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ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE ST CERCETARII STINTIFICE
UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE SI MEDICINA VETERINARA
DIN CLUJ-NAFOCA
Str. Mandgtur Nr.3-3, 400372 Cluj-Napoca, Rominia
tel.+ 40-264-596.384; fax + 40-264-593.792
RECTORAT

Sedinta Consiliului de Administratie din 17.05.2016
a avut urmatoarea ordine de zi :

1. Repartizarea cifrei de scolarizare pentru anul universitar 2016/2017 licentd si
master;,

2. Aprobarea Regulamentului privind inregistrarea si circulatia documentelor in
USAMYV din Cluj — Napoca;

3. Aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a arhivei USAMYV din Cluj
— Napoca;

4. Aprobarea calendarului de concurs pentru ocuparea posturilor didactice profesor si
conferentiar publicate in Monitorul Oficial, cu ocupare incepind cu semestrul I
2016/2017

5. Completarea Regulamentului intern pentru desfasurarea activititilor in Biroul
ERASMUS+ pentru perioada 2015- 2020 la pct.9. ,Criterii selectie studenti in cadrul

ERASMUS+” cu textul: Yproaspetii absolventi de invdtimdnt superior’;

6. Validarea rezultatului concursului pentru ocuparea postului de Director al
Institutului de Stiintele Vietii

7. Aprobarea procedurii de desfasurare a concursului pentru ocuparea postului de
director al Statiunii de Cercetare Horticola din cadrul USAMYV Cluj Napoca;

8. Aprobarea continudrii constructiei ICHAT si a sursei de finantare a proiectului;

9. Diverse



Dupa discutarea punctelor de pe ordinea de zi, Consiliul de Administragie a luat
urmatoarele:

HOTARARI

1. Se aproba repartizarea locurilor bugetate la ciclul de licenta pentru anul universitar
2016/2017 dupa cum urmeazd: Facultatea de Agriculturd - 164 locuri, Facultatea de
Horticulturd - 282 locuri, Facultatea de Zootehnie si Biotehnologii - 158 locuri,
Facultatea de Medicind Veterinard - 158 locuri si Facultatea STA - 90 de locuri.
Locurile la ciclul de master (415) ramén distribuite pe facultati la fel ca in anul
universitar 2015/2016.

2. Se aproba Regulamentul privind inregistrarea si circulatia documentelor in USAMYV
din Cluj — Napoca (anexa I).

3. Se aprobi Regulamentul de organizare si functionare a arhivei USAMYV din Cluj —
Napoca (anexa II).

4. Se aproba calendarul de concurs pentru ocuparea posturilor didactice profesor si

conferentiar publicate in Monitorul Oficial, cu ocupare incepind cu semestrul I
2016/2017 (anexa III).

5. Se aproba rezultatul concursului desfasurat pentru ocuparea postului de Director al
Institutului de Stiintele Vietii "Regele Mihai I al Roméniei”.

6. Se aproba procedura de desfisurare a concursului pentru ocuparea postului de
Director al Statiunii de Cercetare Horticola din cadrul USAMYV Cluj Napoca (anexa
IV).

7. Se aproba continuarea lucrdrilor la Institutul de Cercetdri Horticole Avansate al
Transilvaniei, prelungirea liniei de creditare la Unicredit Bank si angajarea unui nou

credit bancar de aproximativ 6 milioane lei pentru finalizarea lucrérilor proiectului.

8. Se solicitd demararea proceduril de audit a USAMYV Cluj Napoca.




ANERA T

UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE $I MEDICINA VETERINARA
DIN CLUJ-NAPOCA
Calea Ministur Nr.3-5, 400372 Cluj-Napoca
Tel.+ 40-264-596.384; Fax + 40-264-593.792
www.usamvcluj.ro

REGULAMENT
privind inregistrarea si circulatia documentelor
in USAMY Cluj-Napoca

CAPITOLUL I - Dispozitii generale

Art.1.1. Regulamentul privind inregistrarea i circulatia documentelor stabileste eliminarea
sau diminuarea pierderii sau distrugerii corespondentei, respectiv solutionarea optima a acesteia.

Art.1.2. Se aplica tuturor activititilor specifice de corespondenta internd si externi din cadrul
Universitatii de Stiinte Agricole si Medicini Veterinara din Cluj-Napoca.

Art.1.3. Regulamentul este intocmit in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale
nr. 16/1996 (republicatd in 2014) si a Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si

detindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr.
217/23.05.1996.

Art.1.4. Termeni §i definitii folosite in prezentul regulament:
— Registru de corespondentd — registru de nregistrare a documentelor primite si a
documentelor create de unul sau mai multe compartimente/persoane.
— Dosar de corespondentd — dosarul de gestionare a documentelor interne §i externe create
sau primite de compartiment.

— Condica de corespondentd — registru de inregistrare a transmiterii corespondentei cétre
anumite compartimente.

CAPITOLUL II - Descrierea activitatii

Art.2.1, Registratura USAMYV Cluj-Napoca inregistreaza in registrul de corespondenta:
— Toate documentele destinate universitatii (de la alte institutii san persoane fizice din
interiorul sau exteriorul universitagii);
-~ Documentele conducerii USAMYV Cluj-Napoca destinate altor institufii sau persoane
fizice din afara universitatii;
— Documentele interne ale compartimentelor destinate conducerii USAMV Cluj-Napoca
sau altor compartimente;
— Diferitele tipuri de cereri ale studentilor adresate conducerii universititii sau facultatilor.
in registrul de corespondentd documentele se inregistreazi cu mentiunea pe scurt a

continutului documentului, numele semnatarului documentului (compartiment/institutie sau persoana
fizicd), numérul si data documentului prezentat.

Art.2.2. inregistrarea documentelor in registrul de coresponden{d se efectueazd numai de
citre persoana cu atributii In acest sens in fisa postului sau de citre persoana care o inlocuieste.
Persoana care o inlocuieste este specificatd de catre conducerea universititii si are mentionat in fisa
postului aceastd activitate alternativd. Persoana/persoanele nominalizate pentru aceastd activitate
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raispund de modul de inregistrare a documentelor si de distribuire a corespondentei si sunt obligate si
pastreze confidentialitatea informatiilor pe care le gestioneaza.

Art.2.3. Fiecare document prezentat pentru inregistrare primeste un numir intern de la
registraturd, in ordinea sosirii documentelor si la data prezentirii documentului. Nu se lasd numere
necompletate in zilele anterioare sau in ziua curenta.

Art.2.4. Numerotarea incepe in fiecare an calendaristic cu numirul 1, de la 1 ianuarie si se
incheie la 31 decembrie a fiecarui an.

Art.2.5. Nu se acordd numere de inregistrare prin telefon. Nu se retin numere pentru a fi puse
ulterior pe documente.

Art.2.6. Un document odata inregistrat, intrd in gestiunea registraturii USAMV Cluj-Napoca
si 151 urmeaza cursul in conformitate cu prevederile prezentului regulament. Din acel moment creatorii
respectivelor documente nu mati pot avea acces la acestea (pentru corectare, inlocuire sau retragere). In

cazul in care o solicitare primeste rezolugie negativd, documentul se arhiveazi la compartimentul
céruia ii este destinat,

Art.2.7. Este interzisa circulatia documentelor neinregistrate.

Art.2.8, La solicitarea persoanei care predd documentul, registratura USAMV Ciuj-Napoca
este obligatd ca la inregistrarea documentelor sd comunice numirul de inregistrare acordat prin
oferirea unui bon cu numirul de inregistrare acordat.

Art.2.9. Toate documentele primite prin fax si/sau pe e-mail daci contin date de identificare
se Inregistreaza si se repartizeaza conform prezentului regulament.

Art.2.10. Adresele comunicate conducerii universitatii, prin postd, fax sau e-mail vor fi
repartizate de Secretarul gsef al universitifii sau de Rector, prin registratura universititii
persoanelor/serviciilor/facultatilor/departamentelor, pe baza continutului acestora in concordantd cu
aria de competenta in cel mult 48 ore de la data inregistrarii.

Art.2.11, In caz exceptional cind, din motive de urgents, adresele comunicate rectoratului
prin fax sau e-mail au fost repartizare direct de rector, un exemplar inregistrat va fi transmis
secretarului sef, cu mentionarea persoanelor/serviciilor/facultatilor/departamentelor citre care a fost
repartizat documentul spre rezolvare.

Art.2.12, Cererile studentilor de retragere, intrerupere, reinmatriculare, reluare a studiilor vor
fi preluate in format tipizat de la secretariatele facultitilor si inregistrate la registratura universititii.

Art.2.13. Dispozitiile Rectorului si Hotérérile Senatului / Consiliului de Administratie vor fi

puse la dispozitie 1in copie, prin registraturd, tuturor persoanelor/compartimentelor/
servictilor/departamentelor/facultitilor interesate.

Art.2.14. Registratura USAMYV Cluj-Napoca va semna pentru primirea documentelor externe
in conformitate cu solicitarile persoanei care predd documentul (curier postal, curier judecitoresc,
etc.), pe documentele specifice, $1, daci se cere aplicarea stampilei, va aplica stampila din registratura
universitatii.

Art.2.15. Nu fac obiectul primirii de cétre registratura USAMV Cluj-Napoca coletele postale
destinate direct compartimentelor, angajatilor sau studentilor USAMV Cluj-Napoca, cu exceptia
coletelor postale destinate USAMV Cluj-Napoca, sosite prin curier sau care trebuie ridicate in urma
unei avizdri. Curierii coletelor trebuie si se adreseze pentru primirea coletelor persoanelor de contact
sau compartimentelor destinatare. Curierii cu coletele destinate Biroului de achizitii vor fi indrumati
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ciitre Biroul de achizifii din cadrul universitdtii. Avizele pentru Biblioteca sau Achizitii se vor trimite
la Biblioteca sau la Birou de achizitii.

Art.2.16. Toate documentele externe destinate universitatii, care ajung la alte compartimente
din USAMYV Cluj-Napoca vor fi directionate prin aducétorii lor pentru a le prezenta la registratura
universitatii.

Art.2.17. Plicurile destinate compartimentelor, angajatilor si studentifor USAMV Cluj-
Napoca se inregistreazd in condica de corespondentd, in vederea predarii cétre destinatar fard a fi
deschise. Dupa inregistrarea plicurilor, registratura USAMYV Cluj-Napoca anuntd destinatarii s3 le
ridice pe bazd de semniturd. Pentru studenti este anunfat secretariatul facultitii. Plicurile sosite pe
adresa universititii, fard destinatar specificat, vor fi deschise de secretarul sef al universitafii si
transmise registraturii pentru inregistrare si comunicate compartimentelor sau persoanelor cirora li se
adreseazé (insotite de plicurile in care au sosit).

Art.2.18. Toate documentele interne care necesitd aprobarea conducerii USAMV Cluj-
Napoca se vor prezenta la registratura universitatii In vederea inregistrérii. In cazul referatelor de
necesitate, la depunerea in registraturd formularul va avea completat citet numele §i semnatura celui
care l-a intocmit. Dupd depunerea in registraturd acesta va fi Inregistrat, transmis prin intermediul
registraturii la Biroul Achizitii, Compartimentul Financiar, Prorectorat si Rectorat in vederea obtinerii
avizelor de specialitate necesare aprobdrii in conformitate cu cerinta formularului sau cu procedura de
aprobare, in cel mult 2 zile lucritoare de la data nregistrarii.

Art.2.19. Secretarul gef al universitatii sorteazd documentele primite de la registraturi si le
distribuie conducerii universititii sau compartimentelor de specialitate, in cel mult 24 ore de la data
inregistrarii.

Art.2.20. Transmiterea documentelor USAMYV Cluj-Napoca cétre compartimente sau
persoanele din universitate se face prin condica de corespondentd internd exclusiv acestora, cu
mentionarea numdrului de inregistrare acordat de registraturd si data predirii. Nu se transmit
documente pentru un compartiment prin intermediul altui compartiment. in general transmiterea
documentelor se face citre geful compartimentului sau persoanei cireia 1i sunt destinate.

Art.2.21. Documentele externe privind plata utilitatilor USAMYV Cluj-Napoca se transmit in
original la Serviciul tehnic, iar documentele externe privind achizitiile universitatii se transmit in
original la Biroul de achizitii publice. Aceste compartimente ob{in avizele necesare aprobdrii platilor si
le prezinta la registraturi in vederea prezentérii spre aprobare conducerii universitifii.

Art.2.22. Toate documentele care pleacd din universitate ca rispuns la documente externe vor
primi un numar de fnregistrare, corespunzator datei eliberdrii rispunsului.

Art.2.23. Réspunsurile se anexeazd la documentul la care se rispunde si se claseazd in
dosarele de corespondenta.

Art.2.24. Secretariatul general organizeaza péstrarea corespondentei primite si expediata prin
dosare de corespondentd, in care documentele sunt ordonate dupd numerele primite in registru de
corespondenta al universitaii.

Art.2.25. Dosarul de corespondentd al Secretariatului general se grupeazé in doua categorii:
corespondentd cu ministerul si corespondenta generala.

Art.2.26, Toate documentele care se creeazd in USAMYV Cluj-Napoca trebuie sa poarte sigla
de identificare a compartimentului care le creeazé, cu exceptia documentelor care utilizeazi formulare
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standardizate, situafia in care trebuie respectat formularul, inclusiv prin mentionarea codului
formularului.

Art.2.27. Persoanele care intocmesc documentele poartd intreaga rispundere asupra datelor si
continutului acestora, iar in cazul inserarii unor date sau informatii eronate, vor rispunde pentru
acestea, conform legii.

Art.2.28. Registratura universitdtii nu inregistreaza documente nesemnate si fard date de
contact (cereri, referate, etc.), fard data completirii sau incomplete (lipsa avize, informatii solicitate de
formular, anexe, etc.) si care nu sunt destinate compartimentelor pe care le deserveste. Daca in mod
exceptional, lipsesc anexele mentionate n actul finregistrat, persoana desemnati cu evidenta
documentelor care l-a primit, inscrie mentiunea ,lipsd anexe”, in caz contrar fiind raspunzitor de
pierderea lor.

Art.2.29. Toate documentele create de USAMV Cluj-Napoca pentru exterior trebuie s poarte
antetul universitdfii, in vigoare, semnéatura conducerii USAMYV Cluj-Napoca si sigiliul cu stema tirii
aftat in uzul Secretariatului general.

Art.2.30. Toate compartimentele creatoare de documente au obligatia sd realizeze copii
martor a documentelor de corespondentd, cu exceptia cazurilor in care originalul nu pleacd din
compartiment (corespondenta s-a transmis prin fax sau e-mail).

Art.2.31. Documentele cu acelasi continut, dar cu destinatii diferite se pot fnregistra cu
acelasi numdr cu conditia sd fie insotite de un exemplar privind continutul documentului (daci
documentul nu este tipizat), fard a avea completate datele particulare ale destinatarilor, care vor primi
acelagi numdr, fard a mai fi nevoie de realizarea copiilor martor ale documentelor expediate (ex.:
adeverintele solicitate de studenti).

Art.2.32. Primirea, expedierea si pastrarea documentelor clasificate se face conform
dispozitiilor din actele normative in vigoare, care reglementeazi aceasta activitate.

CAPITOLUL III - Dispozitii finale

Art.3.1. Prevederile prezentului regulament constituie sarcini de serviciu pentru persoanele
implicate in functionarea registraturii, iar nerespectarea lor duce la sanctiuni conform Codului muncii.

Art.3.2, Prezentul regulament intrd in vigoare la data adoptdrii lui prin Hotarire de Senat.
Prezentul regulament a fost aprobat in sedinta Senatului USAMV Cluj-Napoca din data de

RECTOR, Oficiu juridic,
A Jr. Silvia Mihali




ANEXA A

UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE $I MEDICINA VETERINARA
DIN CLUJ-NAPOCA
Cafea Manastur Nr.3-5, 400372 Cluj-Napoca
Tel.+ 40-264-596.384; Fax + 40-264-593.792
www.usamvcluj.ro

REGULAMENT

de organizare si functionare a arhivei USAMYV Cluj-Napoca

CAPITOLUL I - Dispozitii generale

Art.1.1. Arhiva USAMYV Cluj-Napoca functioneaza in subordinea Secretariatului general al

USAMYV Cluj-Napoca, este compartiment distinct $i are regulament de organizare si functionare
propriu.

Art.1.2, Prezentul regulament a fost elaborat in conformitate cu Legea Arhivelor Nationale
nr. 16/1996 (cu modificdrile si completarile ulterioare), Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 (cu
modificarile si completdrile ultericare), Regulamentul secretariatelor universititii, si stabileste modul
de depunere, evidenta si pastrare a documentelor in arhiva USAMYV Cluj-Napoca si de eliberare a
diferitelor tipuri de adeverinte pe baza documentelor aflate in cadrul arhivei.

Art.1.3. Arhiva USAMV  Cluj-Napoca  este  constituitd din  documente
claborate/emise/aprobate/colectate de la nivelul universitatii, facultdfilor, departamentelor,
compartimentelor §i serviciilor din cadrul USAMYV Cluj-Napoca.

Art.1.4. Activitatea arhivei USAMYV Cluj-Napoca se desfasoard in conformitate cu legislatia
in vigoare, actele normative emise de conducerea USAMYV Cluj-Napoca, precum s§i de prezentul
regulament.

Art.1.5. Modalitatea de perfectare, depunere si pastrare in arhiva USAMYV Cluj-Napoca a
dosarelor este reglementatd de Legea Arhivelor Nagionale nr. 16/1996 si de Nomenclatorul arhivistic al
USAMY Cluj-Napoca.

CAPITOLUL II - Depunerea si evidenta documentelor in Arhiva USAMV Cluj-Napoca

Art.2.1. Pregitirea documentelor pentru depunerea lor la arhiva USAMYV Cluj-Napoca se
efectueazd in baza Nomenclatorului arhivistic al USAMYV Cluj-Napoca aprobat de Rectorul
universitdtii si aprobat de Serviciul Judetean Cluj al Arhivelor Nationale.

Art.2.2. Depunerea i pastrarea evidenfei documentelor USAMYV Cluj-Napoca se va realiza in
conformitate cu Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cap. III, sectiunea I.

Art.2.3. Documentele se depun la arhiva USAMV Cluj-Napoca in al doilea an de la
constituire, pe bazéd de inventar si proces-verbal de predare-primire (anexa 1 si 2), cu exceptia celor
care se pastreazi la compartimente, atit cit este nevoie.

Art.2.4. Dosarele care potrivit Nomenclatorului au termen de péstrare ,,permanent”, sau care
au termenul de pastrare mai mare de 5 ani, se indosariazd cu coperte tari, iar filele dosarelor se
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numeroteaza in coltul din dreapta sus in ordine crescitoare. Inscrierile pe copertile acestor dosare se
face cu cerneala rezistenta la lumind sau cu tus, clar si citet i se certifica pe ultima foaie alba.

Art.2.5. Dosarele perfectate cu documente se transmit in arhiva USAMYV Cluj-Napoca in
modul si termenele stabilite de actele indicate la art.2.1., 2.2 5i 2.3, ale prezentului Regulament.

Art.2.,6. Operafiuni (proceduri) in cadrul pregétirii si depunerii la arhiva universitatii a
dosarelor cu documentele create de universitate, facultdti, departamente, compartimente si serviciile
din cadrul USAMY Cluj-Napoca:

~ documentele cuprinse in dosare se ordoneazd cronologic sau in cazuri speciale dupi alte
criterii (ex. in cazul dosarelor studentilor, dosarelor de personal ale angajatilor, ordonarea
se face alfabetic);

— o daté cu ordonarea documentelor in cadrul dosarului, se elimind acele, clemele, ciornele,
notele si insemndrile personale, actele care nu au legatura cu problemele din dosar;

— documentele din fiecare dosar se cos sau se leagé in coperte de carton astfel incat sa se
asigure citirea completd a textului, a datelor si rezolutiilor;

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

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

— dosarele nu trebuie si aibd mai mult de 250-300 file, in cazul depasirii acestui numar se
formeazi mai multe volume ale aceluiasi dosar;

— pe coperta dosarului se inscriu: denumirea unitdfii §i a compartimentului creator,
indicativul unitdii arhivistice din nomenclator/anul credrii documentelor, cuprinsul unitatii
arhivistice, data inceperii documentelor care reprezintd continutul dosarului (z/1/a), data
incheierii documentelor care reprezintd confinutul dosarului (z/l/a), numirul filelor,
numérul volumului, termenul de pastrare §i numérul de inventar care se va completa odati
cu inventarierea documentelor;

— certificarea unitafilor arhivistice (dosare, registre) se face pe o foaie albi, addugati la
sfargitul dosarului sau pe interiorul copertei din spate, prin formula ,,prezentul dosar
contine ... file (cifre si in paranteze in litere)”, la finalul certificirii se trece numele
persoanei responsabild cu arhivarea respectivului dosar, data, semnitura;

— in cadrul universitatii, facultitilor, departamentelor, compartimentelor, serviciilor se va
numi de cétre persoana de conducere a structurii corespunzitoare o persoand responsabild
pentru realizarea arhivei, pentru pregétirea §i predarea dosarelor la arhiva USAMV Cluj-
Napoca,

— 1In cazul in care arhivarul, in cadrul procesului de predare-primire a dosarelor va constata
nerespectarea cerintelor previzute 1in prezentul regulament, acesta va restitui
dosarul(dosarele) executantului pentru corectarea deficientelor;

— Depunerea dosarelor se realizeazd pe baza unei programari (telefonice) anterioare, cu cel
putin 15 zile lucritoare, §i in urma verificérii intocmirii inventarelor si a dosarelor la
compartimentul care le creeazi.

CAPITOLUL III - Pastrarea documentelor

Art.3.1. Termenul de pastrare documentelor in arhiva USAMYV Cluj-Napoca este cel previzut
in Nomenclatorul Arhivistic al USAMYV Cluj-Napoca.

Art.3.2. Dosarele predate la arhiva USAMYV Cluj-Napoca se pastreazi intr-o incépere special
amenajatd, dotatd cu mijloace adecvate de péstrare, pentru a preveni degradarea, distrugerea sau
sustragerea documentelor, precum si pentru a le proteja de incendii, praf si razele solare si a asigura
integritatea lor.



Art.3.3. Pentru dosarele predate in arhiva USAMYV Cluj-Napoca se intocmesc inventare, care
cuprind indicativul dosarului dupd nomenclator, cuprinsul pe scurt al dosarului, termenul de péstrare si
reprezintd documente de evidenta a tuturor documentelor.

Art.3.4, Dacd in cazul activitdtii curente, in cazuri bine motivate, angajafii USAMV Cluj-
Napoca au nevoie si solicitd unele dosare din arhiva USAMYV Cluj-Napoca, arhivarul elibereaza
dosarele, pe baza unei cereri aprobate de conducerea universitd{ii. Mentiunea despre eliberarea
dosarului, pentru utilizare temporar3, se face in Registrul de depozit.

Art.3.5. Persoana responsabila de arhiva USAMYV Cluj-Napoca este obligata si {ind permanent
eviden{a dosarelor ce se pastreaza in arhiva, sa asigure integritatea documentelor.

f.a depozit se va deschide Registrul de evidentd curentd in care se vor inregistra inventarele
documentelor predate la arhivé, iesirea unitétilor arhivistice prin Lucrarea de selectionare si cantitatea
de arhiva selectionata.

CAPITOLUL 1V - Folosirea documentelor

Artd.1. USAMYV Cluj-Napoca este obligatd si elibereze, potrivit legii, la cererea persoanelor
fizice sau juridice, adeverinte sau copii dupd documentele pe care le creeazd si le detin. Adeverinta
este un document prin care se atestd un drept sau un fapt.

Art.4.2. Solicitirile pentru eliberarea unei adeverinte se efectueazi numai pe baza unei cereri

scrise. Aceste cereri se primesc si se inregistreazd in Registru de intrare-iesire de la registratura
USAMY Cluj-Napoca.

Art.4.3. Adeverintele se elibereaz in maxim 30 de zile lucratoare de la data depunerii cererii,
personal solicitantului, persoanelor imputernicite de acesta san se pot expedia prin postd daca
solicitantul anexeazi la cererea depusa un plic timbrat §i autoadresat.

Art.4.4. Tipuri de adeverinte:

a) Adeverinfe privind durata §i forma de invatamént. Pentru eliberarea acestor adeverinte
solicitantii vor depune o cerere la Registratura universititii (anexa 3);

b) Adeverinte care atestd activitatea desfasuratd, vechimea In muncd, in specialitate, in
meserie. Pentru eliberarea acestor adeverinfe solicitantii vor depune o cerere i o copie dupi
cartea de muncé la Registratura universitatii (anexa 4).

Art.d4.5. Diplomele, certificatele de studii, actele de stare civila sau alte acte originale personale
aflate Tn dosarele de studenti sau doctoranzi se restituie numai titularului, sub semnétura, refindndu-se
la dosar o copie certificatad de responsabilul arhivei. in situatii bine motivate, cand titularul actului de
studiu nu se poate prezenta, actele originale pot fi eliberate imputernicitului acestuia, pe baza unei

procuri care si& mentioneze in mod expres cd imputernicitul poate ridica actele originale aflate la dosar,
autentificatd la notar.

Art.4.6. Documentele aflate in arhiva USAMYV Cluj-Napoca pot fi folosite §i pentru cercetare
stiintificd in vederea Intocmirii de studii, lucréri de diplom&, masterat, doctorat, etc.

CAPITOLUL V - Expertiza valorii documentelor si casarea lor
Art.5.1. n baza Legii nr. 16/1996, republicatd, operafiunea arhivisticid de stabilire a valorii
documentar-istorice sau practice a documentelor se numeste selectionare. Prin operatiunea de

selectionare se hotdraste daci documentele se pastreaza sau se elimind din arhiva.

Art.5.2. Criterii de apreciere a valorii documentelor:



— termenele de pastrare previzute in Nomenclatorul arhivistic;

— confinutul informational-documentar, valoarea de marturie a informatiilor cuprinse in
document;

— evenimentele sau imprejurdrile istorice remarcabile;

— creatorul fondului sau emitentul documentului;

— vechimea documentului, valoarea practica si valoarea juridica;
— regasirea informatiilor in documente insumative.

Art.5.3. Expertiza valorii documentelor, casarea si distrugerea lor in cazurile stabilite, se
efectueazd de citre Comisia de selectionare a cirei componenta este aprobatd de citre conducerea
USAMYV Cluj-Napoca in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.5.4. Documentele necesare dosarului selectiondrii:

— adresi cétre 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
selectioneazi documente si din perioada pentru care se face selectionarea.

Art.5.5. Documentele pot fi scoase din evidenta arhivei in doud cazuri:

— 1n urma procesului de selectionare, caz in care documentele se predau centrelor de
colectare a degeurilor de hirtie tnsotite de o copie dupa confirmarea Arhivelor Nationale
sau a Serviciului Judetean ale acestora

— 1in urma depunerii la Arhivele Nationale sau Serviciul Judetean ale acestora, Tn acest caz se
depun documente permanente, cu valoare istorica sau stiintifica.

CAPITOLUL VI - Dispozitii finale

Art.6.1. Prevederile prezentului regulament constituie sarcini de serviciu pentru persoanele
implicate in activitatea arhivei USAMYV Cluj-Napoca, iar nerespectarea lor duce la sanciiuni conform
Codului muncii.

Art.6.2, Prezentul regulament intrd in vigoare la data adoptirii lui prin Hotardre de Senat.
Prezentul regulament a fost aprobat in sedinfa Senatului USAMV Cluyj-Napoca din data de

RECTOR, Oficiu juridic,
Prof.dr. Cormnel Citoi Ir. Silvia Mihali

iy M



Universitatea de Stiinfe Agricole si
Medicinid Veterinari din Cluj-Napoca

(departamentul/compartimentul/serviciul

INVENTAR pe anul

Anexa nr.

pentru documentele care se péstreaza __

ani

Nr. | Indicativul dosarului Cuprinsul pe scuit al dosarului, Dateie .
N . . Nr. filelor Observatii
crt. | dupi nomenclator registrului, etc. extreme
Prezentul inventar contine dosare.
Numerele au rimas la nefiind incheiate.
Astazi s-au preluat dosare.
Am predat, Am preluat,




: Anexanr. 2
Universitatea de Stiinte Agricole si
Medicind Veterinari din Cluj-Napoca

(departamentul/companimentul/serviciul)

PROCES-VERBAL
de predare-primire a documentelor

Astazi , subsemnatii: delegati ai compartimentului

si , arhivarul USAMYV Cluj-Napoca, 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, cuprinzéind pagini,

conform dispozitiilor legale.

Am predat, Am preluat,



Anexanr. 3

Nr. de inregistrare /

Citre

Conducerea USAMY Cluj-Napoca

Subsemnatul(a)

r

nascut(d) la data de in localitatea , judetul

. Prin prezenta vé rog sa imi eliberati o adeverinta din care sa

rezulte faptul cid am terminat cursurile Facultdiii de

specializarea , 1a forma de studiu zi.

Mentionez ca:

s numele de nagtere (de pe diploma) este

¢ am inceput cursurile in anul si am finalizat in anul

® am repetat anii

e m-am transferat de la in anul

e am facut la seral/F.F/F.R./1.D. anii

¢ am obtinut diploma n sesiunea , anul

Nr. de telefon pentru contact:

Data, Semnitura

Adeverinta se elibereazd in termen de maxim 30 de zile lucrdtoare de la data depunerii cererii.



Anexa nr. 4

Nr. de inregistrare /

Citre
Conducerea USAMY Cluj-Napoca
Subsemnatul(a)
nascut(d) la data de in localitatea , judetul
, angajat in cadrul USAMV Cluj-Napoca din data de
pina la data de , in cadrul Facultatii (serviciului}
, in functia de , prin prezenta va rog

sd Tmi eliberafi o adeverintd din care sa rezulte:

Nr. de telefon pentru contact:

Data, Semnitura

Adeverinta se elibereaza in termen de maxim 30 de zile lucritoare de la data depunerii cererii.



Calendarul concursului
pentru ocuparea posturilor didactice si de cereetare perioada nedeterminata
an universitar 2015-2016 sentestrul 11

——

4

-

HRIER)

Calendarul Responsabil Responsabil
Etapa concurs concursului didactic eercetare
| Aprobare metodologic concurs 9.04.2013 Senat | Senat
Publicare MO posturi scoase la concurs MO 571/ partea a lll-a {0 mai 2016 MENCS MENCS
Inscrierea Candidatilor 10 mai- 1 iulie Candidafi Candidati

Anuntare tematici concurs §i descrierca postului si atributiilor
aferente (conf. Art.3.1.al RC37)

16 mai-17 mai

Sefi de departamente-
Decani

Publicare si comunicare la MIECS— metodologie, tematici concurs 51

descricrea posturilor si a atributiilor aferente

17 mai— 18 mai

Prorectorat didactic

Prorectorat didactic

27 mai -30 mai

Consiliile Facultatilor

TSN i Uofl.:!— >
| | 4

Avizare comisii de concurs
Aprabare comisii de concurs 31 mai - 3 junic Senat Senat
Decizie Rector, comunicare minister - comisii 6 tunic - 7 iunic Secretar sef ) Secretar set” B
9 | Afisarea pe pagina web a candidatilor - CV si fisa de verificare 4 julic - 5 iulic Sceretariat Secretariat
10 | Verilicarea dosarelor de concurs 6 iulic - 7 iulie Oficiul juridic Oficiul juridic
11 | Verificarea incompatibilitatii membrilor comisiilor 4 iulic -5 iulie Oficiul juridic Oficiu! juridic
12 | Publicarea calendarului si locului de desfisurare probe 1 iulic - 5 iulic %(Jn:llS!l d.c coneurs. Con;x ,m-l c-nr‘xcur_s..“
resedinti comisti Presedinti comisii
3 | Comunicarca avizului biroului juridic ciitre candidat 8 iulie Oficiul juridic Oficiut juridic
14 | Verificarea dosarclor de concurs privind productia stiin{ificd 4 julic - § iulic Consiliul stiintific Consiliul stiintific
15 | Verificarea dosarelor de concurs privind activitatea didactic 11 iulic-12 iulie | Consiliul didactic Nu e cazul
16 | Sustinerca probclor 18 iulic- 20 iulic | Comisii.de concurs Comisii de concurs
17 | Elaborarca rapoartelor de concurs 20 iulic Comisi'i L C“""s'_' SRS
Presedinti de concurs | Presedinti de coneurs
18 Coglcsta{ii ale candidatilor ciitre comisiile de concurs 21 iulic - 27 iulic Candidati- Comisii Candidati- Comisii
registratura USAMVCN, - - concurs concurs
19 | Avizarea rapoartelor de concurs — proceduri, contestatii 28 iulic Consiliilc facultatii Consiliile facultatii
20 Coqlcslatii ale altor persoanc decit candidafii cditre Senat — 28 iulic Contestatari Contestatari
registratira USAMVCN, S——
21 | Aprobarea rapoartclor de concurs — proceduri, contestatii 29 iulic Senat Senat
7 Publicare pe pagina }Vch ;\n cm.n_t.micarc la MBNCS si CNATDCU 29 julie ST Sl
rapoartele concursurilor i deciziile de numire N ’
23 | Numirea pe post — Decizia Rectorului - Rector




Avexs 1/

—
PROCEDURA

de desfasurare a concursului
pentru ocuparea postului de director al Stafiunii de Cercetare Horticola
din cadrul USAMY Cluj-Napoca

Art. 1. Comisia de concurs pentru ocuparea postului de director al Statiunii de Cercetare
Horticold din cadrul USAMYV Cluj-Napoca 1si desfagoard activitatea in conformitate cu prevederile
prezentei proceduri intocmite in conformitate ( Legea nr.319/2003 si HG. Nr.881/2015).

Art. 2, Organizarea §i desfigurarea concursului se fac pe baza urmatoarelor principii:

a) competitie deschisa, prin asigurarea accesului liber de participare la concurs a oricarei
persoane interesate si care indeplineste conditiile prevazute de lege si ale prezentului regulament;

b) selectie dupd merit, prin stabilirea persoanei admise pentru ocuparea functiei scoase la
concurs, exclusiv pe baza rezultatelor ob{inute;

) impartialitate, prin aplicarea Tn mod nediscriminatoriu a criteriilor de selectie.

Art. 3. Lucrérile comisiei de concurs numite de rector sunt conduse de presedintele desemnat si
se desfagoara obligatoriu in prezenta tuturor membrilor.

Art. 4. Comisia de concurs are in principal urmitoarele atributii:

a) verificd indeplinirea conditiilor de participare la concurs, conform prezentei proceduri, de
cétre candidati;

b) stabileste lista candidatilor admisi pentru evaluare;

¢) evalueaza dosarele candidatilor si competenta profesionald a acestora pe baza de interviu;

d) elaboreaza documentele finale referitoare la rezultatele concursului.

Art. 5. Secretarul comisiei de concurs are, in principal, urmatoarele atribugii:

a) redacteaza si, dupa caz, intocmeste documentatia privind activitatea comisiei de concurs;
b) asigurd comunicarea intre comisia de concurs §i conducerea USAMYV Cluj-Napoca;

c) asigurd gestionarea documentelor in timpul concursului;

d) asigurd comunicarea rezultatelor.

Art. 6. (1) Anuntul privind concursul pentru ocuparea postului de director al Statiunii de
Cercetare Horticold din cadrul USAMYV Cluj-Napocase se publica, prin grija compartimentului resurse
umane, intr-un cotidian de mare tiraj §i se afigeaza la sediul USAMV Cluj-Napoca, cu cel putin 30 de
zile inainte de data limita de inscriere la concurs.

(2) Anuntul va contine:

a) functia scoasd la concurs;

b) denumirea si sediul Statiunii;

¢) datalimiti de depunere a dosarului;

d) data si locul de desfasurare a concursului;

¢) numairul de telefon de la care se pot obtine informatii suplimentare privind conditiile de
participare si calendarul concursului.

Art. 7. Conditii de participare la concurs:
a) Detinerea calificérii de inginer horticol sau inginer agronom, doctorat in horticultur;
b) Cetétenie romana si domiciliul in Roménia,
¢) 54 detina titlul de profesor universitar sau conferenfiar universitar sau gradul stiintific de CS
I sau CS II, in conformitate cu art. 285 al.3 din legea 1/2011 cu modificari $i completiri,
d) sifieapt din punct de vedere medical, dovada facandu-se prin adeverin{d medicala;
€) sa aibd experientd manageriald de minim 3 ani in domeniul de activitate al Statiunii;



f) s nu aiba antecedente penale, dovada fdcindu-se pe bazi de certificat de cazier judiciar;

Art. 8. (1) Dosarul se depune la Registratura USAMYV Cluyj intr-o perioada de 30 zile de la data
publicérii anunfului.

(2) Dosarul de concurs trebuie s2 confina urmatoarele documente:

a) cererea de inscriere;

b) curriculum vitae (in extenso) care sa precizeze detalit privind activitatea de cercetare
stiintificd, colabordrile internationale si nationale, experienta in managementul universitar, reprezentarea
in comisii de interes national/international ;

¢) lista de lucréri (articole, cérti, brevete, proiecte de cercetare, etc);

d) proiect managerial;

e) copii ale diplomelor de studii (bacalaureat, licentd, doctorat) si a cértii de identitate;

f) adeverintd medicala cu mentiunea apt pentrit concurs;,

g) cazier judiciar.

(3) Documentele vor fi semnate olograf de citre candidati.

(4 indeplinirea conditiilor de participare este certificatd prin avizul oficiului juridic al
universitatii pe baza verificarii documentelor din dosar. Avizul este comunicat candidatului cu cel putin
48 de ore inaintea desfasurarii concursului.

Art. 9. Concursul se desfasoara astfel;
a) evaluarea dosarelor selectate §i a proiectului managerial;
b) sustinerea interviului de catre candidatii selectati.

Art. 10. (1) Comisia de concurs este formatd din 5 membri cu titlu stiintific de cel putin
conferentiar universitar sau CS II plus un secretar al comisiei fira sarcini de evaluare a candidatilor.
(2) Comisia de contestatii este formata din 5 membri cu titlu stiintific de cel putin conferentiar
universitar sau CS II plus un secretar al comisiei fara sarcini de evaluare a candidatilor.
(3) Comisia de concurs va analiza dosarele candidatilor considerind cel putin urmitoarele
criterii:
a) rezultatele obfinute 1n activitatea de cercetare stiintifici, articole publicate in reviste cotate
ISI, carti internationale, brevete, realizéri supuse dreptului de autor, produse cu impact socio-
economic — pondere 20%;
b) experientd national §i internationala in CDI i transfer tehnologic 20%;
¢) planul managerial — pondere 60%.

Art. 11. (1) Candidatii primesc cate o nota pentru fiecare criteriu de evaluare, din parte fiecarui
membru al comisiei. Nota acordata de fiecare membru al comisiei, pentru fiecare candidat, se calculeaza
ca medie ponderatd a notelor acordate pentru fiecare criteriu.

(2) Nota finald a fiecarui candidat se obfine prin media aritmeticd a notelor acordate de fiecare
membru al comisiei.

(3) Notele pot fi cuprinse Intre 1-10, nota minimad de promovare fiind 8, pentru fiecare dintre
etapele previzute la art. 8.

Art. 12,

(1) Intr-un interval de 3 zile de la data incheierii perioadei de inscriere, la sediul USAMYV Cluyj
se vor afiga listele cuprinzénd candidatii selectati pentru interviu i cei respinsi.

Art. 13, Durata interviului poate fi cuprinsé intre 30 si 45 minute pentru fiecare candidat.
(1) Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa fntrebdri candidatului. Nu se pot adresa

intrebéri referitoare la opiniile politice, activitate sindicala, religie, etnie, sex, stare materiala, origine
sociala.



(2) Intrebirile si raspunsurile se consemneaza in procesul-verbal Tntocmit de secretarul comisiei
de concurs $i se semneaza obligatoriu de tofi membrii.

Art. 14. (1) Notele acordate de fiecare membru al comisiei de concurs se consemneazd in
procesul verbal al sedintei, intocmindu-se o lista in ordinea descrescitoare a notei finale obtinute
de fiecare candidat, care se afiseaza la sediul USAMYV Cluj.

(2) In cazul in care nici o persoana nu indeplinegte criteriile de participare la concurs sau nu a
obtinut minim nota 8 (opt), procedura se repetd in cel mult 35 de zile de la finalizarea
concursului.

Art. 15. (1) Candidatii pot contesta procedurile de concurs sau neevaluarea corecti a pieselor de
la dosar in termen de cel mult 48 de ore de la data afisarii rezultatelor, la sediul USAMYV Cluj, dar nu
pot contesta notele acordate de membri comisiei.

(2) Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afigare la sediul USAMV Clyj
imediat dupd solutionarea contestatiilor de cétre comisia de solutionare a contestatiilor, in cel mult 48 de
ore de la depunerea contestatiei.

Art. 16. In baza rezultatului concursului, Rectorul USAMV Cluj-Napoca va incheia cu persoana
numitd un contract de management pe perioada legislaturii 2016-2020 ce va include atributiile,

drepturile i obligatiile specifice ale Directorutui Statiunii.

Prezenta procedura a fost aprobatd Tn sedinta Senatului USAMV Cluj-Napoca din data de

Rector,

Prof. dr. Catoi Cornel




UNIVERSITATEA DE STIINTE AGRICOLE SI MEDICINA VETERINARA CLUJ-NAPOCA
Calea Mindgtur 3-5, 400372, Cluj-Napoca
Tel: 0264-596.384, Fax: 0264-593.792

wwwusamvcluj.ro

18 mai 2016

Citre

Conducerea Universitiitii de Stiinfe Agricole §i Medicind Veterinari Cluj Napoca

Prin prezenta, subsemnatul sef lucr.dr. Dan Vodnar, Prorector cu activitatea de cercetare in
USAMYV, Presedinte al Comisiei de concurs pentru functia de Director al Institutului de
Stiintele Vietii,Regele Mihai I al Romainiei, mentionez c¢i in urma deruldrii concursului in
data de 16 mai 2016, candidatul care a participat la concurs prof. dr. Carmen Socaciu a fost
declaratd admisi. Conform Metodologiei de desfisurare, va solicitiam validarea concursului in

Senatul Universitatii.

Presedintele comisiei de concurs

Sef luer.dg. Dan Vod
Prorector cu acfivitatea de cffcetare




