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1. SCOP

Prezenta procedurd descrie etapele care trebuie parcurse de solicitant pentru obtinerea
adeverintei privind durata si forma de invitamant respectiv a adeverintei care atestd activitatea
desfasurata in cadrul U.T.C.-N.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura pentru obtinerea adeverintei se aplicad in cadrul U.T.C.-N. Incepand cu data de
01.11.2011.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legea Arhivelor nr. 16 din 12.04.1996

3.2. Legea nr. 358 din 06.06.2002 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale
nr. 16/1996

3.3. Ordonanta de urgentd nr. 39 din 31.05.2008 pentru modificarea si completarea Legii
Arhivelor Nationale nr. 16/1996

3.4. instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23.05.1996

3.5. Legea nr. 135 din 15.05.2007 publicat in Monitorul Oficial, partea | nr. 345 din 22.05.2007
privind arhivarea documentelor in formé electronica

3.6. Normele Metodologice privind eliberarea certificatelor, extraselor, copiilor de pe
documentele pdstrate de Arhivele Nationale, aprobate de Conducerea Arhivelor Nationale
intrate in vigoare la data de 01.07.2004, modificate si completate la data de 06.01.2005

3.7. Regulamentul privind accesul la cercetarea documentelor aflate in administrarea Arhivelor
Nationale aprobate de Conducerea Arhivelor Nationale Ia 26.02.2003

3.8. Legea nr. 111/1995 privind constituirea, organizarea si functionarea Depozitului legal de
documente, indiferent de suport — republicare — M.O. nr. 119 din 07.02.2005

3.9. Legea nr. 182 din 2000 privvind protejarea patrimoniului cultural national mobil — M.O. nr.
530/27.10.2000, modificatd si completatd prin O.U.G.16/2003 — M.O. 232/05.04.2003, prin L.
105/2004 — M.O. 320/13.04. 2004, prin L. 314/2004, modificats prin L. 488/28.12.2006 ~ M.O.
10/08.01.2007

4.0. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public — M.O. nr.
©63/23.10.2001, cu modificdrile aduse de L. 371/2006 - M.O. 837/11.10.2006, L.
380/13.10.2006, L. 380/2006 — M.O. 846/13.10.20086, L. 188/2007 — M.O. 425/26.06.2007
4.1.H.G. nr. 123 din 07.02.2002 pentru aprobarea Normelor Metodologice de Aplicare a Legii nr.
544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public — M.O. nr. 167 din 08.03.2002
4.2. H.G: nr. 781/25.06.2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu — M.O. nr.
575/05.08.2002

4.3. O.G. nr. 27/30.01.2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitillor — M.O.nr.
84/01.02.2002; modificatd i competata prin Legea 233/23.04.2002 — M.O. nr. 296/30.04.2002
4.4. Legea nr. 677/21.11.2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date — M.O. nr. 790/12.12.2001, modificatd si
completatd prin Legea nr. 102/03.05.2005 — M.O. 391/09.05.2005

4.5. Legea nr. 334/2002 - Legea Bibliotecilor

4.6. Ordonanta 26/26.01.2006 pentru modificarea $i completarea Legii Bibliotecilor

4.7. Legea nr. 84/1995 a Invatamantului cu modificarile si completdrile ulterioare

4.8. Legea nr. 1/2011 privind Statutul Personalului Didactic
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4.9. Legea nr. 263/2010 privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurdri sociale
4.10. Legea nr. 285 din 28 decembrie 2010
4.11. Nomenclatorul Arhivistic al Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca

4. ABREVIERI S| DEFINITI!

UTCN - Universitatea Tehnic& din Cluj-Napoca

Registratura — compartiment care are Tn componenta sa organizatorici circuitul tuturor
documentelor care intrd, ies sau sunt create pentru circulatia interna

Registru — condica, caiet in care se inscriu, se inregistreazi sau se copiazi operatii sau acte
oficiale cu caracter administrativ, comercial sau de altd natura, privind activitatea unei persoane
juridice sau fizice

Arhiva — ansamblu de documente constituite organic (elaborate sau primite) referitoare la
istorfa unui popor, la activitatea unei unitét], la persoane particulare, destinate prin natura lor, a
fi conservate

Cerere - solicitare scrisa adresata unei instituii, oficialitéti, actiunea de a (se) cere si rezultatul
ei

Adeverinta — dovada scrisd de recunoastere a unui fapt, a unui drept

Chitanta — act scris prin care se face dovada primirii unei sume de bani

Cercetare arhivistica — actiunea de studiere si fisare, pe diferite teme, a documentelor din
fondurile si colectiiie arhivistice n scopul cunoasterii tuturor informatiilor care pot raspunde
cerintelor stiintifice si ale activitétii cultural-educative

Solicitant (solicitanti) — persoani care solicita

5. DESFASURAREA ACTIVITATILOR IN VEDEREA OBTINERII ADEVERINTELOR

5.1 Solicitantul complecteaza o cerere tip, cerere care se gaseste Ia Registratura U.T.C.-N.

Cei care solicita adeverinte priviind forma cursurilor absolvite si nu fac dovada pensiei vor achita
0 suma stabilita de Biroul Senat al Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.

Cei care solicita adeverinte pentru completarea cértii de munca i cei care fac dovada pensiei
(in cazul celor care solicitd adeverinte priviind forma de studiu) sunt scutiti de achitarea taxei.

5.2. Inregistrarea cererilor si verificarea chitantelor se efectueazi la serviciu Registratura.
5.3. Arhivarul U.T.C.-N. ridica pe baza de semnétur3 cererile depuse.

5.4. Cercetarea arhivistica se face Tn documente n functie de specificul cererii iar raspunsul se
da in maxim 30 zile lucrétoare de la data depunerii cererii conf. legilor in vigoare.

5.5. Tntocmirea adeverintelor se realizeazi cu mare atentie pentru a se evita eventualele greseli
si nepléceri care ar putea dauna solicitantului.

9.6. Dupa intocmire gi semnarea adeverintelor aceste se predau serviciului Registratura cu
mentionarea lor in Registru Evidenta Cereri.
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8. FORMULARE
6.1. Grafic de desfasurarea al activitétilor

8.2. Cerere pentru atestarea formei de invatamant
6.3. Cerere pentru completarea cirtii de muncd

. INREGISTRARI

7.1 Registru evidenta cereri

co

. LISTA DE DIFUZARE

. Rectorat

. Departamentul pentru evaluarea si asigurarea calitatii
. Faculatea de Automatica i Calculatoare

- Faculatea de Electronica, Telecomunicatii si Tehnolegia Informatiei
. Faculatea de Inginerie Electrica

. Facultatea de Constructii

. Facultatea de Instalatii

. Facultatea de Constructii de Masini

. Facultatea de Mecanica

10. Faculatea de Stiinta si Ingineria Materialelor

11. Facultatea de Arhitecturs

12. Biblioteca UTCN

13. Serviciul Aprovizionare

14. Serviciul Achizitii

15. Serviciul Financiar - Contabilitate

OO~ bhWN-—
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Anexa procedurd pentru obfinerea adeverintelor

6.1.

Ceface? Cine face? Cum face? Documente Responsabil
Cerere Solicitant
1.Completare Solicitant Y Chitanti
cerere si atasare l I. I
chitanti
v Cerere,Chitanti Functionar
I 2. Registru  Inrtiri- | registraturd
2.Inregistrare Functionar Iegiri
cereri sl | registraturi
verificare y Functionar
chitanti 3. I Cereri,Chitante registraturi
: Arhivarul
3.Ridicare cereri | Arhivarul U.T.C.-N. U.T.C.-N.
depuse la|® v Cereri, Registru
Registraturd l 4, ] Matricol
State de platd, figse | ArhivarulU.T.C.
Arhivarul U.T.C.-N. retribuire, etc. -N.
4.Cercetare Y
arhivisticd l 3. l Cereri
' Adeverinte Arhivarul
Arhivarul U.T.C.-N. L 4 U.T.C.-N.
Director Biblioteci 6. ] Director
5.Intocmire Adeverinte Biblioteci
adeverinte si| L 4 Registru  evidentd
semnarea lor Arhivarul U.T.C.-N. @ cereri -
Arhivarul
U.T.C.-N.
6.Predarea Functionar
adeverintelor la registraturd

Registratura




6.2.

Cﬁtre,
Conducerea Universititii Tehnice din Cluj-Napoca

Subsemnatul(aj............ RN T Corrrase et e rne s rresreeaeraas vereenanen N s

nascut(d) la data de...........ccevcverreennnnnenan.. In localitateann vreererresrans TR

Judetul.....cco.na.... rseessesnss e prenumele tatilui............. e st e .

prenumele Mamei..........oceccevrenmnerresrrreesenseneesonnnnn...s0licit eliberarea unei adeverinte din care si rezulte

faptul ci am terminat cursurile facultitii de.................... vrreesraeneens et a e

SECHA. evrarererrenen et eernenes la forma de studiu zi.

Mentionez ci:
numele de fati (de pe diplom3) este................... treeereens e oo e rensinans
am inceput cursurile in anul.................. wono§1 am terminat tn anul.........o.o.oovovovnvoeonn . .
am repetat anii........oveveevveeneennnnnnnn, vroreeseerenas crveereennens crereererenas vesrrere e
m-am transferat de la .......... et vt 0 anul...eeeeeeeee e erienres
am ficut la seral sau £.f. anii................ e e cerrrereraeeaeans
am luat diploina in sesiunea.............. Ve voerreieaes 11111 I N veoeees
CNPuerereeere. cetrreenrens rrvranranns ettt sntnn vererererenaen e rreseerrans
Cluj-Napoca, Semnétura,

Adeverinta se elibercazi in termen de 30 de zile lucritoare de la data depunerii cererii



6.3.

Citre,
Conducerea Universititii Tehnice din Clu j-Napoca

Subsemnatul(a)...........................................................CNP.................... ........... roeeretennnns nascut(f)la
data de.......... e dit localitatea.......... .. e e drree e e e
juda........... v e fiul lui........ e worne$l Al vrereenneas Fesrereteee e rnn e
angajat in cadrul Universitatii Tehnice din data de ... .. .. e pand la data de
.......................... in cadrul Facultitii (serviciulti)  .ocooeeeere e AR functia de
........................................ resssreenennsesennnnsy SOliCHt eliberarea unei adeverinte din care si rezulte nscrisurile
care lispesc din cartea de munci:................... e et e, Creeeaeas Ceereees
Cluj-Napoca, Semnitura,



