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D:N CLuJoNAPOCA

SE‖ATUL U‖ IV■nSITAR

HOttARARE A SENATULUI UNIVERSITAR

Nr. 91 1 I 23.03.201 I
Tn baza:

Legii Educatiei Nationale, nr. 112011;

Cartei Universitntii Tehnice din Cluj-Napoca, art.73, art. 97(h);

Regulamentului de organizare Si.functionare a Senatului Universitdtii Tehnice din

Cluj-Napoca, art. 25(1), (2) gi (5), arl.27(1), art. 29(2), art. 30;

Adresei nr. 25131.01 .2018 inaintati Senatului universitar sub semndtura rectorului

universititii prin care se soliciti aprobarea modificirilor la Regulamentul de organizare

9i funcfionare a Arhivei Universitilii Tehnice din Cluj-Napoca, aprobat de Consiliul de

Administratie al Universititii Tehnice din Cluj-Napoca Tn data de 30.01.2018;

Procesului Verbal al Comisiei pentru management, reglementare 9i comunicare din

data de 08.03.2018;

Adresei nr.67116.03.2018 inaintati Biroului Operativ al Senatului de citre Consiliul

de Administralie;

Senatul universitar Tntrunit in sedinta ordinari in data de 23.03.2018

Hotirigte
Articol unic. - Se aprobi modificirile la Regulamentul de organizare 9i funclionare a

Arhivei Universitetii Tehnice din Cluj-Napoca, conform anexei 14 / gedinla nr. 69.

Presedinte,

BURNEttE

Secretar principal,

lng.Mar,"-.'ffi-

I4 ClulNqpoco, Romdnio
-202350ノ 202347′ fox+40‐ 264-43:583

…
U'CIUi r。

tel.+40-264‐401200,



（＜
（

M:N:STERUL EDUCAT:EI NA丁 10NALE

可F
UNIVIRSITAT■ A TIHNICA

DIN CLUJ―NAPOCA
DIREC丁IA BIBL:0丁 ECÅ

DE ORCANIZARE 5:FUNC丁 :ONARE A ARHiVE:

UNIVERSITAT‖ TEHNICE DiN CLUJ‐ NAPOCA

んピ/1/″ψ″″J″力〃

REGULAMENT

2018



MINiSTERUL EDUCATIEI NA丁 !ONALE

可F
UNIV■RSITATEA T■ HNICA

DiN CLUJ―NAPOCA

CUPR:NS

CAPiTOLUL:。  DispOzit:i genera:e

CAPITOLUL‖ . Depunerea 5i ev:denta doCumente:or↑n Arhiva UTCN

CAPiTOLUL‖ :.Pう strarea documente:or

CAP:TOLULiV.Folosirea documente:or

CAP:TOLUL V. Expertiza va:orii documente:or si casarea:or

CAP:TOLUL V:。 DispOzitii fina!e

str. Memorondumului nr,28,400.l l4 Cluj-Nopoco, Romdnio
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l.D:SPOZ:丁‖GENERALE

l.1.Arhiva Universitう tiittehnice din Cluj― Napoca′ este connpartiment distinct↑ n

regulament de organizare sifunctiOnare propriu.

1.2. Prezentul Regulament a fost elaborat in conformitate cu Legea Arhivelor Nationale nr. 15/1995 (cu

modificerile 5i completdrile ulterioare), Legea lnvatdmantului 1/2011 (cu modificdrile gi completirile
ulterioare), Regulamentul de Organizare Si Functionare a Bibliotecii UTCN Si stabileste modul de evidentS,
depunere 9i pestrare a documentelor in arhiva Universitetii Tehnice din Cluj-Napoca precum gi de
eliberare a diferitelor adeveringe dupi documentele care se afli in cadrul arhivei.

1.3. Arhiva Universite$i Tehnice din CluiNapoca este constituiti din documente elaborate/ emise/ aprobate/
colectate de facultdtile, departamentele, compartimentele giserviciile din cadrul UTCN.

1.4. in activitatea sa, arhiva UTCN se ctlSuzegte de legislatia in vigoare, actele normative ale Senatului
Universit5tii Tehnice din Cluj-Napoca precum Si de prezentul Regulament.

II. DEPUNEREA 9I EVIDENTA DOCUMENTETOR IN ARHIVA UTCN

2.1. Preg;tirea documentelor pentru depunerea lor la arhiva UTCN se efectueaze in baza Nomenclatorului
Arhivistic al UTCN.

2.2. Depunerea $i tinerea evidentei documentelor in arhiva UTCN se va realiza in conformitate cu Legea Arhivelor
Nalionale nr. tGlL996 cap.lll seqiunea t.

2.3. Documentele se depun la arhiva UTCN in al doilea an de la constituire, pe bazd de inventar $i proces-verbal
de predare-primire (vezi anexa 1 9i 2).

2.4. Dosarele care potrivit Nomenclatorului au termen de pistrare "Permanenf, sau termenul este mai mare
de 5 ani, se indosariazi in coperti tari, iar filele dosarelor se numeroteazi in collul din dreapta sus in ordine
crescdtoare. inscrierile pe coperlile acestor dosare se face cu cerneald rezistenti la lumini sau cu tug, clar

Si citet.

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

2.6. Operatiuni in cadrul pregdtirii gi depunerii la arhiva UTCN a dosarelor cu documentele create de facultiti,
departamente, compartimente Si serviciile din cadrul Universitetii Tehnice din Cluj-Napoca:

- documentele cuprinse ln dosare se ordoneazd cronologig sau in cazuri speciale dupi alte criterii (de ex.

in cazul dosarelor de studenti ordonare se face alfabetic);

- odate cu ordonarea documentelor in cadrul dosarului, se inlSturE acele, clamele, ciornele, notele Si

insemn5rile personale, actele care nu au legdture cu problemele din dosar;

- documentele din fiecare dosar se cos sau se leat5 in coperti de carton in a$a felincat sA se asigure citirea
completd a textului, a datelor ii rezolutiilor;

- nu se vor indosaria impreund documente care potrivit Nomenclatorului nu au acelasitermen de pdstrare;

- in cazul dosarelor cuprinse in mai multe volume, se numeroteazi fiecare volum separat incepand cu

numdrul 1;

sir. Memorondumului nr.28.400.l l4 Cluj-Nopoco, Rom0nio
tel, +4O-264-4A1200, fox +4A-264-592055, secretoriot tel. +40-264-202209, tox +40-264-
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dosarele nu trebuie si aibi mai mult de 250-300 file. in cazul

multe volume ale aceluiag dosar;

pe coperta dosarului se inscriu: denumirea unitdtii ti a compartimentului creator, indicativul unitilii
arhivistice din nomenclator/anul crelrii documentelor, cuprinsul unitelii arhivistice, data inceperii (z/l),

data incheierii (z/l), numSrul filelor, numerul volumului, termenul de pistrare gi numirul din inventar care

se va completa odatd cu inventarierea documentelor;

certificarea unitatilor arhivistice (dosare, registre) se face pe o foaie nescris6, pusd la sf6r5itul dosarului

sau pe interiorul copertei din spate, prin formula "prezentul dosar contine ..... file (cifre) giin paranteze ln
litere", la finalul certificSrii se trece numele persoanei care face aceaste operatiune, data, semnitura;

ln cadrul facultelilor, departamentelor, compartimentelor, serviciilor se va numi de cetre persoana de

conducere a facultitilor, departamentelor, compartimentelor, serviciilor o persoani responsabil de arhivd

penru preg5tirea 5i predarea dosarelor la arhiva UTCN;

in cazul in care specialistul - arhivistul, in cadrul procesului de predare - primire a dosarelor, a constatat(.

nerespectarea cerintelor previzute in prezentul Regulament, acesta va restitui dosarul(ele) executantului ^
pentru definitivare;

depunerea dosarelor se face conform unei programdri (telefonice) anterioare, cu cel pulin 15 zile

lucrdtoare inainte gi in urma verificirii intocmirii inventarelor 5i a dosarelor la compartimentul care le

creazS.

III. PASTRAREA DOCUMENTETOR

3.1. Termenul de pestrare a documentelor in arhiva UTCN este cel prevezut tn Nomenclatorul Arhivistic al

Universit6!ii Tehnice din Cluj-Napoca.

3.2, Dosarele predate la UTCN se pestreazi in inciperi special amenajate, dotate cu mijloace adecvate de

pSstrare, pentru a preveni degradarea, distrugerea sau sustragerea documentelor, precum gi pentru a le

proteja de incendii, inundatii, praf gi razele solare gi a asigura integritatea lor,

3,3. Pentru dosarele predate tn arhiva UTCN se intocmesc inventare, care cuprind indicativul dosarului dupi\ 
^nomenclator, cuprinsul pe scurt al dosarului, termenul de pistrare gi reprezintd documente de evidenli

a tuturor documentelor.

3.4. Dace in cazul activitdtii curente angajatii UTCN au nevoie gi soliciti unele dosare din arhiva UTCN,

specialistuFarhivistul elibereazd dosarele. Mentiunea despre eliberarea dosarului, pentru utilizare

temporarS, se face in registru de depozit.

3.5. Persoana responsabild de arhiva UTCN este obligatd sA tinA permanent evidenta dosarelor ce se pdstreaz5

in arhivi, sd asigure integritatea documentelor.

IV. FOI.OSIREA DOCUMENTETOR

4.1. Detindtorii 5i creatorii de documente sunt obligati si elibereze, potrivit legii, la cererea persoanelor fizice

sau juridice, adeverinle sau copii dup5 documentele pe care le creeazi Si le detin. Adeverinta este un

document prin care se atest5 un drept sau un fapt.

str. Memorondumului N, 28, 4OO1 14 Cluj-Nopoco, Romdnio
tel. +40-264-401200, tox +40-264-592055, secretoriol tel. +40-264-202209, fox +40-264-202280
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4.2. Solicitirile pentru eliberarea unei adeverinle se efectueazd numai in baza unei cererl'
primesc Ai se inregistreazi in Registru de intrare-iegire de la Compartimentul Regi

4.3. Adeverinlele se elibereaziln termen de 30 zile lucrltoare de la data depuneriicererii, personal solicitantului,
persoanelor tmputernicite de acesta, sau se pot expedia prin potte.

4.4. Tipuri de adeverinte:

4.4.1. Adeverinte privind durata gi forma de invetemant (anexa nr. 3). Pentru acest tip de adeverintd, cei care
fac dovada pensionerii sunt scutiti de taxa, iar cei care nu fac dovada pensiondrii achiti o taxi, conf.
Regulamentului de taxe al UTCN.

4.4.2. Adeverinte care atesti activitatea desfS$urate, vechimea in muncd, in specialitate,ln meserie, acest tip
de adeverinte sunt scutite de taxe, Pentru eliberarea acestor adeverinte solicitantii pe langd cerere vor
depune 5i o copie dupd cartea de muncd {anexa 4).

4.5. Diplomele, certificatele de studii, actele de stare civile sau alte acte originale personale aflate ln dosarele de
studenti sau doctoranzi se restituie titularului, sub semneturS, retinandu-se la dosar o copie certificate de
responsabilul arhivei. Taxa perceputd pentru eliberarea acestor acte este conf. Regulamentului de taxe al
UTCN.

v. EXPERTTZA VATORil DOCUMENTELOR tl CASAREA tOR

5.1. Operatiunea arhivistici de stabilire a valorii documentar-istorice sau practice a documentelor se numette
sele4ionare. Prin operaliunea de sele4ionare se hotdrdgte soarta documentelor: pestrarea sau
eliminarea documentelor.

5.2. Criteriide apreciere a valorii documentelor:

- termenele de pistrare prevdzute in Nomenclatorul Arhivistic;

- conlinutul informalional-documentar, valoarea de merturie a informaliilor cuprinse in document;
- evenimentele sau imprejurdrile istorice remaicabile;

- creatorul fondului sau emitentul documentului;

- vechimea documentului, valoarea practice Si valoarea juridici;

- regisirea informatiilor in documente lnsumative.

5.3. Expertiza valorii documentelor, casarea gi distrugerea lor in cazurile stabilite, se efectueazi de cetre
comisia de seleqionare a cdrei componenla este aprobata de cdtre conducerea UTCN in conformitate cu
legislalia in vigoare.

Documentele necesare dosarului sele4iondrii:

- adresa cdtre Serviciul Judelean al Arhivelor Nalionale, care se trimite pentru verificarea gi confirmarea
proceselor-verbale;

- procesul-verbal (procesele-verbate) de seleclionare;

- inventarul sau inventarele documentelor propuse pentru seleclionare;
- inventaru! sau inventarele documentelor permanente ale compartimentelor

documente gi din perioada pentru care se face seleclionarea.

str. Memorondumului nr.28,4001 l4 Cluj-Nopoco, Romdnio
tel. +40-264-40,l200, Iox +40-264-592055, secretoriot tel. +4O-2M-2O22O9,fox +40-264-
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din evidentele arhiveiin doui cazuri:

in u selection are, cazin care documentele se predau centrelor de colectare a degeurilor

de hartie insotite de o copie dupd confirmarea Arhivelor Nalionale sau Serviciului Judelean ale acestora;

- in urma depunerii la Arhivele Nationale sau Serviciului Judelean ale acestora, in acest caz se depun

documente permanente, cu valoare istorici sau gtiintifice.

vt, DtsPozlTil FTNATE

6,1. Personalul din cadrul Compartimentului ArhivS trebuie sd cunoascd 9i si respecte Normele de Securitate Si

Sinitate in Muncd, particip6nd periodic la instruire.

6.2. Prezentul regulament de organizare $i funqionare a Compartimentului Arhiv5 a fost aprobat in gedinla

Consiliului de administratie din 30.01.2018 giin $edinla Senatului din data de23.03.2018

str. Memorondumului N.28,40OI l4 Cluj-Nopoco, Romdnio
tel, +40-264-401200, tox+40-264-592055, secretoriol lel. +AG26A-2O22O9,fax+4O-2M-20228O
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U niversitatea Tehnici din Cluj-Napoca

:NVENttAR PE ANUL

pentru documentele care se pdstreazi

Prezentul inventar format din file, confine

Numerele au fost lasate la

La predare au lipsit dosarele de la nr.

Astう zi

dosare, registre, condici, cartoteci etc.

nefiind incheiate.

ani

Nr.

crt.

:ndicativul

dosarului

dupう

nomenclator

Cuprinsul pe scurt al dosarului, registrului etc.

Datele

extreme

Nr.

■le

Observalii

1 2 3 4 5 6

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

Am predat,

s-au predat dosare.

Am"mL

str. Memorondumului nr, 28, 4OO)14 Cluj-Nopoco, Romonio
tel. +40'264-401200. fox +4A-264-592055, secretoriot lel. +40-264-202209,tox +40-264-20228A
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Anexa 2

Universitate Tehnici din Cluj-Napoca

PROCES― VERBAL

de predare― prirnire a documentelor

subsemnalii delegali ai compartimentului

pi arhivarul unitilii UTCN am procedat primul la predarea gi a! doilea la preluarea documentelor

create in perioada

dosare.

de c6tre compartimentul menlionat, in cantitate de

Predarea - primirea s-a ficut pe baza inventarelor anexate, cuprinz6nd

dispoziliilor legale.

pagini, conform

Am predat, Am primit

str. Memorondumului nr,28,4001 l4 Cluj-Nopoco, Romonio
tel. +40-264-401200, fox +40-264-592055, secreloriot tel. +40-264-202209, f ox +4O-264-202280
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Cdtre,

Conducerea UniversitS|ii Tehnice din Ctuj-Napoca

Anexa 3

Subsemnatul

C.N.P.

nう scut{う ) data de !n loca‖ tatea

tatう lui
jud. prenumele

prenumele mamei . solicit etiberarea unei adeverinle din care si rezulte
faptul ca           a rn terminet cursurile facultう ti: de

seclia .. la forma de studiu de zi.

Men[ionez ci:
Numele de pe diplomi (de fatd) este .......

Am inceput cursurile in anul ....... gi am terminat in anul

Am repetat anii

M-am transferat de la .. in anul

Am ficut la seral sau firi frecven!5 (F.F.) anii ........

Am luat diploma in sesiunea ..........

Tel.

Cluj-Napoca, Semnitura,

Adeverinla se elibereazi in termen de 30 de zile lucrdtoare de la data depuner'{

str. Memorondumului nn28,4001 I4 CluiNopoco, Romdnio
tel. +40'264-401200, fox +40'264-592055, secretoriot tel, +4O-264-202209, fox +40-264-
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Citre,

Conducerea U n iversiti[ii Tehn ice din Cl uj-N a poca

Anexa 4

Subsemnatul

CoN.P.

nう scut{う ) data de :nla

prenumele

localitatea

tatdlui (jud.

prenumele mamei . solicit eliberarea unei adeverinle din care si rezulte

salariile care lipsesc din cartea de m unca      in perioada

Men[ionez cd:

Am desfigurat activitate in UTCN in perioada ..........

Activitatea desfSguratd a fost in cadrul FacultS[ii/ Departamentului/Catedrei/Serviciului

Funcfia (funcliile) avuti in perioda in care lipsesc salariile din cartea de muncS:

… … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … …
。

(
｀

,メ

ロ■■、
、

Se va anexa copie dupう cartea de rnuncう 。

Cluj-Napoca, Semnitura,

Adeverinta se elibereazう ↑n terrnen de 30 de zile lucrう toare de la data depunerii cereril。

str. Memorondumului nr28,4001 l4 Cluj-Nopoco, Rom6nio
tel. +4O-2M-401200, fox +40-264-592055, secretoriot tel. +4O-2M-2O22O9. fox +4O-264-202280
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