MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

 UNIVERSITATEA TEHNICA

DIN CLUJ-NAPOCA

SENATUL UNIVERSITAR
HOTARARE A SENATULUI UNIVERSITAR

Nr. 911/23.03.2018

In baza:

Legii Educatiei Nationale, nr. 1/2011;

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

Regulamentului de organizare si functionare a Senatului Universitatii Tehnice din
Cluj-Napoca, art. 25(1), (2) si (5), art. 27(1), art. 29(2), art. 30;

Adresei nr. 25/31.01.2018 Tnaintatd Senatului universitar sub semnétura rectorului
universitatii prin care se solicitd aprobarea modificarilor la Regulamentul de organizare
si functionare a Arhivei Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca, aprobat de Consiliul de
Administratie al Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca n data de 30.01.2018,;

Procesului Verbal al Comisiei pentru management, reglementare si comunicare din
data de 08.03.2018;

Adresei nr. 67/16.03.2018 inaintata Biroului Operativ al Senatului de catre Consiliul
de Administratie;

Senatul universitar ntrunit in sedinta ordinara in data de 23.03.2018

Hotaraste
Articol unic. - Se aproba modificérile la Regulamentul de organizare si functionare a
Arhivei Universitétii Tehnice din Cluj-Napoca, conform anexei 14 / sedinta nr. 69.

Presedinte,
Prof.univ.dr.ing. Nicolae BURNETE
&L AP SN
,/'/":\:? \ UL SN Secretar principal,

* %\ Ing. Maria-Liana FENESAN
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I. DISPOZITII GENERALE

1.1. Arhiva Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca, este compartiment distinct in cadru!ﬁwgq IEI
regulament de organizare si functionare propriu. ‘

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

1.3. Arhiva Universitdtii Tehnice din Cluj-Napoca este constituitd din documente elaborate/ emise/ aprobate/
colectate de facultdtile, departamentele, compartimentéle si serviciile din cadrul UTCN.

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

Il. DEPUNEREA $I EVIDENTA DOCUMENTELOR iN ARHIVA UTCN

2.1. Pregatirea documentelor pentru depunerea lor la arhiva UTCN se efectueazd 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. Ill sectiunea I.

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

2.4. Dosarele care potrivit Nomenclatorului au termen de péstrare “Permanent”, sau termenul este mai mare
de 5 ani, seindosariaza in coperti tari, iar filele dosarelor se numeroteaza in coltul din dreapta sus in ordine
crescatoare. inscrierile pe copertile acestor dosare se face cu cerneali rezistenti la lumina sau cu tus, clar
si citet.

2.5. Dosarele perfectate cu documente se transmit in arhiva UTCN in 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 dup4 alte criterii (de ex.
in cazul dosarelor de studenti ordonare se face alfabetic);

- odata cu ordonarea documentelor in cadrul dosarului, se inldturd acele, clamele, ciornele, notele si
insemndrile personale, actele care nu au legétura 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 impreuna documente care potrivit Nomenclatorului nu au acelasi termen de péstrare;

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