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Capitolul I. DISPOZITII GENERALE 

Art. 1. Arhiva Universitatii , Valahia" din Targovi~te este in subordinea Secretarului ~ef al 

universitatii ~i are regulament de organizare ~i funqionare propriu. 

Art. 2. Prezentul regulament stabile~te modul de evidenta ~i pastrare a documentelor in Arhiva 

Universitatii , Valahia" din Targovi~te ~ide eliberare a diferitelor adeverinte dupa documentele 

care se afla in cadrul arhivei. 

Art. 3. Arhiva Universitatii , Valahia" din Targovi~te este constituita din documente elaborate/ 

emise/ aprobate/ colectate de facultatile, departamentele, directiile, compartimentele ~i 

serviciile din cadrul universitatii. 

Art. 4. Activitatea Arhivei se desfa~oara in conformitate cu legislatia in vigoare, actele 

normative emise de conducerea Universitatii , Valahia" din Targovi~te, precum ~ide prezentul 

regulament. 

Art. 5. Modalitatea de perfectare ~i pastrare in Arhiva Universitatii , Valahia" din Targovi~te a 

dosarelor este reglementata de Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 ~i Nomenclatorul 

Arhivistic al Universitatii , Valahia" din Targovi~te. 

Capitolul II. DEPUNEREA ~I EVIDENT A DOCUMENTELOR DIN 

ARHIV A UNIVERSIT A Til 
' 

Art. 6. Tinerea evidentei documentelor in Arhiva Universitatii , Valahia" din Targovi~te se va 

realiza in conformitate cu Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cap. III, sectiunea I. 

Art. 7. Documentele depuse in Arhiva universitatii au la baza inventar ~i proces-verbal de 

predare-primire, conform Anexelor nr. 1 ~i nr. 2. 
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Art. 8. Dosarele care potrivit Nomenclatorului au termen de pastrare "Permanent", sau care au 

termenul de pastrare mai mare sau egal cu 30 de ani, se indosariaza in coperti tari, iar filele 

dosarelor se numeroteaza in coltul din dreapta sus in ordine crescatoare. Inscrierile pe copertile 

acestor dosare se face cu cemeala rezistenta la lumina sau cu tu~, clar ~i citet. 

Art. 9. Operatiuni in cadrul depunerii la Arhiva universitatii a dosarelor cu documente create 

de universitate, facultati , compartimente, departamente, directii ~i servicii din cadrul 

Universitatii , Valahia" din Targovi~te: 

a) documentele cuprinse in dosare se ordoneaza cronologic sau in cazuri speciale dupa alte 

criterii (ex. dosarele studentilor, dosarele de personal ale angajatilor, ordonarea se face 

alfabetic); 

b) odata cu ordonarea documentelor in cadrul dosarului, se inlatura acele, clamele, ciomele, 

notele ~i insernnarile personale, actele care nu au legatura cu problemele din dosar; 

c) documentele din fiecare dosar sunt cusute sau legate in coperte de carton astfel indit este 

asigurata citirea completa a textului, a datelor ~i rezolutiilor; 

d) nu sunt indosariate impreuna documente care potrivit Nomenclatorului nu au acela~i termen 

de pastrare; 

e) dosarele cuprinse in mai multe volume, au numerotat fiecare volum separat incepand cu nr. 

1; 

f) dosarele nu cuprind mai mult de 250-300 de file, in cazul depa~irii acestui numar sunt formate 

mai multe volume ale aceluia~i dosar; 

g) pe coperta dosarului sunt inscrise: denumirea unitatii ~i a compartimentului creator, 

indicativul unitatii arhivistice din nomenclator/anul crearii documentelor, cuprinsul unitatii 

arhivistice, data inceperii (z/1), data incheierii (z/1), numarul filelor, numarul volumului, 

termenul de pastrare ~i numarul din inventar care se va completa odata cu inventarierea 

documentelor; 

h) certificarea unitatilor arhivistice ( dosare, registre) se face pe o foaie nescrisa, pusa la sfar~itul 

dosarului sau pe interiorul copertei din spate, prin formula "prezentul dosar contine ..... file 

(cifre) ~i in paranteze in litere", la finalul certificarii se trece numele persoanei responsabila cu 

arhivarea care face aceasta operatiune, data, sernnatura; 
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i) conducerea facultatilor, departamentelor, direqiilor, compartimentelor ~i serviciilor nume~te 

o persoana responsabil de arhiva; 

j) in cazul in care arhivarul, in cadrul procesului de predare- primire a dosarelor, a constatat 

nerespectarea cerintelor prevazute in prezentul regulament, acesta va restitui dosarul(ele) 

executantului pentru definitivare; 

Capito lui III. P ASTRAREA DOCUMENTELOR 

Art. 10. Termenul de pastrare a documentelor in Arhiva universitatii este eel prevazut in 

Nomenclatorul Arhivistic al Universitatii , Valahia" din Targovi~te. In cazul modificarii 

legislatiei la nivelul anumitor compartimente, pana la actualizarea Nomenclatorului Arhivistic, 

termenul de pastrare folosit in inventarele documentelor predate la arhiva va fi eel in vigoare, 

actualizat. La rubrica , Observatii" din inventar se va mentiona legislatia in baza careia s-a 

modificat termenul de pastare. 

Art.ll. Dosarele din Arhiva universitatii se pastreaza intr-o incapere special amenajata, dotata 

cu mijloace adecvate de pastrare, pentru a preveni degradarea, distrugerea sau sustragerea 

documentelor, precum ~i a le proteja de incendii , praf ~i razele solare ~i a asigura integritatea 

lor. 

Art. 12. Pentru dosarele predate la Arhiva universitatii sunt intocmite inventare, care cuprind 

indicativul dosarului dupa nomenclator, cuprinsul pe scurt al dosarului, termenul de pastrare ~i 

reprezinta documente de evidenta a tuturor documentelor. 

Art. 13. Daca in cazul activitatii curente, in cazuri bine motivate, angajatii Universitatii 

, Valahia" din Targovi~te au nevoie ~i solicita unele dosare din Arhiva universitatii, arhivarul 

elibereaza dosarele, pe baza unei cereri aprobate de conducerea universitatii. Mentiunea despre 

eliberarea dosarului, pentru utilizare temporara, se face in Registrul de depozit. 

Art. 14. Persoana responsabila de Arhiva universitatii este obligata sa tina permanent evidenta 

dosarelor, sa asigure integritatea documentelor. La depozit se deschide Registrul de evidenta 
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curenta, in care se vor inregistra inventarele documentelor predate la arhiva, ie~irea unitatilor 

arhivistice prin Lucrarea de selectionare ~i cantitatea de arhiva seleqionata. 

Capitolul IV. FOLOSIREA DOCUMENTELOR 

Art. 15. Detinatorii ~i creatorii de documente sunt obligati sa elibereze, potrivit legii, la cererea 

persoanelor fizice sau juridice, adeverinte sau copii dupa documentele pe care le creeaza ~i le 

detin. Adeverinta este un document prin care se atesta un drept sau un fapt. 

Art. 16. Solicitarile pentru eliberarea unei adeverinte se efectueaza numai in baza unei cereri 

scrise, cereri care se primesc ~i se inregistreaza in Registru de intrare-ie~ire de la 

Compartimentul Registratura al universitatii. 

Art. 17. Adeverintele se elibereaza in termen de 30 zile lucratoare de la data depunerii cererii, 

personal solicitantului, persoanelor imputemicite de acesta, sau se pot expedia prin P0$1i'i. 

Art. 18. Tipuri de adeverinte: 

a) Adeverinte privind durata ~i forma de invatamant. 

b) Adeverinte care atesta activitatea desfii~urata, vechimea in munca, in specialitate, in meserie. 

Pentru eliberarea acestor adeverinte solicitantii pe 1<1nga cerere vor depune ~i o copie dupa 

cartea de munca la Registratura universitatii. 

Art. 19. Actele de studii, actele de stare civila sau alte acte originale personale aflate in dosarele 

de studenti sau doctoranzi se restituie titularului, sub semnatura, retinandu-se la dosar o copie 

certificata de responsabilul arhivei. Taxa perceputa pentru eliberarea acestor acte este conform 

Taxelor ~i cuantumurilor acestora aprobate de Senatul universitar. Actele de studii intocmite ~i 

neridicate de titulari/imputemiciti se pastreaza in Arhiva universitatii, cu termen permanent. In 

situatia in care titularul nu se poate prezenta, actul de studii poate fi eliberat imputemicitului 

acestuia, pe baza de procura autentificata la notariat/imputemicire avocatiala in original, in care 

se mentioneaza in mod expres faptul ca imputemicitul poate ridica acte de studii de la 
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Universitatea , Valahia" din Targovi~te, pe baza unei cereri aprobata de conducerea 

universitatii. 

Capitolul V. EXPERTIZA V ALORII DOCUMENTELOR SI 

SELECTIONAREA LOR 
' 

Art. 20. In baza Legii nr. 1611996, republicata, operatiunea arhivistica de stabilire a valorii 

documentar-istorice sau practice a documentelor se nume~te selectionare. Prin operatiunea de 

selectionare se hotara~te daca documentele se pastreaza sau se elimina din arhiva. 

Art. 21. Criterii de apreciere a valorii documentelor: 

- termenele de pastrare prevazute in Nomenclatorul Arhivistic; 

- continutul informational-documentar, valoarea de marturie a informatiilor cuprinse in 

document; 

- evenimente sau imprejurari istorice remarcabile; 

- creatorul fondului sau emitentul documentului; 

- vechimea documentului, valoarea practica ~i valoarea juridica; 

- regasirea informatiilor in documente insumate. 

Art. 22. Expertiza valorii documentelor, casarea ~i distrugerea lor in cazurile stabilite, se 

efectueaza de catre comisia de selectionare a carei componenta este aprobata de catre 

conducerea universitatii, in conformitate cu legislatia in vigoare. 

Documentele necesare dosarului selectionarii: 

- adresa catre Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale, care se trimite pentru verificarea ~i 

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 ~i din perioada pentru care se face selectionarea. 

Art. 23. Documentele pot fi scoase din evidentele arhivei in doua cazuri: 
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-in urma procesului de selectionare, caz in care documentele se predau centrelor de colectare a 

de~eurilor de hartie insotite 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 ~tiintifica. 

Capitolul VI. ATRIBUTII ~I RESPONSABILITATI 

Art. 24. Personalul responsabil din cadrul Compartimentului Arhiva are urmatoarele atributii 

~i responsabilitati: 

- Gestionarea documentelor: Organizarea, clasificarea, arhivarea ~i pastrarea documentelor 

administrative, academice ~i juridice ale universitatii. 

- Organizarea arhivei: Crearea ~i mentinerea unui sistem de arhivare coerent ~i eficient, 

conform normelor legale ~i interne ale institutiei. 

- Asigurarea respectarii legislafiei: Monitorizarea respectarii reglementarilor legale privind 

pastrarea ~i distrugerea documentelor, inclusiv a celor care au o valoare permanenta sau 

temporara. 

- Accesulla documente: Permite accesulla documentele arhivate pentru persoanele autorizate, 

asigurandu-se ca informatiile sunt protejate conform principiilor de confidentialitate ~~ 

securitate. 

- Elaborarea ~i implementarea procedurilor: Crearea ~i actualizarea procedurilor interne pentru 

arhivare, inclusiv standarde pentru pastrarea, accesarea ~i distrugerea documentelor. 

- Inventarierea arhivei: Realizarea ~i actualizarea periodica a inventarului documentelor 

arhivate, pentru a asigura integritatea ~i completitudinea acestora. 

- Depozitarea documentelor: Supravegherea conditiilor de pastrare a arhivei pentru a preveni 

deteriorarea sau pierderea acestora. 

- fntocmirea rapoartelor: Pregatirea rapoartelor periodice referitoare la activitatile arhivei, care 

sa includa starea documentelor, gestionarea accesului ~i operatiunile de depozitare sau 

distrugere a acestora. 
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- Distrugerea documentelor: Aplicarea procedurilor legale de distrugere a documentelor care 

nu mai sunt necesare ~i care au depa~it perioada de pastrare, in conformitate cu reglementarile 

in vigoare. 

- Colaborarea cu alte departamente: Colaborarea cu departamentele academice ~~ 

administrative pentru a asigura arhivarea corespunzatoare a documentelor generate de aceste 

entitafi. 

- Solufionarea cererilor de documente: Raspunsul la cererile de eliberare a documentelor 

arhivate, in conformitate cu reglementarile interne ~i legale. 

- fntocmirea de proceduri interne: Crearea ~i implementarea unor proceduri interne pentru 

gestionarea arhivei, inclusiv politici de protectie a datelor personale (in cazul in care arhiva 

confine astfel de informatii). 

- Gestionarea riscurilor: Identificarea ~i gestionarea riscurilor legate de pastrarea arhivei 

(incendii, inunda!ii, pierderi de date etc.) ~i implementarea de masuri pentru protejarea 

documentelor valoroase. 

Capitolul VII. DISPOZITII FINALE 

Art. 24. Prevederile prezentului regulament constituie sarcini de serviciu pentru persoanele 

implicate in activitatea arhivei Universitatii ,Valahia" din Targovi~te, iar nerespectarea lor duce 

la sanctiuni conform Codului muncii. 

Art. 25. Personalul din cadrul compartimentului Arhiva trebuie sa cunoasca ~i sa respecte 

Normele de securitate ~i sanatate in munca, participand periodic la instruire. 

Art. 26. Prezentul regulament poate fi modificat de catre Senatul universitar. 

Art. 27. Prezentul regulament a fost avizat de catre Consiliul de Administratie al Universitatii 

, Valahia" din Targovi~te in data de 22.01.2025, a fost aprobat prin Hotararea Senatului nr. 21 

K din 31.01.2025 ~i intra in vigoare de la data aprobarii. 
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Anexa nr.l 

(F 157.2010.Ed.4) 

Universitatea , Valahia" din Targovi~te 

INVENTAR PE ANUL (model) 

pentru documentele care se pastreaza am 

Nr. lndicativul dosarului Cuprinsul pe scurt al Datele Nr. 
Observatii 

crt. dupa nomenclator dosarului, registrului etc. extreme me 

1 2 3 4 5 6 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 
---

Prezentul inventar format din file, contine ___ dosare, registre, condici, cartoteci etc. 

Numerele au fost lasate la , nefiind 1ncheiate. 

La predare au lipsit dosarele de la nr. _____________ _ 

Astazi, , s-au predat dosare. 

Ampredat, Am primit, 
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Universitatea , Valahia" din Targovi~te 

PROCES-VERBAL (model) 

de predare-primire a documentelor 

Astazi, subsemnatii delegati ai 

compartimentului ~i arhivarul Universitatii , Valahia" din Targovi~te am 

procedat primul la predarea ~i al doilea la preluarea documentelor create in perioada 

de catre compartimentul mentionat, in cantitate de ___ _ 

dosare. 

Predarea-primirea s-a !acut pe baza inventarelor anexate, cuprinzand ____ _ 

pagini, conform dispozitiilor legale. 

Am predat, Am primit, 
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