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Art. 1. - Prin prezentul regulament se stabileste cadrul prin care se arhiveaza documentele in cadrul

Universitatii din Oradea. Regulamentul nu se aplicd documentelor arhivate in format electronic.

Art, 2. — Fiecare structura din cadrul Universitatii din Oradea isi grupeazd anual documentele in
dosare, potrivit problemelor gi termenelor de pastrare stabilite prin Nomenclatorului Arhivistic al

Universitatii din Oradea, numit in continuare Nomenclator.

Art. 3. — (1) In vederea arhivirii dosarelor, structurile universitatii efectueaza urmatoarele operatiuni:

v" documentele cuprinse in dosar se ordoneazi cronologic sau, in cazuri speciale, dupi alte
criterii (alfabetic, problematic etc.). In cazul in care la constituirea dosarului se foloseste
ordinea cronologicd, actele mai vechi trebuie sé se afle deasupra si cele mai noi dedesubt;

v’ documentele din fiecare dosar se leagd in coperte de carton, in aga fel incét si se asigure citirea
completd a textului, datelor si rezolutiilor;

v’ dosarele nu trebuie sd aibd mai mult de 250 - 300 file. In cazul depasirii acestui numdr, se
constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar;

v’ filele dosarelor se numeroteaza in coltul din dreapta sus. In cazul dosarelor compuse din mai

multe volume, filele se numeroteaza incepand cu numadrul [ pentru fiecare volum,

v" pe coperta dosarului se Inscriu; denumirea structurii creatoare, numarul de dosar din inventar,
anul, indicativul din nomenclator, datele de inceput si de sfarsit, numadrul de file, volumul si
termenul de pastrare (conform Nomenclatorului);

v' pe o foaie nescrisd, addugatd la sfarsitul dosarului, sau pe eticheta dosarelor, se face
urmdtoarea certificare: ,,Prezentul dosar contine ... file (in cifre i, intre paranteze, in litere),
anii extremi, continutul”, dupa care se semneaza si se pune data certificarii.

(2) Dosarele se pdstreaza in conditii corespunzatoare, asigurandu-le Impotriva distrugerii, degradarii,
sau sustragerii.

(3) Dosarele se pot preda la arhiva Universitétii din Oradea in al doilea an de la constituire.

Art. 4. — (1) Dosarele se depun la arhiva Universitatii din Oradea pe bazd de Proces verbal de

predare-primire a documentelor, Intocmit dupd modelul prezentat in Anexa 1.

(2) Constituirea dosarelor si predarea lor intrd in obligatia structurilor creatoare de documente.

Predarea la arhiva Universitatii din Oradea se face conform unei progi mmfﬁﬁaiﬂbl{ﬁf ﬁTﬂTd de

comun acord intre cele doud compartimente.
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(3) La preluare, compartimentul de arhiva verificd fiecare dosar, urmdrind respectarea modului de
constituire a dosarelor. In cazul constatarii unor neclarititi, ele se aduc la cunostintd structurii

creatoare, care efectueaza corecturile ce se impun.

Art, 5, — Personalul de la arhiva Universitatii din Oradea are urmatoarele atributii:

a) urmdreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

b) verifica §i preia de la compartimente dosarele constituite si intocmeste inventarele
conform Anexei 2 la Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completirile
ulterioare;

¢) asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivi, pe baza
registrului de evidentd curentd, conform Anexei 4 la Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu
modificdrile si completérile ulterioare;

d) pune la dispozitie, pe bazd de semnaturd, si tine evidenta documentelor imprumutate

structurilor creatoare. La restituire, verificd integritatea documentului imprumutat.

Art. 6. — (1) Selectionarea documentelor pentru care a expirat termenul de pdstrare, conform
Nomenclatorului, se face de citre Comisia de selectionare a documentelor din arhiva Universitdtii

din Oradea.

(2) Anual, la sesizarea secretarului comisiei, presedintele convoacd Comisia de selectionare.

Secretarul prezintd comisiei inventarele dosarelor cu termene de pastrare expirate.

(3) La incheierea lucrdrilor, comisia intocmeste procesul-verbal (conform Anexei 5 la Legea
Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completérile ulterioare) care se inainteaza spre

aprobare conducerii universitatii.

(4) In cazul in care unele structuri considera cd anumite dosare ar trebui péstrate in arhivd peste

perioada specificatd In Nomenclator, acestea vor instiinta in scris asupra acestui lucru personalul de

: : s 1 o " < SEDINTA DE SENAT
la arhiva Universitatii din Oradea, motivand solicitarea de pastrare. hma(mf ;::N : i )
H ‘I | LV L
I}J;m\-h_r{la o cirkiie |
REFERINTE: | Contunivar. Vasiie\Ayret CAUS |

» Legea Arhivelor Nationale nr, 16/1996, cu modificérile si completarile ulterioare;

» Instructiuni privind activitatea de arhivd la creatorii si detindtorii de documente, aprobate de

conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996

ANEXE:

o Anexa 1 — Proces verbal de predare-primire a documentelor
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Anexa 1

PROCES - VERBAL

de predare primire a documentelor

AStazi, oo, , subsemnatii .....o..ooeevviveniinennnn, , delegati ai compartimentului. .............cccoev.n.... ,
ST e , arhivarul Universitdtii din Oradea, am procedat primul la predarea si al
doilea la preluarea documentelor create in perioada ........... de catre serviciul mentionat, in cantitate

de ..... dosare.

Predarea - primirea s-a facut pe baza tabelului anexat, cuprinzand .......................... pagini.
Nr Denumirea dosarului Datele extreme Numdr de file Observatii
crt
Am predat, Am primit,

APROBAT IN SEDil- "A DE SENAT

DINDATADE /
20. SEP. 2023

i | /

Pregedinte: '
Conf.univ.dr. Vasile-Aurel CAU
\
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