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2. SCOPUL PROCEDURII

Scopul procedurii este de a stabili si aplica un set unitar de reguli privind activitatea de arhivare si
pastrare a documentelor elaborate/aprobate/colectate de structurile din cadrul universitatii, cerintele
privind colectarea lor si modalitatea de predare catre compartimentul de arhiva in vederea mentinerii
integritatii documentelor, respectarii reglementarilor in vigoare, asigurarii accesului rapid si sigur la

acestea.

3. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplica tuturor structurilor organizatorice ale universitafii (rectorat, prorectorate,
facultati, departamente, directii, servicii, birouri), in vederea realizarii activitatilor specifice arhivarii

documentelor, de catre toti angajatii din cadrul acestora.

Acest document este proprietatea Universitatii de Medicina si Farmacie "IULIU HATIEGANU".
Orice modificare sau multiplicare, partiala sau totala, fara acordul scris al proprietarului este interzisa.



PLP 24.01
ARHIVAREA DOCUMENTELOR Ed.: 1 | Rev.: 0

Pag.3/18

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

Procedura este reglementata in conformitate cu:

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

- Instructiunilor 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;

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

- Ordinul 4156/2020 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind regimul actelor de studii si al
documentelor universitare in sistemul de invatamant superior;

- Regulamentul nr. 679 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);

- Legea 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului Nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului

intern managerial pentru entitatile publice.

5. DEFINITII S| ABREVIERI UTILIZATE IN PROCEDURA

5.1 Definitii ale termenilor

1. Ani extremi - data celui mai vechi si a celui mai nou document din cadrul unui fond arhivistic/
dosar;

2. Arhiva curenta - arhiva constituita din documente primite, expediate sau intocmite pentru uz
intern, rezultate din activitatea cotidiana, pastrate la compartimente un timp limitat, apoi, constituite
in dosare, care vor fi depuse la arhiva institutiei;

3. Arhivare - operatiune de organizare a documentelor in depozitul de arhiva, dupa criterii
prestabilite;

4. Arhiva - totalitatea documentelor, indiferent de forma, suportul si metoda de inscriptionare, create
si/sau detinute de-a lungul timpului de catre orice persoana juridica de drept public sau privat, in
poate fi formata din unul/una sau mai multe fonduri arhivistice si colectiji arhivistice;

5. Colectie arhivistica - totalitatea documentelor adunate si/sau grupate de catre o persoana
juridica sau fizica in conformitate cu un anumit criteriu, fara a {ine seama de provenienta lor sau de

existenta unei legaturi organice intre documente;
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6. Comisie de selectionare - comisie numita prin decizia rectorului, compusa din presedinte,
secretar si un numar impar de membri, numiti din randul propriilor specialisti cu experienta,
reprezentdnd principalele compartimente, care prin pregatirea, discernamantul, privirea de
ansamblu asupra muncii din domeniul respectiv sa fie in masura sa hotarasca asupra importantei
informatiilor cuprinse in documente; seful compartimentului de arhiva este de drept secretarul
comisiei de selectionare;

7. Compartimentul de arhiva - structura a institufiei care preia dosarele de la creatorii de
documente, selectioneaza periodic arhiva, gestioneaza fondul arhivistic al institutiei, actualizeaza
nomenclatorul atunci cand este necesar;

8. Conducator de structura organizatorica - director, sef serviciu, sef de birou;

9. Constituirea dosarului - operatiune arhivistica ce consta in ordonarea documentelor referitoare
la aceeasi problema si cu acelasi termen de pastrare, create de un departament, in cursul unui an,
numerotarea filelor, certificarea si legarea lor;

10. Cota - ansamblul elementelor de identificare a unei unita{i arhivistice in cadrul fondului sau
colectiei arhivistice din care face parte;

11. Creator de arhiva - persoana juridica de drept public sau privat, precum si persoana fizica, care
in decursul activitatii, respectiv existentei sale, a creat sau creeaza arhive;

12. Depozit de arhiva - spatiu special amenajat pentru pastrarea, conservarea si protejarea
documentelor;

13. Document - orice informatie Tnregistrata pe orice fel de suport material, creata sau primita pe
parcursul activitatii unei persoane juridice de drept public sau privat ori in decursul existentei unei
persoane fizice si pastrata ca marturie a activitatii sale, pentru utilizarea ulterioara;

14. Dosar - unitate arhivistica in care se grupeaza documente referitoare la aceeasi problema, de
aceeasi valoare, dupa un criteriu stabilit;

15. Fond arhivistic - ansamblul documentelor de orice natura create si primite de catre o persoana
fizica sau juridica pe parcursul existentei sau activitatii sale;

16. Fondare - operatiune de delimitare a documentelor apartinand unui creator;

17. Indicativul dosarului - ansamblu de semne constand din litere si cifre care individualizeaza
unitatea arhivistica si indica locul pe care 1l ocupa in nomenclator;

18. Inventar arhivistic - instrument de informare stiintifica care cuprinde descrierea analitica a
fiecarei u.a. dintr-un fond sau colectie, indicAndu-se pentru fiecare u.a. in parte numarul curent
(cota), continutul, datele extreme, numarul de file;

19. Inventariere - operatiune arhivistica de luare in evidenta a u.a. dintr-un fond, sau colectie, dupa

ordonarea lor conform unor criterii stabilite prin nomenclatorul arhivistic;
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20. Nomenclator arhivistic - lista sistematica pe probleme a documentelor create si primite de catre
0 organizatie, grupate in unitati arhivistice, impreuna cu termenele de pastrare ale acestora,
constituita conform structurii organizatiei;

21. Ordonare - operatiune de grupare a u.a. in cadrul fondurilor sau colectiilor dupa criteriile stabilite:
cronologic, cronologic-structural, structural-cronologic, alfabetic, pe probleme, pe corespondenti
etc.;

22. Persoana responsabila - persoana din cadrul fiecarei structuri organizatorice desemnata pentru
Tntocmirea dosarelor;

23. Proces-verbal de selectionare - act oficial in care se consemneaza avizul Comisiei de
selectionare asupra eliminarii dintr-un fond sau colectie a u.a. lipsite de valoare documentar-istorica
sau practica si al caror termen de pastrare a expirat;

24. Procedura operationala - procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara
la nivelul compartimentelor din cadrul organizatiei;

25. Selectionarea documentelor - operatiune arhivistica efectuata in vederea pastrarii sau
eliminarii documentelor, ca urmare a evaluarii, cu respectarea termenelor de pastrare inscrise n
nomenclatorul institutiei angajand in cel mai inalt grad, responsabilitatea creatorilor de arhiva, astfel
incat sa fie eliminat riscul de a distruge documente care nu mai pot fi recuperate;

26. Structura organizatorica — departament, disciplinda, prorectorat, facultate, directie, serviciu,
birou

27. Unitate arhivistica (u.a.) - grupare de documente referitoare la aceeasi problema sau activitate;
28. Termen de pastrare - limita de timp stabilita pentru pastrarea diferitelor categorii de documente

precizata prin nomenclatorul arhivistic.

5.2. Abrevieri ale termenilor

Nrcrt. | Abrevierea | Termenul abreviat
0 1
1. PCM Presedinte Comisia Monitorizare
2. AD Arhivarea documentelor
3. ANR Arhivele Nationale ale Roméaniei
4. Apb Aprobare
5. Ap Aplicare
6. C Certificarea dosarelor
7. CS Comisie de selectionare
8. N.A. Nomenclator Arhivistic
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9. u.a. Unitate arhivistica

6. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
Arhivarea documentelor este un proces structurat pe mai multe operatiuni: inregistrare, indosariere,
inventariere, depozitare, pastrare, conservare, valorificare, cu respectarea prevederilor legale in

vigoare.

6.1. Documente utilizate

6.1.1. Lista si provenienta documentelor

a. Nomenclatorul Arhivistic (NA), (Anexa 1), conform Legii nr. 16/1996-Legea Arhivelor Nationale,
cu modificarile si completarile ulterioare;

b. Certificarea dosarelor (C) (Anexa 2), conform Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii
si detinatorii de documente, cap. Il, art. 17,

c. Coperta dosarului (Anexa 3), conform Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si
detinatorii de documente, cap. I, art. 17;

d. Inventarul arhivistic (Anexa 4);

e. Proces verbal predare - primire (Anexa 5);

f. Registrul de evidenta intrari - iesiri (Anexa 6);

g. Procesul verbal de selectionare (Anexa 7);

h. Solicitare angajati (Anexa 8);

i. Cerere eliberare adeverinte, extrase, copii (Anexa 9).

6.1.2. Continutul si rolul documentelor

a. NA este un instrument de lucru care organizeaza documentele create si primite de catre
universitate, pe compartimente, probleme si termene de pastrare.

b. C dosarelor este operatiunea de autentificare a confinutului dosarului. Este facuta la compartiment
de catre persoana desemnata, pe o foaie nescrisa, adaugata la sfarsitul dosarului.

c. Coperta dosarului cuprinde informatii despre institutie, compartiment, continutul dosarului,
perioada.

d. Inventarul arhivistic este o evidenta a u.a. realizata pe compartimente si termene de pastrare.
e. Procesul verbal predare - primire reprezinta documentul care atesta predarea u.a. de la
compartimente catre depozitul de arhiva.

f. Registrul de evidenta a intrarilor si iegirilor este un instrument de lucru in cadrul depozitului de

arhiva care da informatii despre miscarea documentelor.
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g. Procesul verbal de selectionare reprezinta documentul care insofeste u.a. propuse spre
scoatere din evidenta.

h. Solicitare angajati - cerea pentru studierea si folosirea documentelor din arhiva institufiei.

i. Cererea de eliberare de adeverinte, extrase, copii este solicitarea venita din partea persoanelor

fizice (angajati, fosti angajati, s.a.) sau juridice/organe abilitate ale statului.

6.1.3. Circuitul documentelor

NA este realizat cu participarea compartimentelor institutiei, arhivarului, comisiei de
selectionare; aprobat de catre conducatorul institutiei; avizat de ANR; arhivat la compartimentul de
arhiva; distribuit la fiecare compartiment creator si detinator de documente.

Inventarele arhivistice se intocmesc la nivelul compartimentelor pe termene de pastrare si
se depun impreuna cu procesul verbal de predare-primire la compartimentul de arhiva.

Procesul verbal predare - primire este documentul intocmit de responsabilul fiecarui
compartiment care atesta predarea u.a. catre depozitul de arhiva.

Procesul verbal de selectionare este documentul care insoteste u.a. propusa spre
scoatere din evidenta. Este intocmit de comisia de selectionare, aprobat de rector, inaintat spre
avizare ANR. Dupa avizare este arhivat la compartimentul de arhiva.

Solicitarea angajatilor pentru studierea si folosirea documentelor din arhiva institutiei este
aprobata de catre rector si pusa in practica de arhivar.

Cererea de eliberare de adeverinte, extrase, copii venita din partea persoanelor fizice
(angajati, fosti angajati, s.a.) sau personae juridice se inainteaza spre aprobare rectorului si este

pusa in aplicare de compartimentul Birou Resurse Umane, Secretariat - Registratura si Birou Arhiva.

6.2. Modul de lucru

6.2.1. Planificarea operatiunilor si a actiunilor activitatii

Obiective Indicatori de | Activitati Actiuni Riscuri
specifice performanta

Pastrarea si Numar de Evidenta, - Intocmire O arhiva fara
conservarea | documente selectionare | Proces - verbal de nomenclator,
n vederea intrate Tn a predare — primire este un
asigurarii arhiva si pastrarea | a documentelor conglomerat
integritatii cat documentel | pentru arhivare; eterogen de
si prelungirea or - Inregistrarea documente;

Acest document este proprietatea Universitatii de Medicina si Farmacie "IULIU HATIEGANU".
Orice modificare sau multiplicare, partiala sau totala, fara acordul scris al proprietarului este interzisa.



ARHIVAREA DOCUMENTELOR

PLP 24.01

Ed:1 [ Rev.0

Pag.8/18

vietii utile a
documentelor

de arhiva

documentelor
arhivate in
registrul de
evidenta;

- Evidenta tuturor
intrarilor sau
iesirilor de unitati
arhivistice in /din
arhiva institutiei;
- Elaborarea listei
cu documentele
care urmeaza a fi
inlaturate ca fiind
nefolositoare,
expirandu-le
termenul de
pastrare;

- Elaborarea de
catre Comisia de
selectionare a
Procesului - verbal
privind
documentele care
se scot din
evidentele

arhivei.

Neexaminarea
atenta si
integrala a
documentelor
indiferent de
termenul de
pastrare
actual, de
catre Comisia
de
selectionare
poate duce la
pierderi
irecuperabile
de
documente.
Existenta unor
documente
intrate Tn
arhiva si
neinregistrate

conform legii.

Arhivarea documentelor presupune parcurgerea urmatoarelor etape:

6.2.2. Nomenclatorul arhivistic
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Intocmirea proiectului NA al universitatii se face pe baza organigramei institutiei cu participarea
tuturor compartimentelor/structurilor/directiilor, care au obligatia de a furniza toate informatiile
referitoare la activitatile proprii, dupa modelul prezentat in Anexa 1.

El este aprobat de conducerea institutiei si Tnaintat ANR spre confirmare. NA intra in vigoare dupa

confirmare.

6.2.3. Constituirea dosarelor

Fiecare compartiment/structura/directie are obligatia de a grupa documentele primite sau create pe
parcursul unui an, in dosare, conform cu NA si de a desemna o persoana responsabila cu
constituirea dosarelor si predarea acestora la depozitul de arhiva.

Termenul pentru efectuarea operatiunilor de ordonare a u.a. nu poate depasi primul trimestru al
anului urmator.

Ordonarea documentelor va fi realizata pe probleme si pe termene de pastrare.

In vederea predarii dosarelor la compartimentul de arhiva se efectueaza urmatoarele operatiuni:

» documentele cuprinse in dosar se ordoneaza cronologic sau, in cazuri speciale, dupa alte
criterii (alfabetic, geografic etc.); cand in constituirea dosarului se foloseste ordinea cronologica,
actele mai vechi trebuie sa se afle deasupra si cele mai noi dedesubit;

* se Indeparteaza acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele.

» documentele din fiecare dosar se leaga in coperte de carton, in asa fel incat sa se asigure
citirea completa a textului, datelor si rezolutiilor;

* dosarele nu trebuie sa aiba mai mult de 250 - 300 file; in cazul depasirii acestui numar, se
constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar;

« filele dosarelor se numeroteaza in colful din dreapta sus, cu creion negru; in cazul dosarelor
compuse din mai multe volume, filele se numeroteaza incepand cu numarul | pentru fiecare volum;

* pe coperta dosarului se Tnscriu: denumirea unitatii si a compartimentului creator, numarul de
dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclator, datele de inceput si de sfarsit, numarul de file,
volumul si termenul de pastrare (Anexa 2);

* pe o foaie nescrisa, adaugata la sfarsitul dosarului, sau pe prima pagina nescrisa a
registrelor si condicilor, lucratorul de la compartimentul creator al dosarului face urmatoarea
certificare: ,Prezentul dosar (registru, condica) contine ... file", in cifre si intre paranteze, in litere,

dupa care semneaza si pune data certificarii (Anexa 3).

6.2.4. Inventarierea documentelor
Inventarierea dosarelor, registrelor si a celorlalte materiale preconstituite revine in sarcina

compartimentelor, prin persoana responsabila. Este necesar sa se prevada in fisa postului obligatiile
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personalului in ceea ce priveste activitatea de arhiva (intelegdnd prin aceasta activitatile de
elaborare a nomenclatorului, inregistrarea documentelor, ordonarea, inventarierea, selectionarea si
predarea anuala a dosarelor la arhiva universitatii).

Inventarele se realizeaza pentru documentele create intr-un an calendaristic, separat, pe termene
de pastrare; pentru fiecare termen se intocmeste un inventar (Anexa 4), in 3 exemplare pentru u.a.
cu termene limitate de pastrare si in 4 exemplare pentru cele cu termene permanente de pastrare.
In cazul dosarelor formate din mai multe volume, in inventar fiecare volum va primi un numar curent
distinct.

Activitatea de inventariere a u.a. trebuie incheiata pana cel tarziu la sfarsitul primului trimestru al

anului urmator.

6.2.5. Predarea u.a. catre compartimentul de arhiva

Fiecare compartiment preda, prin reprezentantul desemnat, pe baza de proces verbal (Anexa 5)
insotit de inventar, u.a. la depozitul de arhiva, in al doilea an de la constituire.

Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor intra in obligatia compartimentelor creatoare de
documente. Predarea la arhiva universitatii se face conform unei programari prealabile, stabilita de
comun acord intre cele doua compartimente (predator si primitor).

La predarea-primirea documentelor la arhiva unitatii se vor verifica:

- numarul de inventare aferent fiecarui termen de pastrare si daca ele au fost intocmite potrivit legii;

- calitatea ordonarii documentelor in cadrul dosarului, in sensul respectarii ordinii cronologice sau

de alta natur3;

- numerotarea filelor si certificarea dosarului sau registrului, asa dupa cum prevad legile si

metodologia Tn vigoare.

- calitatea inventarelor intocmite, in sensul ca trebuie sa se respecte si sa se completeze toate
rubricile inventarului.

In cazul in care, cu ocazia predarii-primirii documentelor la arhiva unitatii, se constaté incélcarea a
unuia sau mai multe din punctele enumerate mai sus, procesul de predare-primire se va intrerupe
iar preluarea se va face la o data convenita ulterior, atunci cand se vor indrepta erorile constatate.
La a doua incercare de predare a dosarelor la arhiva se vor relua toate etapele enumerate.

u.a. care nu se predau la depozit (pentru ca sunt in desfasurare sau sunt necesare desfasurarii
activitatii compartimentului) se pastreaza la creator cu mentionarea acestui lucru in inventar;

Aceste u.a. se predau la depozitul de arhiva pe baza de proces verbal, la finalizare.
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6.2.6. Depozitarea, pastrarea, valorificarea si selectionarea u.a.

In calitatea sa de creatoare si detinatoare de documente, Universitatea de Medicina si Farmacie
»luliu Hatieganu” Cluj-Napoca este obligata sa pastreze documentele in conditii corespunzatoare,
conform reglementarilor legale in vigoare, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii
ori comercializarii in alte situatii decat cele prevazute de lege.

- Arhivarul verifica si primeste in depozitul de arhiva u.a., inregistreaza inventarele in registrul de
evidenta intrari - iesiri (Anexa 6), opereaza in registrul de depozit miscarea u.a., gestioneaza
depozitul, propune pentru selectionare CS u.a. care au depasit termenele de pastrare;

- actele de studii intocmite si neridicate de titulari/imputerniciti se pastreaza in arhiva universitatii cu
termen permanent;

- documentele universitare se pastreaza conform nomenclatorului arhivistic al universitatii;

- CS se intruneste anual sau ori de céate ori este necesar, pentru a analiza fiecare unitate arhivistica
n parte, stabilindu-i valoarea practica sau istorica; hotararea luata se consemneaza intr-un proces-
verbal;

- in urma analizei, CS propune spre aprobare conducerii universitatii lista cu inventarele u.a. care
au depasit termenele de pastrare si trebuie eliminate, precum si a u.a. care prezinta interes pentru
istoria institutiei si ar trebui pastrate; listele aprobate de conducerea institutiei se trimit spre
confirmare ANR cu nota de inaintare si insotite de procesul verbal de selectionare (Anexa 7);

- laiintervale de 10 ani, la nivelul universitatii se constituie CS, care poate hotara casarea formularelor
pentru actele de studii necompletate aflate in stoc.

- dupa obtinerea avizului ANR, documentele propuse spre eliminare se scot din evidenta, iar cele
care se pastreaza se integreaza la nivelul noului termen de pastrare acordat;

- valorificarea documentelor in scop stiintific de catre angajatii universitatii (expozitii, intocmire de
studii, comunicari, lucrari de specialitate etc.) se face pe baza aprobarii rectorului, cu prezentarea
scopului pentru care a fost solicitat (Anexa 8);

- persoanele fizice sau juridice pot solicita eliberarea de copii, adeverinte, extrase dupa documente

de personal aflate in arhiva institutiei pe baza unei cereri (Anexa 9), aprobata de rector.

7. RESPONSABILITATI

In vederea arhivarii documentelor sunt implicate urmétoarele categorii de angajati:
I. Rectorul - emite decizii privind activitatea de arhivare, aproba nomenclatorul arhivistic al institutiei,
aproba cererile CS, solicitarile referitoare la studierea documentelor si rezolvarea cererilor eliberarii

de copii, extrase, adeverinte.
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Il. Sefii de compartimente/structuri/directii — numesc responsabilii cu constituirea dosarelor si
predarea acestora la arhiva, fac propuneri pentru intocmirea nomenclatorului si punerea lui in
aplicare.

lll. Responsabilul din cadrul compartimentului - ordoneaza, numeroteaza, certifica si
completeaza datele de identificare a dosarelor (pana cel tarziu la sfarsitul primului trimestru al anului
urmator), depune pe baza de proces verbal insotit de inventare, u.a. la depozitul de arhiva, in al
doilea an de la constituire.

IV. Arhivarul - centralizeaza propunerile pentru nomenclator si le Thainteaza CS; verifica, primeste
si inregistreaza dosarele; tine legatura cu ANR; face propuneri de selectionare; opereaza in registre;
pune la dispozitie materialele solicitate; raspunde de integritatea documentelor.

V. Comisia de selectionare - este implicata in realizarea N.A. si selectionarea documentelor la

propunerea arhivarului.

8. FORMULAR DE EVIDENTA MODIFICARI

Nr Numarul si Numarul si | Numarul paginii | Descrierea modificarii Avizul
crt. data editiei data unde s-a conducatorului
reviziei efectuat compartimentului
modificarea
0 1 2 3 4
1. | 1/15.03.2022

9. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII

Nr. Denumire Nume prenume Aviz favorabil Aviz nefavorabil

crt. compartiment conducator data semnatura data semnatura
care exprima compartiment
punctul de (sau

vedere
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Tnlocuitorul

acestuia)

0 1

2

1. | Oficiul juridic

lulia Loredana

Szakacs

2. | Consiliul de
Administratie
HCA Nr.
14/15.03.2022

10. FORMULAR DE DISTRIBUIRE A PROCEDURII

Prezenta procedura este pusa la dispozitia utilizatorilor Tn format electronic (baza de date) si listat

conform Listei de difuzare.

Nr. | Compartiment Nume si prenume | Semnatura Data Data Data
crt. | care primeste Persoana care primirii | retragerii intrarii in
procedura primeste versiunii vigoare a
procedura procedurii noii
inlocuite | proceduri
0 1 2 3 4 5 6
1.| Arhiva Horia Corches 15.03.2022
2.| Secretariat Virginia Secinca
tehnic SCIM

11. ANEXE, DIAGRAMA DE PROCES

Anexa 1l

Nomenclatorul arhivistic (model)

Universitatea de Medicina si Farmacie
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»luliu Hatieganu” Cluj-Napoca
Se confirma

Arhivele Nationale ale Romaniei

Aprob,
Rector Director
NOMENCLATOR ARHIVISTIC
aprobat prin Decizia nr. din
Directia Serviciile Denumirea Termen Observatii

dosarului de
(continutul pe pastrare
scurt al
problemelor la
care se refera)

Anexa 2

Coperta dosarului

Denumirea unitatii Universitatea de Medicina si Farmacie ,,luliu Hatieganu” Cluj- Napoca
Denumirea compartimentului creator — departamentul, directia, serviciul, biroul

Numarul de dosar din inventar

Anul

Indicativul din nomenclator

Datele de inceput si de sfarsit

Numarul de file

Volumul

Termenul de pastrare

Anexa 3

Certificarea dosarelor
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~Prezentul dosar (registru, condica) contine ... file”, (se trece nr. filelor in cifre si intre paranteze, in
litere)

Numele si prenumele:

Semnatura:

Data zz/ll/aa:

Anexa 4

Inventarul arhivistic

Universitatea de Medicina si Farmacie ,luliu Hatieganu” Cluj-Napoca

Denumirea compartimentului creator

INVENTAR PE ANUL

pentru documentele care se pastreaza

Nr. crt. Indicativul Cuprinsul pe scurt Datele Nr. Observatii
dosarului dupa | al dosarului, extreme filelor
nomenclator registrului
etc.
1 2 3 4 5 6
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.

Astazi, , S-au preluat dosare.

Am predat, Am primit,

Anexa5

Proces verbal de predare-primire a documentelor

Universitatea de Medicina si Farmacie ,luliu Hatieganu” Cluj-Napoca
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PROCES-VERBAL

de predare-primire a documentelor

Astazi, subsemnatii

delegati ai compartimentului Si

arhivarul institutiei am procedat primul la predarea si al
doilea la preluarea documentelor create in perioada de catre
compartimentul mentionat, in cantitate de dosare.

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

dactilografiate, conform dispozitiilor legale.

Am predat, Am primit,
(nume, prenume) (nume, prenume)
(semnatura) (semnatura)
Anexa 6

Registrul de evidenta curenta a intrarilor-iegirilor unitatilor arhivistice

INTRARI IESIRI
Nr | Data Denumire Datele Nr. Nr.u.a. | Nr. u.a. Data | Unde s- Denumirea | Total
crt | intrarii compartiment | extreme | u.a. primite | ramase | iesgirii | au actului de u.a.
ale dupa | efectiv | la predat predare. iesite
documen | inven comparti document | Nr. sidata
telor tar mente ele
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Anexa 7

Procesul verbal de selectionare

Universitatea de Medicina si Farmacie ,luliu Hatieganu”
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Cluj-Napoca, str. Victor Babes, nr. 8
PROCES-VERBAL Nr.
Comisia de selectionare, numita prin Ordinul nr. ...... din ......... , selectionand in sedintele din

........................ documentele din anii*) .................. avizeaza ca dosarele din inventarele anexate

sa fie inlaturate ca nefolositoare, expirandu-le termenele de pastrare prevazute in nomenclatorul

unitatii.

Presedinte Membri Secretar
Numele si prenumele Numele si prenumele Numele si prenumele
Semnatura Semnatura Semnatura

*) Anii extremi.

Anexa 8

Solicitare angajati

CERERE DE ACCES LA CERCETARE

Subsemnatul (@) .......ccoeiiiiiiiinn. avand calitatea de ... in departamentul........................
Universitatati de Medicina si Farmacie ,luliu Hatieganu” va rog sa-mi permiteti cercetarea
documentelor pastrate in arhiva institutiei.

TEMA AE COICELAIE ©STE....iiiiiiiiie e ittt ee e ettt e ettt e e e e ee e e st e e e s s st e e e ssaeaesasseee e e e steeeeeansseeeeannseeens
Declar pe propria raspundere ca informatiile din unitatile arhivistice consultate nu vor fi folosite
decéat in scop stiintific, pentru cercetare, documentare si informare.

Data............coe..... Semnatura............

Anexa 9

Cerere eliberare adeverinte, extrase, copii

CERERE
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Denumirea autoritatii sau institutiei publice ......................
SeIUATIESA ....vvviiieiiiiiiie e

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public. Doresc sa primesc o copie de pe urmatoarele documente (petentul este rugat sa

enumere cat mai concret documentele sau informatiile solicitate):

Doresc ca informatiile solicitate sa imi fie furnizate, in format electronic, la urmatoarea adresa de
e-mail (optional): ..........ocuueeeee. .

Sunt dispus sa platesc taxele aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate (daca se
solicita copii in format scris).

Va multumesc pentru solicitudine,

(semnatura petentului)
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