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A. OBIECT

‘Art. 1. Regulamentul stab1le$te lista documentelor, parcursul general al acestora, responsabilitafile
si termenele de arhivare.

B. DESCRIERE

Art. 2. Documentele care fac obiectul inregistrarilor si arhivérilor sunt de doua categorii:
e Externe = depuse la registratura Universitatii Agora din municipiul Oradea;
e Interne = elaborate in cadrul Universitatii Agora din municipiul Oradea;

Art. 3. Pastrarea si arhivarea documentelor si nregistririle lor se realizeaza pe suport de hartie si /
sau pe suport informatic (hard si flopy-disk). Pentru depozitare sunt folosite dosare si bibliorafturi
agezate s§i asigurate in dulapuri si fisete. Dosarele, bibliorafturile, fisierele au opisuri cu
documentele continute.

Art. 4. Accesul la documentatia din calculator se face pe bazi de cod / parola, cunoscute de
utilizator. Accesul personalului extern la documentatie este permis cu aprobarea Rectorului sau a
persoanei imputernicitd de acesta, care stabileste nivelele de documentare la care au acces
solicitantii (clienti, echipa de audit, etc.);

Art. 5. Retragerea documentelor de la utilizatori se face in urmitoarele cazuri:

e anularea / inlocuirea documentelor;

e modificarea / revizuirea documentelor;

e documentele prezinta un grad avansat de deteriorare.
Retragerea se face de cétre Presedintele CA, pe baza listei de difuzare si a listei cu revizia in
vigoare. Concomitent cu retragerea documentului se efectueazd, dacd este cazul distribuirea

documentului inlocuitor. Documentele retrase de la utilizatori sunt identificate prin insemnul
"ANULAT” si sunt distruse;:

Art. 6. Se péstreaza in locuri special amenajate numai originalele documentelor perimate, pe durata
mentionata in listele anexate.

Art. 7. Distrugerea documentelor perimate se face dupd expirarea perioadei de pistrare sau la
intervale de timp prestabilite, cand se realizeaza un control al starii in care se gisesc documentel
arhivate.



C. RESPONSABILITATI

Art. 8. Elaborarea documentelor se face de cétre structurile de conducere, respectiv persoanele care
au aceasta responsabilitate, in conformitate cu reglementirile interne ale Universititii Agora din
municipiul Oradea: Cartd, regalamente, proceduri. Presedintele Consiliului de Administratie  al
Universitafii Agora din municipiul Oradea (CA-UAO) este responsabil pentru urmérirea revizuirii
anuale a documentelor si semnalarea - daca este cazul — necesitdtii modificarii / completarii
acestora, in conformitate cu reglementérile nationale si hotararile Senatului Universitagii Agora din
municipiul Oradea.

Cancelarul si Secretarul sef al Universitatii Agora din municipiul Oradea sunt responsablh pentru
verificarea modului de aphcare al prezentului regulament.

Art. 9. Documentele externe se inregistreaza la Registratura UAO si sunt repartizate de citre rector
sau persoana desemnati de citre acesta. Inregistrarea documentelor se face in »~Registrele intrare-
iesire”, existente la toate entitatile din structura UAO desemnate si 1nreg1streze si sd arhiveze
documente.

Art. 10. Responsabilitatea privind Inregistrarea §i pastrarea (arhivarea) documentelor revine
presedintelui CA- UAO si persoanei numita de catre acesta prin decizie.

Responsabilitatea privind depunerea documentelor la arhiva UAO revine persoanei desemnati de la
fiecare departament. Depunerea se face pe bazi de proces-verbal intre persoana respectiva si
responsabilul cu arhiva UAO.

Art. 11 Elementele ce caracterizeaza arhivarea documentelor se prezinti in continuare:

I. RECTORAT

RESPONSABILI: CANCELAR + SECRETAR SEF UNIVERSITATE +
SEF BIROU DIPLOME SI ACTE DE STUDII + SEF BIROU JURIDIC

Termen
Nr. . de ..
Denumirea grupelor de documente o Observatii
crt. pastrare
in ani
1 Legi, Hotarari de Guvern, Ordine, instructiuni, circulare P
cu caracter normativ emise de cétre ministerul tutelar
5 Carta Universitatii, Regulamentele, Procedurile aprobate P ,
de Senat
3 Decizii, ordine si alte acte de dispozitie emise de P
rectorul universitatii .
4 Circulare ale Rectorului difuzate facultatilor / directiilor P
/ departamentelor din structura UAO
5 | Reclamatii si sesizdri ale angajatilor universitatii 2 CS
6 Documente privind institufia universitatii (anuare, P
rapoarte de autoevaluare, mesaje, cuvantiri, fotografii)
7 | Documente referitoare la absolventii universitatii P
Documente referitoare la alegerea Senatului, Consiliile P
8 | facultatilor si a functiilor la nivel de Senat si facultati.
Procese verbale ale sedintelor de Senat
9 Planul Strategic, Planul Operational, Strategia Calitatii, 5
Rapoartele anuale ale rectorului




Corespondenta privind atribuirea §i recunoasterea P

10 | titlurilor stiintifice (Doctor, Doctor Honoris Causa,
Profesor honoris Causa)

1 Acorduri de colaborare cu institutii din stréinétate si din P
tard

12 Anchete, rapoarte, procese — verbale de inspectie 5
privind activitatea educationala

13 Metodologia de organizare si desfasurare a concursului P
de admitere

14 Propunerile facultatilor / departamentelor si deciziile de 5
numire a comisiilor de admitere si finalizare a studiilor

15 | Rezultatul concursului de admitere (liste) P

16 Ordinul rectorului pentru inmatricularea candidatilor P
admisi la concursul de admitere.

17 | Registru de evidenta a diplomelor eliberate. P

18 | Cotoarele diplomelor eliberate. P

19 | Registre de intrare — iegire a corespondentei P

20 | Inventare de fonduri arhivistice P

71 Registrte de migcare dosarelor intre depozitul de arhiva P
si facultdti/compartimente

2 Rapoartele de autoevaluare ale programelor de studii, 5
centrelor de cercetare si laboratoarelor

73 Fisele de audit privind programele de studii, centrele de 5
cercetare, laboratoare, dosare de concurs

24 | Planurile de invatamant si fisele de audit ale acestora 5

2% Contracte de cercetare si colaborare stiintificid incheiate P

| cu autoritdtile contractante

27 | Rapoarte privind activitatea stiintifica si de cercetare 5

28 | Corespondent privind activitatea stiintifica P
Acte normative, ordine, instructiuni in legaturd cu P

29 .y sel o u s . .
cetafenii straini aflati la studii

30 Tabele pe tari si facultiti cu cetitenii strdini aflati in P
studii la universitate

31 | Situatii scolare ale ale studentilor strdini aflati la studii P

37 Corespondenta privind la studentii si cadrele didactice P
din universitate plecate la studii in striinitate

33 | Dosare cu datele personale ale studentilor strdini P

34 Corespondenta referitoare la interpretéri de texte de legi 15
si avize ale Oficiului Juridic

35 | Condica de evidenta a termenelor de judecati 20

36 Evidenta proceselor conform instructiunilor Ministerului P
Justitiei

37 | Dosare privind litigiile la instantele judecatoresti 20

38 Acte si corespondenta ale comisiei de judecata (sesizari, 20

*| comunicdri, lucrari de executarea hotararilor)

Avize privitoare la probleme de personal, acordarea de 20

39

drepturi, disciplina contractuald)




SECRETARIATELE FACULTATILOR/DEPARTAMENTULUI

Termen
Nr. . ’ de ..
et Denumirea grupelor de documente pastrare Observatii
in ani
1 Legi, hotarari de guvern, ordine si alte documente cu P
caracter de reglementare primite de la Ministerul tutelar
) Hotarari de Senat/ Decizii ale rectorului 5 Dupa expirarea
valabilitatii
Ordine ale rectorului, note de serviciu cu diferite 5 Dupa expirarea
3 | comunicdri, norme §i reglementdri pentru organizarea valabilitatii
activitatilor educationale si administrative
Planul Stategic si Operational, Rapoarte si Procese 10
4 | verbale ale Consiliilor facultatilor i departamentelor si
centrelor de cercetare din structura facultatii
5 Cifra de scolarizare, situatii privind evidenta, frecventa P
si promovarea studentilor
Corespondentd, ordine / decizii de numire a comisiei P
6 | (admitere, finalizare studii, etc.), rapoarte si alte lucriri
privind analiza activitatii pe catedre si facultati
Rapoarte de autoevaluare, planuri de finvatimant, P
7 | programe analitice, avize privind procesul educational
si de cercetare.
8 | Orare de cursuri si seminarii, programarea examenelor 5
9 Contracte de colaborare stiintifica si cercetare incheiate P
cu autoritatile contractante.
Metodologia privind organizarea si desfasurarea 4
10 . .
concursului de admitere la facultate
Dosare personale ale candidatilor la concursul de 10 CS, Candidatilor
admitere (fisa de inscriere la concursul de admitere, respinsi li se va
diplome de bacalaureat 1in original, xerocopii inapoia actele .
certificatului de nastere, documentele prevazute de depuse, cu excepha
»Metodologia organizarii si desfasurarii concursului de Fisei de imseriere,
11 | admitere in invagamantul superior. care Va.nzlal fi
(Pentru candidatii reusiti se transformd in dosarul pastrata 2 ant
studentului la care se vor adauga pe parcursul studiilor
toate documentele cerute de reglemetérile in vigoare. In
mod obligatoriu la finalizarea studiilor se vor restitui
Diploma de bacalaureat.)
12 | Dosare studentesti 10 CS
13 | Fise de corecturd a probelor la concursul de admitere 2
14 | Lista candidatilor inscrisi la concursul de admitere 2
15 Procese verbale pentru intocmirea subiectelor la probele 5
scrise, orale sau de aptitudini
1 6 Foaie tip de concurs: admisi; respinsi 10 CS, se introduce la
1 dosarul studentului
17 | Fisa notelor obtinute la proba scrisa 6
18 Foaie catalog pentru examenul oral — concurs de 6

admitere/ examen finalizare studii




19 | Rezultatul concursului de admitere P
20 Decizie privind inmatricularea candidailor admisi la 5
concursul de admitere
Cereri ale studentilor cu privire la transferdri, sesiuni 10
21 | prelungite de examene, repetarea medicald, motivari de
absente insotite de actele aferente
2 Cereri, acte aferente, referate si corepondentd privind 10
acordari de burse Agora
23 | Liste nominale cu bursieri P
24 | Registre de evidenta a studentilor P
25 | Ordine de exmatriculdri, reinmatriculdri si alte sanctiuni P
26 | Lucrari de finalizare studii 5 CS
27 Catalog de examene si proiecte precum si alte forme de 10
verificare a pregatirii studentilor
28 Cataloage pentru invatamantul postuniversitar, cursurile 10
de perfectionare
29 | Registru matricol P
30 Cereri, corespondentd privind echivaldri de examene, 5
practica sau alte activitati
Corespondenta generala cu rectoratul, ministere, unitati 10
31 | economice, institute de invatamant privitoare la cererile
stuentilor si cadrelor didactice
39 Centralizatorul rezultatelor obtinute de studenti in P
sesiunile de examen
33 | Fise pentru inscrierea la examenul de finalizare 1
34 | Lista absolventilor inscrisi la examenul de finalizare 1
35 Propunerile Consiliului Facultatii privind corespondenta 2
"~ | comisiilor (admitere, finalizare, s.a.)
36 | Catalog examen de finalizare studii 10
37 Lista rezultatelor obtinute la examenul de finalizare 2
studii
38 | Registre de intrare — iesire a corespondentei P
39 | Jurnale de prezenta a studentilor 2
III. BIBLIOTECA
Termen
Nr. . de ..
Denumirea grupelor de documente g Observatii
crt. pastrare
in ani
1 | Propuneri pentru completarea colectiei bibliotecii P
Corespondenta si sesizari din partea institutiilor cu care 10
2 | colaboreaza biblioteca §i a cititorilor privitoare la
activitatea bibliotecii
3 Comenzi pentru procurarea de carti, manuale, reviste si 15
brosuri. Abonamente. Acte privind comenzile de livrare
4 | Bibliografii tematice pentru studii de specialitate P
5 Cereri, angajamente, procese-verbale de predare-primire 15

si corespondenta privind imprumutul si schimbul de




cirti intre biblioteci

Procese-verbale, oferte, inventare etc. privind donatii de P
6 - o :
cérti de la institutii sau persoane particulare
7 | Acte referitoare la schimbul de publicatii cu striinatatea P
8 | Procese-verbale de inventariere a fondului de carte 15 CS
9 | Registru inventar P
10 | Registru de evidenta brosurilor P
11 | Registru de organizarea si miscarea fondului bibliotecii P
12 Cataloage: alfabetic, sistematic, tematic, colectiv, tip, P
totpografic, de titluri, de dictionare
13 | Cataloage de fise ale periodicelor roménesti P
14 | Catalog privind schimburi internationale de publicatii P
15 Colectii de publicatii cotidiene, sidptiméanale, lunare,| P
anuale
16 | Registru de evidentd a cititorilor 5
17 | Fise de imprumut de carti 2
18 | Fisa cititorului 5
19 | Fisa cartii P
Procese-verbale de predare-primire a patrimoniului P
20 | g
bibliotecii
21 | Situatii statistice privind dinamica cartilor in biblioteca 10
22 | Registrul de corespondenta (intrari-iesiri) P
IV. EDITURA SI TIPOGRAFIA
Termen
Nr . . _ de e
Denumirea grupelor de documente g Observatii
crt pastrare
in ani
1 Reglementdri interne §i Hotardri de Senat privind 10 Dupa expirarea
publicarea, editarea, tiparirea valabilitatii |
2 | Planul editorial anual P
3 | Corespondenta legatd de planul editorial si realizarea lui 10 CS
Dosare de carte ale manualelor (referate, note interne, 10 CS
4 observatii, copii, contracte cu autorii, copii procese
verbale, fise de carte, manuscris) referate si avize de
tehnoredactare
5 Materiale ilustrative pentru carte (coperte, fotografii, | 10 cs
ilustratii) -
6 | Corecturile cu bun de tipar §i exemplarul respectiv 2 CS
7 Acte fundamentale (autorizatii, colegii, redactii, procese P
verbale)
8 | Corespondenta privind relatiile cu ale tipografii 10 CS
9 | Situatia hartiei de tipar 1
10 | Acte justificative referitoare la publicatii 15
1 Rap.ort. §i situafii statistice privitoare la publicatiile P
Institutiel
12 | Referatele de necesitate / comenzile / contractele 5
13 | Registrul de corespondenta P




V. DIRECTIA ECONOMICA

A. DEPARTAMENTUL RESURSE UMANE

Termen
Nr. . de ..
Denumirea grupelor de documente 9 Observatii
crt. ' pastrare
in ani
Legi, Hotdrari de Guvern, Ordine ale Ministrului, P
1 | Hotardri de Senat si alte reglementari privitoare la
probleme de munca
2 | Organigrama UAO si Carta 10
3 Fisele de evaluare ale personalului (didactic, didactic 10
auxiliar, administrativ)
4 Statele de functii: didactic, didactic auxiliar i 10
administrativ
5 Contracte de munci, civile, acte aditionale, decizii, fise P
post '
Lucrari de corespondentd privind retributia: referate, 10
6 | memorii, calcule economice, indicatorul tarifar, tarif de
retributie
7 Lucrdri, cereri, procese-verbale in legaturd cu stabilirea 20
vechimii, rectificarii retributiei
8 | Fise centralizatoare privind plata cu ora / cumul 10
10 | Fise analitice de evidenta retributiilor plitite 20
1 Situatii, cereri, corespondentd referitoare la concedii:
cu platd; fara plata 10
12 Ordine, aprobdri, corespondenta referitoare la infiintiri si 30
" | desfiintari de posturi
13 Dosare pentru ocuparea prin concurs a posturilor 30
didactice
14 | Normarea si incadrarea personalului didactic 30
15 Ordine si decizii prin care se stabilesc functiile de munca 10
nenormate si numarul zilelor de concediu
Situatii centralizatoare privind personalul didactic, tehnic P
16 | si administrativ (incadrarea, vechimea in munca, date
personale, calificare)
17 Ordine si decizii de angajari, transferdri, sanctiuni, P
desfaceri de contracte de munci si corespondenta aferenta
18 | Dosare personale ale angajatilor 30 Dupd pensionare
19 | Dosare de anchete disciplinare si ordine de sanctionare P
20 Cereri, adeverinte si certificate privind retributia si 2
vechimea in munca eliberate
21 | Lista de eliberare a legitimatiilor 3
22 | Tabel de evidenti a cartilor de munca P
23 | Lucrdri si evidente privind pensiondrile 20 CS
24 Corespondentd cu Ministerul tutelar referitoare la P
desfasurarea activitatii de personal
25 Evidente privind accidentele de muncd si bolile P

profesionale




B. SERVICUL FINANCIAR - CONTABILITATE

Termen
Nr . de ..
Denumirea grupelor de documente o Observatii
crt pastrare
; in ani
1 Ordine si instructiuni primite din partea Ministerului de P
Finante, B.N.R. si Ministerului Educatiei.
2 | Hotérari de Senat/ CA-UAO privind cheltuielile P
3 | Hotaréri de Senat si alte reglementari privind activitatile 5
financiar-contabile la UAO
Plan de casa: a. anual 5
4 b. trimestrial 1
c. lunar 1
5 | Dosar de evidenta si urmdrirea debitorilor 15
Dari de seama contabile i statistice:
6 ~a. anuale P
b. trimestriale P
c. lunare 3
Rapoarte si situatii privind utilizarea fondului de investitii P
7 si indeplinirea planului de investitii
Rapoarte contabile, bilanf §i anexe cont executie, P
8 | indicatori pentru buget, investitii, rapoarte asupra darilor
de seama lunare
Comunicari de aprobare a virarilor de credite bugetare si 5
9 | modificari de alocatii trimestriale, precum si instiintiri de
modificarea creditelor deschise
Cereri de deschidere de credite i mandate bugetare. 5
10 Dispozitii bugetare de retragerea creditelor
11 | Bilante de verificare sintetica si analitica 15
12 | Fise analitice de evidenta contabild la mijoacele fixe 5
Documente privind inventarierea bunurilor si valorilor 15
13 (procese-verbale, liste i rapoarte ale comisiei)
Tabele, situatii si acte contabile privind dotarea cu 15
14 mijloace fixe si circulante
15 | Lucrari privind propriri pe retributii 15
16 | Dosar cu cecurile de plafon valoric numerar
17 Borderouri si cereri de restituri de burse si retributii 3
neridicate
18 Chitantiere, facturi, boniere §i carnete de CEC si 15
corespondenta aferenta
19 | Fige analitice de evidenta retributiilor plitite P
20 Acte de primire-predare a gestiunilor. Garantii, gestioniri 15
si ordine de numire
21 | Corespondenta in legaturd cu actele si operatiunile 5




contabile care nu se anexeazi la actele contabile: scrisori
de virament

Acte justificative, documente primare si contabile ce stau

15
la baza inregistrarilor de conturi contabile (note de
22 | contabilitate, extrase de cont, centralizatoare de materiale
si cheltuieli, contul casierului etc.) care se pastreazi
anexate la notele contabile
23 | State de plata retributiei P
74 | Fise contabile sintetice P
25 | Fige contabile analitice 10
76 | Registru de casa 10
7 Documente privind taxele achitate de citre beneficiarii 5
serviciilor educationale
28 | Documente pentru evidenta veniturilor si cheltuielilor pe 5
facultati / departamente / servicii
C. COMPARTIMENTUL AUDIT
Termen
Nr. . de ..
Denumirea grupelor de documente 9 Observatii
crt. pastrare
in ani
Reglementdri  privind organizarea si  functionarea 15
structurilor de control financiar intern. Instructiuni
1 . ; . o
metodologice si tehnice pentru desfisurarea muncii de
control financiar intern
Planuri de audit: a. anuale 15
2 b. trimestriale 5
c. lunare 1
Procese-verbale de verificare ale organelor de control 15
3 | financiar impreund cu toate actele ce se perfecteaza in
legatura cu constatarile din procesele-verbale respective.
4 | Sinteza privind actele de control financiar intern P
5 | Rapoarte asupra verificarilor contabile P




VI. DIRECTIA GENERAL ADMINISTRATIVA

Termen
Nr. . de ..
Denumire grupelor de documente < Observatii
crt. pastrare
in ani
1. 2. 3. 4
5 Reglementdri interne si Hotirdri de Senat/ CA- UAO 10
privind achizitiile si investitiile
3 | Plan investitii 10
5 | Planuri de repartitii / reabilitiri 5
7 | Referate de necesitate 5
8 | Inventarul bunurilor la UAO 10
Procese verbale, decizii, acceptari si negatii privind 10
9 | scaderi din inventar si casari ale materialelor scoase din
uz
10 Contracte / comenzi economice pentru materiale, aparate, 10 CS
utilaje, investitii, realizari
11 | Bonuri de predare-primire a materialelor 5
Lucréri privind transferul de mijloace fixe intre entitdti | 15 CS
12 ale UAO (cereri, acte justificative, referate, avize, copii
de pe deciziile de transfer, procese- verbale de predare-
primire)
Fise tehnice pentru aparate si utilaje utilizate la nivelul 10 CS
13
UAO
14 | Delegatii pentru ridicarea materialelor si utilajelor 5
15 | Fise de magazie 15 CS
16 | Factuii si evidenta acestora 15
17 | Foi de parcurs auto si figa activititii zilnice 5
18 | Registru cu evidenta bonurilor de combustibil 5
19 Fige de eliberare a bonurilor de combustibil pe 5
autovehicule si de primirea cotoarelor bonurilor
20 | Fisa anvelopei S
21 | Propuneri de reparatii capitale auto 5
22 | Propuneri de casarea autovehiculelor 10
3 Referate si procese verbale referitoare la serviciul de 5
| paza, protectia muncii si P.S.I”
24 Situatii, comunicari §i inventare privind stocurile de 5
materiale
75 Documente de metrologie (procese-verbale de control si 15
receptie)
26 | Avize date de autoritéti pentru diferite constructii P
7 Documentatii tehnice pentru lucrari de investitii, reparatii P
capitale si dotare cu mobilier
28 | Rapoarte de activitate ale dirigintilor de santier 10
29 | Documentatiile de organizare i desfasurare a licitatiilor 10
30 Dosare tehnice cu proiecte si devize (memorii P

justificative, analize de preturi, planificarea lucririlor si

10



organizarea santierelor)
31 Procese verbale de receptie provizorie si definitivd a 15 CS
lucrdrilor de investitii si reparatii
32 | Procese verbale de termen de executarea lucrarilor 10
33 | Registre si fise de evidentd tehnico-operativia P
34 Corespondenfa privind metrologia, frigidere, gaze, 15
ascensoare
36 | Evidenta centralizatoare pe ateliere de lucririle executate 15 CS
37 Documentatii privind fundamentarea de pre;url pentru 10
produsele realizate in atelierele proprii
38 | Registru de corespondenta (intrari-iesiri) 10
39 | Autorizatii sanitare, corespondenta 10
Legenda

*) P = permanent
*#) CS = comisia de selectionare
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