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I. DISPOZITII GENERALE

1.1. Arhiva Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca, este compartiment distinct in cadrul Directiei Biblioteca si are
regulament de organizare si functionare propriu.

1.2. Prezentul Regulament a fost elaborat in conformitate cu Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 (cu
modificirile si completarile ulterioare), Legea invitdmantului 1/2011 (cu modificirile si completarile
ulterioare), Regulamentul de Organizare si Functionare a Bibliotecii UTCN si stabileste modul de evidents,
depunere si pastrare a documentelor in arhiva Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca precum si de
eliberare a diferitelor adeverinte dupa documentele care se afla in cadrul arhivei.

1.3. Arhiva Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca este constituita din documente elaborate/ emise/ aprobate/
colectate de facultatile, departamentele, compartimentele si serviciile din cadrul UTCN.

1.4. Tn activitatea sa, arhiva UTCN se cilduzeste de legislatia in vigoare, actele normative ale Senatului
Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca precum si de prezentul Regulament.

Il. DEPUNEREA S| EVIDENTA DOCUMENTELOR N ARHIVA UTCN

2.1. Pregdtirea documentelor pentru depunerea lor la arhiva UTCN se efectueaza in baza Nomenclatorului
Arhivistic al UTCN.

2.2. Depunerea si tinerea evidentei documentelor in arhiva UTCN se va realiza in conformitate cu Legea Arhivelor
Nationale nr. 16/1996 cap. |l sectiunea I.

2.3. Documentele se depun la arhiva UTCN in al doilea an de la constituire, pe baza de inventar si proces-verbal
de predare-primire (vezi anexa 1 si 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 coltul din dreapta sus in ordine
crescitoare. Inscrierile pe copertile acestor dosare se face cu cerneald rezistentd la lumind sau cu tus, clar
si citet.

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

2.6. Operatiuni in cadrul pregatirii si depunerii la arhiva UTCN a dosarelor cu documentele create de facultati,
departamente, compartimente si serviciile din cadrul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca:

- documentele cuprinse in dosare se ordoneaza cronologic, sau in cazuri speciale dupa alte criterii (de ex.
in cazul dosarelor de studenti ordonare se face alfabetic);

- odata cu ordonarea documentelor in cadrul dosarului, se inlatura acele, clamele, ciornele, notele si
insemnarile personale, actele care nu au legatura cu problemele din dosar;

- 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;

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

- in cazul dosarelor cuprinse in mai multe volume, se numeroteaza fiecare volum separat incepand cu
numarul 1;
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- dosarele nu trebuie sd aibd mai mult de 250-300 file. In cazul dep3sirii acestui numar se formeazd mai

multe volume ale aceluias dosar;

- pe coperta dosarului se inscriu: denumirea unitatii si 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 si numarul din inventar care
se va completa odata cu inventarierea documentelor;

- certificarea unitatilor arhivistice (dosare, registre) se face pe o foaie nescrisa, 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 operatiune, data, semnatura;

- in cadrul facultatilor, departamentelor, compartimentelor, serviciilor se va numi de catre persoana de
conducere a facultatilor, departamentelor, compartimentelor, serviciilor o persoana responsabil de arhiva
pentru pregatirea si predarea dosarelor la arhiva UTCN;

- in cazul Tn 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;

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

I1l. PASTRAREA DOCUMENTELOR

3.1. Termenul de pastrare a documentelor in arhiva UTCN este cel prevazut in Nomenclatorul Arhivistic al
Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.

3.2. Dosarele predate la UTCN se pastreaza in incaperi 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 predate in arhiva UTCN se intocmesc inventare, care cuprind indicativul dosarului dupa
nomenclator, cuprinsul pe scurt al dosarului, termenul de pastrare si reprezinta documente de evidenta
a tuturor documentelor.

3.4. Daca in cazul activitatii curente angajatii UTCN au nevoie si solicitda unele dosare din arhiva UTCN,
specialistul-arhivistul elibereaza dosarele. Mentiunea despre eliberarea dosarului, pentru utilizare
temporara, se face in registru de depozit.

3.5. Persoana responsabila de arhiva UTCN este obligata sa tind permanent evidenta dosarelor ce se pastreaza
in arhiva, sa asigure integritatea documentelor.

IV. FOLOSIREA DOCUMENTELOR

4.1. Detinatorii si 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.
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4.2. Solicitarile pentru eliberarea unei adeverinte se efectueaza numai in baza unei cereri scrise, cereri care se

primesc si se Tnregistreaza in Registru de intrare-iesire de la Compartimentul Registratura al UTCN.

4.3. Adeverintele se elibereaza in termen de 30 zile lucratoare de la 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 si forma de Tnvatamant (anexa nr. 3). Pentru acest tip de adeverinta, cei care
fac dovada pensionarii sunt scutiti de taxa, iar cei care nu fac dovada pensionarii achita o taxa, conf.
Regulamentului de taxe al UTCN.

4.4.2. Adeverinte care atesta activitatea desfasurata, vechimea in munca, in specialitate, in meserie, acest tip
de adeverinte sunt scutite de taxa. Pentru eliberarea acestor adeverinte solicitantii pe langa cerere vor
depune si o copie dupa cartea de muncad (anexa 4).

4.5. Diplomele, certificatele 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 conf. Regulamentului de taxe al
UTCN.

V. EXPERTIZA VALORII DOCUMENTELOR $I CASAREA LOR

5.1. Operatiunea 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 informatiilor 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 efectueaza de catre

comisia de selectionare a carei componenta este aprobatd de catre conducerea UTCN in conformitate cu
legislatia in vigoare.

Documentele necesare dosarului selectionarii:

adresa catre Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale, care se trimite pentru 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.
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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 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 stiintifica.

VI. 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 Compartimentului Arhiva a fost aprobat in sedinta
Consiliului de administratie din 30.01.2018 si in sedinta Senatului din data de23.03.2018

RECTOR
Prof.dr.ing. Vasile TOPA

Aviz Birou juridic
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Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca

INVENTAR PE ANUL
pentru documentele care se pastreaza

Anexal

ani
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Cuprinsul pe scurt al dosarului, registrului etc.
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Prezentul inventar format din file, contine dosare, registre, condici, cartoteci etc.

Numerele

La predare au lipsit dosarele de la nr.
Astazi,

au fost lasate la

, nefiind incheiate.

Am predat,

, S-au predat dosare.

Am primit,
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Anexa 2

Universitate Tehnica din Cluj-Napoca

PROCES - VERBAL

de predare — primire a documentelor

Astazi, subsemnatii delegati ai compartimentului

si arhivarul unitatii UTCN am procedat primul la predarea si al doilea la preluarea documentelor
create in perioada de catre compartimentul mentionat, in cantitate de

dosare.
Predarea — primirea s-a facut pe baza inventarelor anexate, cuprinzand pagini, conform
dispozitiilor legale.

Am predat, Am primit
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Anexa 3
Catre,
Conducerea Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca
Subsemnatul
C.N.P.
nascut(a) la data e e n localitatea
JUA. e prenumele tatalui
prenumele Mamei ....ccccueeeieieeeecee et solicit eliberarea unei adeverinte din care sa rezulte
faptul ca am terminet cursurile facultatii de
LY <] o1 1 T [T OSUURTUSTOOt la forma de studiu de zi.
Mentionez ca:
Numele de pe diploma (de fata) @S ....cccici ittt ste st st se et raeraereas
Am inceput cursurile Tn anul .......ccooveveveeierieienen, siam terminat n anul ..o,
FAN o AT =T o LY - - oL PSSRSO
M-am transferat de la ......coooveineiienncirce e TN aNUl e
Am facut la seral sau fard frecventd (F.F.) @nii co.oocoeceee oottt e
Am [uat diplomMa T SESTUNEA ..cuicieicieci ettt st st e e e e et sae st stesa e s s st b e s eneaneaseeee
T, ettt et et ettt e ek b s ke aeeheseR ek eae ke sea ek et e bees ek et e ke nea ek ereehe sebeb et eue st bens
Cluj-Napoca, Semnatura,
Adeverinta se elibereaza in termen de 30 de zile lucratoare de la data depunerii cererii.
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Anexa 4
Catre,
Conducerea Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca
Subsemnatul
C.N.P.
nascut(a) la data e e in localitatea
JUA. e prenumele tatalui
prenumele Mamei ....cccccueceieirieeeee e solicit eliberarea unei adeverinte din care sa rezulte
salariile care lipsesc din cartea de munca in perioada
Mentionez ca:
Am desfasurat activitate Tn UTCN TN perioada .......cevevveieiniinececese e sse e sve st senees
Activitatea desfasurata a fost in cadrul Facultatii/ Departamentului/Catedrei/Serviciului
Functia (functiile) avuta in perioda in care lipsesc salariile din cartea de munca: ........cccocevevreenenes
Se va anexa copie dupa cartea de munca.
Cluj-Napoca, Semnatura,
Adeverinta se elibereaza in termen de 30 de zile lucratoare de la data depunerii cererii.
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