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Art. 1. - Prin prezentul regulament se stabilegte cadrul prin care se arhiveazd documentele in cadrul

Universit[fii din Oradea, Regulamentul nu se aplicd documentelor arhivate in format electronic,

Art, 2, - Fiecare structurd din cadrul Universitdgii din Oradea iqi grupeazd anual documentele

dosare, potrivit problemelor qi termenelor de pdstrare stabilite prrn Nomenclatorului Arhivistic

Universitdlii din Oradea, numit in continuare Nomenclator.

Art. 3. - (1) In vederea arhivdrii dosarelor, structurile universitdlii efectueazd urmdtoarele operafiuni:

{ documentele cuprinse in dosar se ordoneazd cronologic sau, in cazuri speciale, dupd alte

criterii (alfabetic, problematic etc.), in cazu,l in care la constituirea dosarului se folosegte

ordinea cronologicd", actele mai vechi trebuie sd se afle deasupra qi cele mai noi dedesubt;

'/ documentele din fiecare dosar se leagd in copefie de carton, in aga fel incAt sd se asigure citirea

completd a textului, datelor qi rezolufiilor;

'/ dosarele nu trebuie sd aibd mai mult de 250 - 300 file. in cazul depdgirii acestui numdr, se

constituie mai multe volume ale aceluiagi dosar;

'/ filele dosarelor se numeroteazd in coljul din dreapta sus. in cazul dosarelor compuse din mai

multe volume, filele se numeroteazd incepAnd cu numdrul I pentru fiecare volum;

'/ pe coperta dosarului se inscriu: denumirea structurii creatoare, numdrul de dosar din inventar,

anul, indicativul din nomenclator, datele de inceput gi de sfdrqit, numdrul de file, volumul gi

termenul de plstrare (conform Nomenclatorului) ;

r' pe o foaie nescrisl, addugatd la sfArgitul dosarului, sau pe eticheta dosarelor, se face

urm[toarea certificare: ,,Prezentul dosar confine ... file (in cifre qi, intre paranteze, in litere),

anii extremi, confinutul", dupS care se semneazd qi se pune data certificdrii.

(2) Dosarele se pdstreazd in conditii corespunzdtoare, asigurAndu-le impotriva distrugerii, degrad[rii,

sau sustragerii,

(3) Dosarele se pot preda Ia arhiva Universitdlii din Oradea in al doilea an de la constituire,

Art, 4, - (1) Dosarele se depun la arhiva Universitdlii din Oradea pe bazd de Proces verbal de

predare-primire a documentelor,intocmit dup[ modelul prezentat in Anexa 1

(2) Constituirea dosarelor gi predarea lor

Predarea la arhiva Universitdlii din Oradea

comun acord intre cele dou[ compartimente.
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(3) La preluare, compartimentul de arhivl verific[ frecare dosar, urm[rind respectarea modului de

constituire a dosarelor. in cazul constatdrii unor neclaritdgi, ele se aduc la cunogtinfi structurii

creatoare, care efectueazE"corecturile ce se impun,

Art. 5. - Personalul de la arhiva Universitdlii din Oradea are urmitoarele atribufii:

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

b) verificd qi preia de la compafiimente dosarele constituite qi intocmeqte inventarele

conform Anexei 2la Legea Arhivelor Nalionale nr. I6/1996, cu modificdrile gi completdrile

ulterioare;

c) asigurd evidenla tuturor documentelor intrate gi iegite din depozitul de arhivd, pe baza

registrului de evidenJ[ curent6, conform Anexei 4la Legea Arhivelor Nalionale nr. ]6/1996, cu

modific[rile gi completdrile ulterioare;

d) pune la dispozi{ie, pebazd de semndturS, gi fine evidenta documentelor imprumutate

structurilor creatoare. La restituire, verificd integritatea documentului ?mprumutat.

Art. 6. - (1) Selecfionarea documentelor pentru aare a expirat termenul de pdstrare, conform

Nomenclatorului, se face de cdtre Comisia de seleclionare a documentelor din arhiva Universitdtii

din Oradea.

(2) Anual, la sesizarea secretarului comisiei, preqedintele convoacd Comisia de selecfionare.

Secretarul prezintd comisiei inventarele dosarelor cu termene de pSstrare expirate.

(3) La incheierea lucrlrilor, comisia intocmeqte procesul-verbal (conform Anexei 5 la Legea

Arhivelor Nalionale nr, 16/1996, cu modificdrile qi completdrile ulterioare) care se inainteaz6" spre

aprobare conducerii universitdlii.

(4) In cazul in care unele structuri considerd cd anumite dosare ar trebui p[strate in

perioada specificatd in Nomenclator, acestea vor inqtiinfa in scris asupra acestui lucru

arhivd peste

personalul de

Ia arhiva Universitltii din Oradea, motiv0nd solicitarea de pdstrare.

REFERINTE:

conducerea Arhivelor Nafionale prin Ordinul de zi m. 217 din 23 mai 1996

ANEXE:

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

PROCES - VERBAL

de predare primire a documentelor

Astdzi, subsemnafii .,.,.,,.,,...... delegafi ai compartimentului.

gi ,............. ....., arhivarul Universitdlii din Oradea, am procedat primul la predarea gi al

doilea la preluarea documentelor create in perioada ...de c[tre serviciul menfionat, in cantitate

de ,.... dosare.

Predarea - primirea s-a flcut pebazatabelului anexat, cuprinzdnd .,......pagini.

Am predat, Am primit,

Nr
crt

Denumirea dosarulur Datele extreme Numdr de file Observalii

APROEATN gEDlt ,ADE SEI{AT
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