 Aplicare/ 3 Prorectorat Prorector Dréagan P =) A
informare didactic didactic Simona /( 0 \> 1A r - > 1
34. Aplicare/ 4 Prorectorat Prorector Poenaru Dan ,'M -
informare probleme social probleme V. ” 0%. o —pertoon.
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administrative social
administrative
3.5. | Aplicare 5 Prorectorat studii | Prorector studii | Boia Eugen 4o | n 1
/informare postuniversitare si | postuniversitar Y L\J, \
rezidentiat e si rezidentiat VoS ,’W\,
3.6. | Aplicare/ 6 Prorectorat Prorector Cretu Octavian /0 D3 \ ‘
informare dezvoltare dezvoltare / o)
academica academici ’240 f b .
3.7. | Aplicare/ 7 Prorectorat Prorector Matusz Petru |, .00 \
informare cercetare stiintifica cercetare S N VT oVl
stiintifica X i
3.8 Aplicare/ 8 Directia generala Director Fiat Filip 9. «/2 A, /
informare administrativa general zoil 2
3.9. | Aplicare/ 9 Comisia de etica Presedinte Sporea Joan Gj_ < 5 ; <// p
informare Lol 5 G\ N N
3.10 | Aplicare/ 10 Comisia de etic si Presedinte Alis Dema / / o7 %
informare deontologie a / f‘
Senatului 20 B
3.11 | Aplicare/ 11 Decanat Facultatea |  Secretar sef Ienca Dorina |77, ¢ | {;’f’)
informare de Medicini facultate AT/
3.12 | Aplicare/ 12 Decanat Facultatea | Secretar sef | Tanase Daniela
informare de Medicind facultate
Dentara
3.13 | Aplicare/ 13 Decanat Facultatea | Secretar sef Achim
informare de Farmacie facultate Eleonora
3.14 | Aplicare/ 15 Serviciu marketing,
informare relatii publice i .. Moldovan
Consiliere Sef serviciu
Crenguta
3.15 | Aplicare/ 16 Compartiment Auditor Dobrisan
informare Audit Nicolae
3.16 | Aplicare/ 17 Compartiment Consilier Levai Codrina
informare juridic juridic
3.17 | Aplicare/ 18 Serviciul RUNOS Sef Serviciu | Mitrovici Sasa
informare
3.18 | Aplicare/ 19 Serviciul financiar . Stepan
informare contabil Contabil sef |t
3.19 | Aplicare/ 20 Secretariat General | Secretar sef | Catand Miriam
informare Universitate universitate
3.20 | Aplicare/ 24 Serviciul Tehnic, Sef Serviciu Grecu Gruia
informare Aprovizionare, 050LN
Achizitii
3.21 | Aplicare/ 25 Serviciul social Sef Serviciu Filip Gratiela {002 Joy
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informare =
3.22 | Aplicare/ 26 Serviciul Paza si Sef Serviciu Voinov P J -
informare Protectie Radoico 10 L @j\/\-
3.23 | Aplicare/ 27 Biroul IT Sef Birou Grecu lonvl | 4~ é?ﬂ,«y
informare " |ports
3.24 | Aplicare/ 28 Compartiment Sef Calarasanu 10.02 /5 %
informare Preventia, P.S.I. compartiment Mircea e
3.25 | Aplicare/ 29 Biblioteca ef Serviciu andor 3w b
in’lf)ormare > Edriana Lg.OZ ’/ J \QO’UW ?
3.26 | Aplicare/ 30 Editura Diana Maria v %k
informare Mihai LO7 K|
Katalin Luzan .
3.27 | Aplicare/ 31 Arhiva Arhivar Ciclovan /v o /,,’ ,7
Informare Nicoleta Sers ] 7 -
3.28 | Aplicare/ 32 Departamentul Director Claudia Borza | 12.07 13 VUA
informare In teljlfi;%;ale Sef birou Balint Agnes |4<. 22 4«;‘{%&&
3.29 | Aplicare 33 Birou acte studii Secretar Sasa Mitrovici
3.30 | Aplicare 34 SCMI Presedinte Raica Marius
3.31 | Evidenta Secretariat General | Secretar-sef | Citand Miriam |2 ' a/
universitate 621 | i ('KG\
3.32 | Evidentd Serviciul Runos Sef Serviciu | Mitrovici Saga |¢5 ¢ 2. (< Al
U
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4. Scopul procedurii

Procedura are drept scop stabilirea succesiunii etapelor de arhivare a documentelor create in cadrul
facultatilor, serviciilor si compartimentelor din cadrul Universitatii de Medicind si Farmacie ,,Victor Babes”
din Timisoara.

5. Domeniu de aplicare

Procedura se aplicd pentru documentele aflate pe suport de hértie la toate facultitile, serviciile si
compartimentele creatoare si detinatoare de arhiva din cadrul Universitiii de Medicina si Farmacie ,,Victor
Babes” din Timigoara.

6. Documente de referinti

6.1. Legea nr. 16/1996 - Legea Arhivelor Nationale, completati si modificatd de Legea nr.358/2002

6.2. Ordinul de zi nr. 217/1996 - Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de
documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale;

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

7. Definitii si abrevieri

7.1. Termeni §i definitii

7.1.1. Arhiva - 1. Totalitatea actelor sau documentelor unei institutii care se referd la activitatea lor trecuti;
2.birou, camerd unde se péstreazd asemenea acte;

7.1.2. Document - Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se conferd un drept,
se recunoagte o obligatie;

7.1.3. Dosar - Totalitatea documentelor scrise, elaborate de citre facultati si compartimente din cadrul
universitatii, cit si din exteriorul ei;

7.1.4. Nomenclator arhivistic - instrumentul de lucru care pune ordine in constituirea dosarelor si orienteaza
intreaga organizare ulterioara a activitatii de arhiva (inventariere, selectionare, folosire, pastrare etc.). Este
un tabel sistematic in care sunt desfisurate pe compartimente de munca, categoriile de documente grupate
pe probleme si termene de pastrare;

7.1.5. Inventar dosare - instrumentul de evidenta a unititilor arhivistice (dosare si registre) dintr-un fond sau
colectie, In care unitatile arhivistice sunt inregistrate din punct de vedere cantitativ si al continutului.

7.2. Abrevieri

UMFVBT -Universitatea de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara,
SSU -Secretar sef universitate

A - Arhiva

DJAN -Directia Judeteand a Arhivelor Nationale

NA -Nomenclator arhivistic

u.a. -unitate arhivistici

DEACE - Departamentul de evaluare si asigurare a calitétii educationale

SG — Secretariat general
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8. Continut

Pornind de la actele normative in vigoare, compartimentele creatoare si detindtoare de documente,
au o serie de obligatii privind evidenta, selectionarea, pastrarea, folosirea si depunerea la compartimentul
arhivd a documentelor create in decursul anilor.

8.1. Gruparea documentelor in dosare

8.1.1. Gruparea documentelor in unitati arhivistice (dosare, registre, condici, cartoteci) se face la
compartimente potrivit problematicii §i termenelor de pastrare stabilite in Nomenclatorul arhivistic, care se
intocmeste de fiecare creator, pentru documentele proprii, pe baza propunerilor sefilor de compartimente.
Acesta nu se modificd anual, ci doar atunci cdnd se produc schimbdri in structura si profilul unitétii.

8.1.2. Seful fiecirui compartiment raspunde de intocmirea proiectului de nomenclator pentru documentele
create. Proiectele de nomenclator se centralizeaza de seful compartimentului arhiva si se inainteazi cu
adresd semnata de cétre Rector si SSU, in doud exemplare, spre aprobare si confirmare la DJAN.

8.1.3. Nomenclatorul se aproba de citre conducerea unitatii creatoare de documente si se confirma de citre
directiile judetene ale Arhivelor Nationale.

8.1.4. Dupa confirmare, nomenclatorul arhivistic completat conform anexei nr. 1, se difuzeaza la toate
compartimentele in vederea aplicarii lui.

8.2. Constituirea dosarelor si ordonarea documentelor

8.2.1. Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor intrd in obligatia sefilor din compartimentele
creatoare de documente.

8.2.2. Intr-un dosar se grupeaza documente referitoare la aceeasi problemd, cu acelasi termen de pastrare.
8.2.3. In cazul documentelor de acelasi gen, dar cu termene de pistrare diferite, se constituie dosare
separate, pentru fiecare termen de pastrare.

8.2.4. Ordonarea documentelor in dosare se face cronologic, astfel incat actele mai vechi si fie intotdeauna
deasupra, iar cele mai noi dedesubt. Rispunsurile si revenirile la aceeagi problema, ca si anexele, trebuie
conexate la actele de bazi, indiferent de datarea lor.

8.2.5. Dosarele constituite se leagd in coperti de carton, avind cel mult 275-300 de file fiecare, iar in cazul
depasirii acestui numar se vor constitui mai multe volume ale aceluiasi dosar.

8.2.6. Filele dosarelor se numeroteaza, cu creion negru, in coltul din dreapta sus, Incepand cu numarul 1
pentru fiecare unitate arhivistici.

8.2.7. Certificarea dosarelor se face pe o fila alba de la sfarsitul dosarului prin formula: "Prezentul dosar
(registru, condicd) cuprinde ....file (in cifre si, intre paranteze, in litere, urmatd de data certificarii, numele
intreg si semnédtura persoanei care face certificarea.

8.2.8. Pe coperta dosarului se inscriu denumirea institutiei, a compartimentului creator, numarul dosarului

din inventar, anul, indicativul din nomenclator, continutul pe scurt al dosarului, datele extreme, numdrul
volumului, filelor si termenul de pastrare.

8.3. Inventarierea dosarelor §i predarea lor la compartimentul de arhivd
8.3.1. Dosarele constituite conform nomenclatorului se depun la arhiva unitdtii in al doilea an de la
constituire, pe bazd de inventare i proces verbal de predare primire (anexa nr. 2 §i anexa nr. 3)
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8.3.3. Inventarul cuprinde toate u.a. cu acelasi termen de pistrare, create in decursul unui an de cétre un
compartiment de munca.

8.3.4. Fiecare compartiment intocmeste atdtea inventare cite termene de pistrare sunt previzute in
nomenclator. in cazul dosarelor formate din mai multe volume, in inventar fiecare dosar primeste un numir
distinct.

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

8.3.6. Dosarele neincheiate in anul respectiv, ca si cele care se opresc la compartimente, se trec in inventarul
anului respectiv, cu mentiunea nepredarii lor, astfel evitdndu-se riticirea lor si asigurdndu-se arhivarea lor
corect: . La predarea lor ulterioard, pe inventar se va face aceastd mentiune.

8.3.7. Dosarele care cuprind acte din mai multi ani, se inventariazi la anul de inceput, mentionindu-se in
inventar acest lucru.

8.3.8. La preluare, compartimentul de arhivd verifica fiecare dosar, urmirind respectarea modului de
constituire a dosarelor si concordantd intre continutul acestora si datele inscrise in inventar. In cazul unor
neconcordante, ele se aduc la cunostinta sefului de compartiment creator, care va efectua corecturile ce se
impun.

8.4. Pdstrarea documentelor la compartimentul arhivdi

8.4.1. In functie de asezarea documentelor, se utilizeazi, urmitoarea schemi de sistematizare a arhivei:
cronologic-structural pand in anul 1989 (pe ani si in cadrul acestora, pe compartimente), iar pentru dosarele
create dupd anul 1990, ordonarea si inventarierea se realizeazi structural-cronologic (adicd pe facultati si
compartimente, iar in cadrul lor, pe ani, cronologic).

8.4.2. Documentele de arhivd se pastreazi in incdperi amenajate in acest scop, cu asigurarea conditiilor
necesare pentru pastrarea corespunzatoare a documentelor si protectia lor fati de agentii de deteriorare: praf,
lumind solard, variafii de temperaturd si umiditate, surse de infectie a agentilor biologici, pericol, de foc,
inundatii sau infiltratii de apa.

8.4.3. in arhiva rafturile sunt amplasate perpendicular pe sursa de lumind naturald, iar iluminatul artificial
urmdreste culoarul dintre rafturi. Depozitele sunt dotate cu scari de arhiva, iar pentru prevenirea si stingerea
incendiilor cu cate doud stingdtoare portabile cu praf si CO2.

8.4.4. Pentru protejarea impotriva degradirii, documentele se introduc in cutii de carton, in functie de natura
s1 dimensiunea lor.

8.4.5. Unitatile arhivistice se aseaza in rafturi pe polite de la stinga la dreapta si de sus in jos, incepand cu
cele mai vechi.

8.5. Utilizarea documentelor

8.5.1. Documentele existente in arhivi pot fi folosite pentru cercetare stiintificd, rezolvarea unor lucriri
administrative, informari, documentiri, eliberarea unor copii, extrase, certificate.

8.5.2. Pentru documentare, unitatile arhivistice din arhiva UMFVBT se utilizeazi pentru elaborarea unor
monografii, pentru a urmdri evolutia istorici a dezvoltirii invatdmantului universitar (procesul de
invatdmant, dotarea institutiei, cadrele didactice de renume, evenimente si manifestari deosebite).

8.5.3. La cererea scris# a persoanelor fizice sau juridice (care solicitd unele certificate, copii, extrase, ce se
referd la anumite drepturi ce-i privesc, cum sunt: vechimea in muncd, studiile etc.), Inregistrati si

6
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directionatd SSU, scoaterea documentelor din arhivi se face cu aprobarea rectorului, dosarele fiind trecute
in registrul de depozit, pe bazi de semnéturi.

8.5.4. Pentru consultarea unor dosare de citre personalul universititii, se face mentiunea in registrul de
depozit (conform anexei nr. 4).

8.5.5. Registrul de depozit se completeazi de citre seful compartimentului arhiva, in prezenta persoanei care
solicitd, spre consultare, documentele respective. La restituire, responsabilul cu activitatea de arhiva verifici
integritatea documentelor si semneaza in rubrica registrului.

8.5.6. La scoaterea dosarului din arhiva, se completeazi o fisd de control care va fi pusa in locul dosarului
pana, la restituirea acestuia (conform anexei nr. 5).

9. Responsabilititi

9.1. Sefii compartimentelor creatoare de arhiva au urmatoarele responsabilititi si competente:

a) sa participe la intocmirea proiectului de nomenclator arhivistic pentru documentele pe care le creeaza, sa
constituie dosarele in baza nomenclatorului aprobat si confirmat, si inventarieze si sd predea dosarele
compartimentului de arhiva in al doilea an de la constituirea lor, pe baza unei planificiri prealabile;

b) sé constituie dosarele in baza nomenclatorului aprobat si confirmat (conform anexei nr. 1), pe probleme si
termene de pastrare;

¢) sd intocmeascd inventarele dosarelor pe care le predau in 4 exemplare pentru cele permanente si in 3
exemplare pentru cele nepermanente (conform anexei nr. 2);

a) la solicitare, sd primeascd dosarul din arhivi, si si semneze in registrul de depozit pentru primirea
acestuia;

b) si elibereze solicitantilor adeverintele, copiile solicitate;
¢) sé inapoieze la arhiva dosarul solicitat fard pagini lipsa si in buna stare.

9.2. SSU are urmétoarele responsabilitati si competente:
a) creeazd conditiile de aplicare a acestei proceduri;
b) coordoneaza si controleaza activitatea de arhivare a documentelor din cadrul arhivei;

¢) coordoneazd activitatea de pastrare si utilizare a documentelor in cadrul arhivei;
d) semneazi proiectul de nomenclator arhivistic.

9.3. Rectorul umversr[a;u are urmatoarele responsabilitati si competente:
a) urmareste si aprobd documentele specifice procesului de arhivare a documentelor aflate in arhiva;
b) dispune masuri pentru asigurarea conditiilor de pastrare a documentelor din arhiva.

9.4. Oficiul juridic avizeazd aprobarea NA si constituirea CS.

9.5. Compartimentul de arhivi are urmitoarele responsabilitifi si competente:

a) sd initieze si s organizeze activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor;

b) sa asigure legatura cu Arhivele Nationale in vederea verificarii st confirmérii nomenclatorului;
¢) sé urméreascd modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

d) sa verifice si sa preia de la compartimente, pe bazd de inventare si proces-verbal de predare-primire,
dosarele constituite;
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¢) sd intocmeascd inventare pentru documentele frd evidente, aflate in depozit;

f) sé asigure evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de
evidentd curenta (anexa nr. 6) ;

g) la solicitare, sd punid la dispozitie, compartimentelor documentele solicitate, pe bazd de semniturd in
registrul de depozit;

h) sa pund fisa de control in locul dosarului scos pentru cercetare;

i) sd semneze de primire in rubrica registrului de depozit cand i se returneaza dosarul solicitat anterior;

J) sé verifice integritatea dosarului primit si numérul de file indicate in nota de certificare;

k) s& pund la locul sdu dosarul i sa anuleze fisa de control;

1) sa organizeze depozitul de arhiva, conform prevederilor legale;

m) sd mentind ordinea i curdtenia in depozit.

10. Dispozitii finale
10.1. Prezenta procedura intra in vigoare din momentul aprobarii de citre rectorul universitatii.

11. Anexe
Lista anexelor care insotesc aceasta procedura este redati dupd cum urmeaza:

Denumire Cod

Anexa 1 Nomenclatorul arhivistic PO-SG--F01
Anexa 2 Inventar PO-SG--F02
Anexa 3 Proces verbal de predare primire PO-SG--F0O3
Anexa 4 Registrul de depozit PO-SG--F04
Anexa 5 Fisa de control PO-SG--F05
Anexa 6 Registru de evidenta a intrérilor si iesirilor unitatilor arhivistice =~ PO-SG--F06
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12. Cuprins

Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea | 1
editiel sau, dupa,caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii | 1
operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, | 2

caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 4
7 4

Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

operationala
8. Descrierea procedurii operationale. 5-7
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7-8
10. Dispozitii finale 8
11. Anexe 8, 10-12

12. Cuprins 9
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ANEXA 1. PO.SG--FO1
SE APROBA SE CONFIRMA
RECTORUL UNIVERSITATII DIRECTORUL DIRECTIEI
DE MEDICINA SI FARMACIE JUDETENE TIMISOARA A
» VICTOR BABES” DIN TIMISOARA ARHIVELOR NATIONALE

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC

Aprobat prin Ordinul (decizia) nr. ...... din

Directia | Serviciile Denumirea dosarului Termen de Observatii
(continutul pe scurt al pastrare

problemelor la care se referi)
I A. L.... (Permanent / ... ani

s / CS)

LI
II. B.
ANEXA 2. PO.SG--FO2
INVENTAR pe anul ..................
pentru documentele care se pastreazi pe ....... ani/ permanent
Nr. crt. Indicativul Continutul pe scurt al Datele Numérul Obs.
dosarului dupd | dosarului, registrului, etc. extreme filelor
nomenclator

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

Dosarele de la nr.crt, ...

AStazi, ..o.ooovviinl,

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

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

,s-aupreluat ...................... dosare.

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

Am predat

Am primit

Nume s§i prenume

Semnitura
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ANEXA 3. PO.SG--FO3
Universitatea de Medicina si Farmacie

,» Victor Babes” din Timisoara

PROCES-VERBAL
de predare primire a documentelor

AStazi, ..ooevennn, , subsemnatii ......ccocoevveiivrnenennn. , delegati ai compartimentului.......................... , §i
.......................... , arhivarul institutiei ..............c.ccoocon....... am procedat la predarea, respectiv la preluarea
documentelor create in perioada .................... de cétre serviciul mentionat, in cantitate de ................ dosare.

Predarea - primirea s-a facut pe baza inventarelor anexate, cuprinzand ............. pagini dactilografiate,

conform dispozitiilor legale.

Am predat, Am primit,

ANEXA 4. PO.SG--FO4

REGISTRU DE DEPOZIT
Nr. Denumirea Cota Scopul Numele Data soaterii Data Obs.
crt. fondului/ dosar scoaterii din | solicitantului, u.a., restituirii
compartimentului depozit functia, semnétura u.a.,
serviciul arhivarului semnétura

arhivarului
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PROCEDURA OPERATIONALA
ARHIVAREA, PASTRAREA SI UTILIZAREA

Editia: 1
Nr. de ex.:
1 original,

Ii' w2 '| Universitatea de DOCUMENTELOR DIN ARHIVA 33 xerocopii
,Eé E". :f Medicini si Farmacie Revizia: 0
v//;f &7 ,Victor Babes” .
e ,fl \w\/ dinTimisuara Nr.de ex.:
Cod: P.O. 21 - S.G.
ANEXA 5. PO.SG—FOS5
FISA DE CONTROL
FONDUL/COLECTIA
COMPARTIMENTUL
NR. INVENTAR
ANUL
Nr. crt. | Nume si prenume Data
ANEXA 6. PO.SG—FO6
REGISTRU DE EVIDENTA
a intrérilor-iesirilor unitatilor arhivistice
Intriri Lesiri
Nr. | Data Denumirea Date extreme Nr. dos. dupi | Nr. dos. Nr. dos. rimase Data Unde s-au Denumirea Total
crt. | intririi compartimentului | ale inventar primite efectiv | la compartimente | iesirii predat actului de dosare
documentelor predare (nr., iesite
data)
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