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REGULAMENT
de organizare si functionare a arhivei
INSTITUTULUI DE BIOLOGIE BUCURESTI
al ACADEMIEI ROMANE

1. DISPOZITII GENERALE

1.1. Prezentul regulament a fost elaborat in conformitate cu Legea Arhivelor Nationale
nr. 16/1996 (cu modificarile si completarile ulterioare), alte acte normative si stabileste modul
de evidenta, depunere si pastrare a documentelor in arhiva Institutului de Biologie Bucuresti
(IBB) si de eliberare a diferitelor adeverinte dupa documentele care se afla in cadrul arhivei.

1.2.Arhiva Institutului de Biologie Bucuresti este constituitd din documente
elaborate/emise/aprobate/colectate de compartimentele si birourile din cadrul IBB.

1.3. In activitatea sa, arhiva IBB functioneazi conform legislatiei in vigoare precum si
a prezentului Regulament.

1.4. Modalitatea de perfectare, depunere si pastrare in arhiva IBB a dosarelor este
reglementatd de Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 si de Nomenclatorul Arhivistic al IBB.

2. DEPUNEREA SI EVIDENTA DOCUMENTELOR iN ARHIVA IBB
2.1. Pregatirea documentelor pentru depunerea lor la arhiva IBB se efectueaza in baza
Nomenclatorului Arhivistic al IBB, aprobat de Directorul Institutului de Biologie Bucuresti si
confirmat de Directorul General al Arhivelor Nationale prin Decizia nr. 1.003.192/07.06.2004.
2.2. Depunerea si tinerea evidentei documentelor in arhiva IBB se va realiza in
conformitate cu Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, Cap. 111, Sectiunea I.
2.3. Documentele se depun la arhiva IBB in al doilea an de la constituire, pe baza de
inventar si proces verbal de predare-primire (vezi Anexa 1 si Anexa 2).
2.4. Operatiuni (proceduri) in cadrul pregatirii si depunerii la arhiva IBB a dosarelor cu
documente create de compartimentele si birourile din cadrul Institutului de Biologie Bucuresti:
e documentele cuprinse in dosare se ordoneaza cronologic sau in cazuri speciale
dupa alte criterii;
e o data cu ordonarea documentelor in cadrul dosarului, se Inlatura acele, clamele,
ciornele, notele si insemndrile personale, actele care nu au legaturd cu
problemele din dosar;
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e documentele din fiecare dosar se cos sau se leaga in coperti de carton in asa fel
incat sa se asigure citirea completa a textului, a datelor si rezolutiilor;

e nu se vor indosaria impreund documente care potrivit Nomenclatorului
Arhivistic nu au acelasi termen de pastrare;

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

e dosarele nu trebuie sa aibd mai mult de 250-300 file, in cazul depasirii acestui
numar se formeaza mai multe volume ale aceluias dosar;

e pe coperta dosarului se nscriu: denumirea unitatii si a compartimentului creator,
indicativul unitatii arhivistice din Nomenclatorul Arhivistic/anul crearii
documentelor, cuprinsul unitatii arhivistice, data inceperii (zi/lund), numarul
filelor, numarul volumului, termenul de pastrare si numarul din inventar care se
va completa odata cu inventarierea documentelor;

e certificarea unitatilor arhivistice (dosare, registre) se face pe o foaie nescrisa,
pusd la sfarsitul dosarului sau pe interiorul copertei din spate, prin formula
“prezentul dosar contine .... file (cifre si In paranteze litere)”, la finalul
certificarii se trece numele persoanei care face aceastd operatiune, data,
semnatura;

e in cadrul compartimentelor si birourilor se va numi de catre persoane de
conducere a compartimentelor, birourilor o persoana responsabil de arhiva
pentru pregatirea si predarea dosarelor la arhiva IBB;

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

3. PASTRAREA DOCUMENTELOR

3.1. Termenul de pastrare a documentelor in arhiva IBB este prevazut in Nomenclatorul
Arhivistic al Institutului de Biologie Bucuresti.

3.2. Dosarele predate la arhiva IBB se pastreaza in incdperi special amenajate, dotate cu
mijloace adecvate de pastrare, pentru a preveni degradarea, distrugerea sau sustragerea
documentelor, precum si pentru a le proteja de incendii, inundatii, praf si razele solare si a
asigura integritatea lor.

3.3. Pentru dosarele predatein arhiva IBB 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 1n cazul activitatii curente angajatii au nevoie sau solicitd unele dosare din
arhiva IBB, arhivarul elibereaza dosarele. Mentiunea despre eliberarea dosarului, pentru
utilizare temporara, se face in registrul de depozit.

3.5. Persoana responsabila de arhiva IBB este obligatd sd tind permanent evidenta
dosarelor ce se pastreaza in arhiva si sa asigure integritatea documentelor.
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4. FOLOSIREA DOCUMENTELOR

4.1. Detinatorii si creatorii de documente sunt obligati sd 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 atesta un drept sau un fapt.

4.2. Solicitarile pentru eliberarea unei adeverinte se efectueaza numai in baza unei cereri
scrise, cereri ce se primesc §i se inregistreaza in Registrul de intrare-iesire.

4.3. Adeverintele se elibereaza in 30 zile lucratoare de la data depunerii cererii, personal

solicitantului, persoanelor imputernicite de acesta sau se pot expedia prin posta.

5.5. EXPERTIZA VALORII DOCUMENTELOR SI CASAREA LOR

5.1. Operatiunea arhivisticd 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 international-documentar, valoarea de marturie a informatiilor
cuprinse in document;

evenimetele sau Tmprejurdrile 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
efectueaza de catre comisia de selectionare a carei componentd este aprobata de cétre
conducerea IBB in conformitate cu legislatia in vigoare.

5.4. Documentele necesare dosarului sectiondrii:

adresa catre Arhivele Nationale, care se trimite pentru verificarea si confirmarea
proceselor-verbale;

procesul-verbal (procesele-verbale) de selectionare;

inventarul sau inventarele documentelor propuse spre 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 hartie insotite de o copie dupa confirmarea Arhivelor
Nationale;

in urma depunerii la Arhivele Nationale, in acest caz se depun documente
permanente, cu valoare istorica sau stiintifica.
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6. RASPUNDERI SI SANCTIUNI

6.1. Institutia este obligatd sa comunice in scris, In termen de 30 de zile, Arhivelor
Nationale Infiintarea, reorganizarea sau orice alte modificari survenite Tn activitatea institutiei,
cu implicatii asupra compartimentului de arhiva;

6.2. Prezentul regulament a fost intocmit in conformitate cu dispozitiile Legii Arhivelor
Nationale nr. 16.1996 si Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de
documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai
1996;

6.3. Nerespectarea prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996 atrage, dupa caz,
raspunderea contraventionala, civila sau penala (cap. VI art. 26-32, Legea nr 16/1996).

Intocmit,
Sef birou documentare,
Lipan Emil Bogdanel

Avizat,
Sef resurse umane,

Pantelimon Cristiana-Catalina

Prezentul regulament contine 4 pagini si a fost adoptat astazi 14.03.2022



