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3. LISTA DE DIFUZARE

4. SCOP

Definirea modului in care se realizeazd sistematic procesul de pdstrare a documentelor de la
diferite structuri organizalionale sau persoane din cadrul Universitifii Tehnice ,,Gheorghe Asachi"
din lagi, evidentierea acestora, inventarierea, seleclionarea gi pdstrarea lor in condi[iile legii.

5. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII

Prcedura se aplica ?n cadrulArhivei Universitd[ii Tehnice ,,Gheorghe Asachi" din lagi .

5.1 Date de intrare:
Documentele provenite de la structurile organiza[ionale ale Universititii Tehnice

,,Gheorghe Asachi" din lagi gi/sau alte institutii sau persoane fizice .

5.2 Date de iegire:
Documente sau date solicitate de citre structurile organizalionale ale universititii precum

gifotocopii dupd documentele solicitate din arhiva institutiei de citre persoane din afara acesteia.

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR
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completd
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EX.
nr.

Gompartiment Functia Modalitatea de difuzare

1a Arhivare DEAC Secretar DEAC Arhivare

5.2 Evidentd z Rectorat - Decizii Secretar Sef Reqistru corespondentd

Aplicare

Rectorat 41 Rector

Registru corespondentd
Prorectorat Manaqementul Resurselor Prorector
Directia Generala Administrativa Director
Serviciul Administrativ Patrimoniu $ef Serviciu

3.4 lnformare 4 Toate
www. calitate,tu iasi. ro
Manualul procedurilor
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6. DOCUMENTE DE REFERITA

6.1 Legislatie primari
. Legea ff. 1612 aprilie 1996 a Arhivelor Nalionale, publicati Tn Monitorul Oficial al

Rominiei nr.7119 aprilie 1996;

' Legea nr. 13812Q13, publicatd Tn Monitorul Oficial al Ram6niei, partea I nr. 619 din 7 mai
2013:. Ordinul 13712013, publicat in monitorul Oficial al Ramdniei partea I nr.619 din 4
octombrie 2013, pentru aprobarea Normelor metodologice privind aplicarea unor dispozilii
ale Legii arhivelor Nationale nr. 1611996, republicati in Monitorul Oficial al Romdniei,
partea l, nr. 293122.04.201 4',

. Legea educatiei nalionale nr. 112Q11;

. Legea nr. 87l20QO pentru aprobarea O,U.G. nr, 7512005
educaliei.

6.2 Legislafie secundari
OSGG 4001 2015 pentru aprobarea Codului controlului
entitS[ile publice (cu modificdrile 9i completdrile ulterioare)

privind asigurarea calitdtii

intern/ managerial pentru

6.3 Alte documente, inclusiv reglementiri interne
. Codul de eticd universitard al Universitdtii Tehnice"Gheorghe Asachi" din lagi.

' SR EN ISO 9001:2008. SR ISO IWA 2:20Q9

7. DESCRIEREAPROCESULUI
Functionarea Arhivei din cadrul Universitilii Tehnice ,,Gheorghe Asachi" din lagi este

asiguratd de angajatii cu atribu[ii in acest domeniu, aflali in organigrama Serviciului Administrativ
Patrimoniu, dupd cum urmeazd:

1. Arhivar
2. Registrator cu atributii de suplinire a arhivarului in absenla acestuia

Universitatea Tehnicd ,,Gheorghe Asachi" din lagi este creator gi delindtor de documente,
calitate in care are responsabilitatea de a le evidenlia, inventaria, selectiona, pdstra gi folosi in
conditiile legii.
Aceste documente sunt acte emise de Rectorat, facultdti, directii, servicii, birouri gi alte structuri
organizalionale. De asemenea, mai sunt gi acte particulare inregistrate la universitate gi intrate in
circuitul intern, prevdzute in legea sus menlionatd sub titulatura de ,,acte oficiale gi particulare" gi

care fac parte din FondulArllivistic National al RomAniei.
1. Activitatea in cadrul arhivei se desfdgoard de luni pdnd vineri intre orele 730 - 1530.

2. Arhivarea documentelor se realizeazd in Arhiva Universitdtii Tehnice ,,Gheorghe Asachi"
din lagi din imobilul TEX 3, spaliul fiind asigurat impotriva incendiilor, distrugerilor gi efracliilor.
Accesul in arhivd nu este permis dec6t organelor de control abilitate gi doar in prezenta
responsabilului de arhivS. Amenajdrile spaliului in cauzd sunt realizate cu respectarea
normativelor legale in vigoare.
3. in situalia in care arhivarul nu este prezent la serviciu o perioadd limitatd, activitatea de
arhivd se suspendd pentru perioada respectivS,
4. Documentele vor fi inregistrate, inventariate, pdstrate gi casate in conformitate cu
prevederile Legii Arhivelor Nalionale gi potrivit Nomenclatorului Arhivistic al Universiti!ii
Tehnice "Gheorghe Asachi" din lagi nr. 9171116.06.2014, cdnfirmat de Serviciul Judelean lagi
al Arhivelor Nationale prin adresa nr.SJANl5-3470-U.



Universitate Tehnici
,,Gheorghe Asachi" din lagi

Serviciul Administrativ - Patrimoniu

Procedura
functionare a arhivei

TUtASt.PO.SAP.03

Editial I Revizial

Pagina 4/5

Exemplar nr. .

5. Documentele se depun la Arhivi cel mai devreme in al doilea an de la constituire, pe baza
de inventar gi proces verbal de predare-primire. La primire, arhivarul va intocmi un opis in
care vor fi evidentiate numdrul de pagini al fiecdrui document predat.
6. Scoaterea din arhivd a documentelor se face numai cu aprobarea conducerii universititii ,

doar ca efect al selecliondrii, transferului in alt depozit de arhivd sau distrugerii provocate de
un eveniment exterior imprevizibil gi de neinldturat.
7. Odatd depuse la arhivd, documentele nu mai pot fi eliberate sau consultate decAt cu
aprobarea Rectorului gi in prezenta arhivarului.

7.1 ln baza unei solicitdri scrise (Anexa nr. 1), aprobati de conducerea universitdtii, se vor
putea elibera copii ale.documentelor depuse in arhiva universitdlii.

7.2 ln baza unei $olicitdri scrise (Anexa nr. 2), aprobati de cdtre conducerea universitd{ii,
documentele depuse in arhiva universitSlii vor putea fi consultate de cdtre persoanele
interesate numai la sediul arhivei, in prezenla personaluluide la arhiv6. . 

-

7.3 La sediul arhivei, se va intocmi un registru de eviddn{d (formular cu regim special) cu
solicitirile menfionate la aliniatele (1) gi (2), conform modelului din Anexa nr. 3"
8. Pentru uzul persoanelor fizice se pot elibera din arhivd numai fotocopii sau extrase ale
documentelor solicitate dacd acestea il privesc pe solicitant.
9. Anual sau ori de cAte ori este necesar, se intrunegte comisia de seleclionare a
documentelor, numitd prin Decizia Rectorului gi compusi din: pregedinte, secretar 9i un numdr
impar de membri numili din rAndul specialigtilor proprii. Procesul verbal de selectionare, insotit
de inventarele documentelor propuse spre eliminare ca fiind lipsite de valoare, se inainteazi
spre aprobare comisiei din cadrul Direcliei Judetene a Arhivelor Nafionale.
10. In conformitate cu prevederile art.13 din Legea Arhivelor Nalionale, universitatea depune
spre pdstrare la direcfia jude{eand a Arhivelor Nalionale dupd cum urmeazS:

1. Documentele fotografice dupd 20 de ani de la crearea lor.
2. Documentele scrise, cu excep{ia documentelor tehnice, dupd 30 de ani

de la crearea lor.
3. Documentele tehnice, dupd 50 de ani de la crearea lor.
4. Matricele sigilare, confectionate din metal, avAnd inscrise toate

insemnele legale gi denumirea completd a unitSlii, dupd scoaterea lor din
uz.

11. Conform art.16 din Legea Arhivelor Nafionale, nu se depun la directia judeleanS a
Arhivelor Nationale documentele cu valoare practicd, in baza cdrora se elibereazi copii,
certificate gi extrase privind drepturile individuale ale cetdlenilor.

CI RCUITUL DOCUMENTELOR

Sub aspectul inciden[ei lor cu arhiva, documentele vor parcurge urmdtorul circuit:

Serviciul Judelean al
Arhivelor NalionaleStructura

organiza!ionalS
generatoare

Selec!ionarea
documentelor cu termen

de pistrarebxpirat
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8. DtSPOZTTil FTNALE
Prezenta procedure de functionare a Arhivei TUIASI intrd in vigoare ?n ziua urmetoare celei
in care este aprobatd ?n $edinta Senatului.
Modificarea Procedurii de functionare a Arhivei TUIASI se face prin hotir6rea Senatului
Universitd(ii Tehnice ,,Gheorghe Asachi" din lagi

9. RESPONSABTLTTATI

.1. Senatul universitdtii:
- aprobd procedura

9.2 Consiliul de Administratie al universitdtii
- avizeazd procedura

9.3 RectorulTUlASl
- impune aplicarea procedurii;

9.4 Prorectoratul responsabil cu Strategiile Universitare
- verificd procedura

9.5 DirectorulGeneral-administrativ:
- verificd procedura
- efectueazd controlul intern

9.6 $eful ServiciuluiAdministrativ-Patrimoniu:
- verificd aplicarea procedurii

9.7 angajatii cu atribufii de arhivare:
- apicd procedura.

10. iNREGISTRARI

10.1 . Lista de difuzare
10.3. Indicatorul aprobdrilor si a reviziilor


