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REGULAMENT DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE A ARHIVEI
UNIVERSITATII DE VEST “VASILE GOLDIS” DIN ARAD

in conformitate cu prevederile:

< Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 (cu modificarile si completrile ulterioare)
dLegea invatamantului superior nr. 199/2023;

<« Carta Universitatii de Vest “Vasile Goldis” din Arad

Senatul Universitatii de Vest "Vasile Goldis” din Arad
aproba prezentul

REGULAMENT

l. DISPOZITII GENERALE

1.1. Arhiva Universitatii de Vest “Vasile Goldis” din Arad este in subordinea Secretarului Sef al
Universitatii si are regulament de organizare si functionare propriu.

1.2. Prezentul Regulament stabileste modul de evidenid, depunere si pastrare a documentelor in
arhiva Universitatii de Vest “Vasile Goldig” din Arad si de eliberare a diferitelor adeverinte dupa
documentele care se afld in cadrul arhivel.

1.3. Arhiva Universitati de Vest “Vasile Goldis” din Arad este constituita din documente
elaborate/emise/aprobate/colectate  de  facultdl, extensile  universitare, departamentele,
compartimentele si serviciile din cadrul UVVG.

1.4. In activitatea sa, arhiva UVVG functioneaza conform legislatiei in vigoare, actelor normative ale
Senatului Universitatii precum si prezentului Regulament.

1.5. Modalitatea de perfectare, depunere si pastrare in arhiva UVVG a dosarelor este reglementata de
Legea Arhivelor nr. 16/1996 si de Nomenclatorul Arhivistic af UVVG.

Il. DEPUNEREA $I EVIDENTA DOCUMENTELOR IN ARHIVA UVVG

2.1. Pregatirea documentelor pentru depunerea lor la arhiva UVVG se efectueazd in baza
Nomenclatorului Arhivistic al UVVG, avizat de Arhivele Natjionale-Serviciul Judetean Arad prin adresa
nr. SJANAR-5-U DIN 15.01.2018.

2.2, Depunerea i finerea evidentei documentelor in arhiva UVVG se va realiza in conformitate cu
Legea Arhivelor Natjonale nr. 16/1996 cap. Ill sectiuneal.



2.3. Documentele se depun la arhiva UVVG in al doilea an de la constituire, pe baza de inventar i
proces-verbal de predare-primire (vezi anexa 1 i 2).

2.4. Dosarele care potrivit Nomenclatorului au termen de pastrare “Permanent’, sau termenul este mai
mare de 5 ani, se indosariaza in coperti tari, iar filele dosarelor se numeroteaza in colfu! din dreapta
sus Tn ordine crescatoare. Inscrierile pe copertile acestor dosare se face cu cerneald rezistentd la
lumina sau cu tus, clar si citet.

2.5. Dosarele perfectate cu documente se transmit in arhiva UVVG in modul si termenele stabilite de
actele indicate la punctele 2.1. si 2.2. ale prezentului Regulament

2.6. Operatiuni (proceduri) in cadrul pregatirii $i depunerii la arhiva UVYVG a dosarelor cu documentele
create de facuitay, departamente, compartimente si serviciile din cadrul Universitatii de Vest “Vasile
Goldis” din Arad:

= documentele cuprinse n dosare se ordoneaza cronologic sau in cazuri speciale dupa alte criterii  ex.
in cazul dosarelor de studentj ordonare se face alfabetic),

= 0 data cu ordonarea documentelor in cadrul dosarului, se inldtura acele, clamele, ciornele, notele si
insemnarile personale, actele care nu au iegaturd cu problemele din dosar,

= documentele din fiecare dosar se cos sau se leaga in coperti de carton in asa fel incét sd se asigure
citirea completd a textului, a datelor si rezolutiilor;

= nu se vor indosaria impreuna documente care potrivit Nomenclatorului nu au aceelas termen de
pastrare,

= in cazul dosarelor cuprinse fn mai multe volume, se numeroteaza fiecare volum separat incepand cu
numarul 1;

= dosarele nu trebuie sa aiba mai mult de 250-300 file, in cazul depasirii acestui numar se formeaz3
mai multe volume ale aceluiag dosar,

* pe coperta dosarului se inscriu: denumirea unitafii si a compartimentului creator, indicativul unitafji
arhivistice din nomenclator/anul credrii documentelor, cuprinsul unitétii arhivistice, data inceperii (z/1),
data incheierii (z/l), numarul filelor, numéarul volumului, termenul de pastrare i numérul din inventar
care se va completa odata cu inventarierea documentelor;

= certificarea unitafilor arhivistice (dosare, registre) se face pe o foaie nescrisd, pusa la sfarsitul
dosarului sau pe interiorul copertei din spate, prin formula “prezentul dosar contine ... file {cifre si in
paranteze in litere)”, la finalul certificarii se trece numele persoanei care face aceasta operatjune, data,
semnatura;

= in cadrul facultatlor, filialelor, departamentelor, compartimentelor, servigiilor se va numi de cétre
persoana de conducere a facultatilor, departamentelor, compartimentelor, serviciilor o persoana
responsabil de arhiva pentru pregatirea si predarea dosarelor la arhiva UVVG;

« in cazul in care specialistul - arhivistul, n cadrul procesului de predare - primire a dosarelor, a
constatat nerespectarea cerintelor prevazute in prezentul Regulament, acesta va restitui dosarul(ele)
executantului pentru definitivare,

= depunerea dosarelor se face conform unei programari (telefonice) antericare, cel putin 15 zile
lucratoare, i in urma verificarii intocmirii inventarelor si a dosarelor la compartimentul care le creaza.

lll. PASTRAREA DOCUMENTELOR

3.1. Termenul de pastrare a documentelor in arhiva UVVG este cel prevazut in Nomenclatorul
Arhivistic al Universitatii de Vest “Vasile Goldis” din Arad.
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3.2. Dosarele predate la arhiva UVVG se pastreaza in incaperi special amenajate, dotate cu mijloace
adecvate de pastrare, pentru a prevent degradarea, distrugerea sau sustragerea documentelor,
precum §i pentru a le proteja de incendii, inundatji, praf si razele solare si a asigura integritatea lor.

3.3. Pentru dosarele predate in arhiva UYVG se intocmesc inventare, care cuprind indicativul dosarului
dupa nomenclator, cuprinsul pe scurt al dosarului, termenul de pastrare si reprezintd documente de
evidenta a tuturor documentelor.

3.4. Daca in cazul activitdfii curente angajatii UVVG au nevoie §i solicita unele dosare din arhiva
UVWVG, specialistul-arhivistul elibereaza dosarele. Mentiunea despre eliberarea dosarului, pentru
utilizare temporara, se face in registru de depozit.

3.5. Persoana responsabild de arhiva UVVG este obligatd sa {ind permanent evidenta dosarelor ce se
pastreaza in arhiva, sa asigure integritatea documentelor.

IV. FOLOSIREA DOCUMENTELOR

4.1. Detinatorii gi creatorii de documente sunt obligati sa elibereze, potrivit legii, la cererea persoanelor
fizice sau juridice, adeverinte sau copii dupa documentele pe care le creeaza si le detin. Adeverinta
este un document prin care se atesta un drept sau un fapt.

4.2. Solicitarile pentru eliberarea unei adeverinie se efectueaza numai in baza unei cereri scrise, cereri
care se primesc $i se inregistreaza in Registru de intrare-iesire de la Compartimentul Registratura,

4.3. Adeveriniele se elibereaza in 30 zile lucratoare de fa data depunerii cererii, personal solicitantului,
persoanelor imputernicite de acesta sau se pot expedia prin posta.

4.4. Tipuri de adeverinte:

4.4.1.Adeverinte privind durata gi forma de invai@mant (anexa nr. 3), pentru acest tip de adeverint3,
cei care fac dovada pensionarii sunt scutifj de taxa, iar cei care nu fac dovada pensiondrii achitd o taxa
(anexa nr. 4) stabilitd prin Hotarare a Senatului Universitatji.

4.4.2. Adeverinte care atesta activitatea desfasuratd, vechimea in munca, in specialitate, in meserie,
acest tip de adeverinte sunt scutite de taxa. Pentru eliberarea acestor adeverinie solicitantii pe 1anga
cerere vor depune $i 0 copie dupa cartea de munca. (anexa nr. 5)

4.5. Diplomele, certificatele de studii, actele de stare civila sau alte acte originale personale aflate in
dosarele de studenij sau doctoranzi se restituie titularului, sub semnaturd, retinandu-se la dosar o
copie certificata de responsabilul arhivei.

V. EXPERTIZA VALORII DOCUMENTELOR $1 CASAREA LOR

5.1. Operatjunea arhivistica de stabilire a valorii documentar-istorice sau practice a documentelor se
numeste selectionare. Prin operatiunea de selectionare se hotaraste soarta documentelor: pastrarea
sau eliminarea documentelor.

5.2. Criterii de apreciere a valorii documentelor:

= termenele de pastrare prevazute in Nomenclatorul Arhivistic;

« continutul informational-documentar, valoarea de marturie a informatjilor cuprinse in document;

= evenimentele sau imprejurarile istorice remarcabile;

= creatorul fondului sau emitentul documentului;

= vechimea documentului, valoarea practica si valoarea juridica;

» regasirea informatiilor in documente insumative.



5.3. Expertiza valorii documentelor, casarea si distrugerea lor in cazurile stabilite, se efeciueaza de
catre comisia de selectionare a carei componenta este aprobatd de cétre conducerea UVVG in
conformitate cu legislatia in vigoare;

5.4. Documentele necesare dosarului selectionarii:

= adresa catre Serviciul Judetean al Arhivelor Nafionale, care se trimite penfru verificarea si
confirmarea proceselor-verbale;

= procesul-verbal (procesele-verbale) de selectionare;

» inventarul sau inventarele documentelor propuse pentru selectionare;

» inventarul sau inventarele documentelor permanente ale compartimentelor de la care se
selectioneaza documente si din perioada pentru care se face selectionarea,

5.5. Documentele pot fi scoase din evidentele arhivei in doua cazuri:

 in urma procesului de selectionare, caz in care documentele se predau centrelor de colectare a
deseurilor de hértie insoijte de o copie dupa confirmarea Arhivelor Nationale sau Serviciului Judetean
ale acestora;

= in urma depunerii la Arhivele Nationale sau Serviciului Judetean ale acestora, in acest caz se depun
documente permanente, cu valoare istorica sau gfiintjfica.

V1. DISPOZITII FINALE

6.1. Personalul din cadrul Compartimentului Arhiva trebuie sa cunoasca si sa respecte Normele de
Securitate si Sanatate in Munca, participand periodic la instruire.

6.2. Prezentul Regulament de organizare si functionare a Arhivei Universitatji, in forma revizuita a fost
avizat/aprobat de catre Consiliul de Administraiie si Senatul Universitédiii in sedinta din data de
29.04.2024.

Vizat COMISIA PENTRU CODURI, REGULAMENTE $I
PROBLEME JURIDICE,
Presedinte, Conf. univ. dr. Daniela Cret 64%



