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7§ Tse aprobs,
< Réetar o\
Prof.dr.ing. V sij,e(

Se confirma,

DIN CLUJ-NAPOCA

aprobat prin Ordinul nr. 883 din 22.02.2018

DIRECTIA SERVICIILE DENUMIREA DOSARULUI Termen de Obs.
(continutul pe scurt al problemelor la care se referi) pastrare
1. 2. 3. 4, 5.

1. Hotarari Senat (hotarari, material anexat). Permanent

Senat Senat 2. Documente referitoare la alegerea’Senatului, a Biroului Senatului. Permanent
3. Registru Hotdrari Senat (iesiri). Permanent
4. Procese-Verbale Senat si Comisii subordonate. Permanent
5. Planul de munca al Senatului si al Biroului Senatului, ddri de seam3. Permanent
6. Dosar Honoris Causa. Permanent
7. Registru Honoris Causa. Permanent
8. Registru Birou Operativ. Permanent
9. Registru Hotarari Birou Operativ (iesiri). Permanent
10. Registru Intrari/lesiri. Permanent
11. Corespondenta interna. 5 ani
12. Condica de prezenta. 3 ani




Rectorat

A.
Secretariat Rectorat

1. Ordine, regulamente, instructiuni circulare cu caracter normativ privind Permanent
organizarea si desfasurarea procesului instructiv-educativ, precum si a
altor domenii de activitate din cadrul universitatii, emise de Minister.

2. Ordine, decizii, circulare si alte dispozitii ale rectorului. Permanent

3. Registru unic de control. Permanent

4, Documente referitoare la concursurile privind ocuparea posturilor Permanent
didactice.

5. Cifre de scolarizare repartizate anual pe facultati (licentd, master). Permanent

6. Situatii statistice privind numarul de studenti pe facultdti (licents, Permanent
master).

7. Ordine de exmatriculari, reinmatriculari si alte sanctiuni. Permanent

8. Propuneri de cadre didactice pentru diferite organisme, institutii, Permanent
ministere interne si externe.

9. Corespondenta cu Ministerul Educatiei Nationale referitoare Ila Permanent
problemele de relatii externe ale universitatii (burse etc.).

10. Procese-verbale ale Consiliului de Administratie si ale Biroului Consiliului 50 ani
de Administratie.

11. Decizii de inmatriculare a candidatilor admisi la concursul de admitere. 10 ani

12. Bursele studentilor (situatii statistice semestriale, corespondentd cu 10 ani
Ministerul Educatiei Nationale).

13. Tabere studentesti (situatii statistice, corespondentd cu Ministerul 10 ani
Educatiei Nationale).

14. Copii documente Consiliu de Administratie si Birou Consiliu de 5 ani
Administratie.

15. Propunerile facultatilor referitoare la structura anului universitar si 5ani
planificarea examenelor.

16. Propunerile facultatilor privind componenta comisiilor pentru examenul 5 ani
de licenta, dizertatie, absolvire si postuniversitar.

17. Boniere (diferite materiale). 5ani

18. Condica de prezenta. 3 ani

19. Admiterea in finvatamantul superior. Deciziile rectoratului privind 2 ani CS
comisia de admitere.

20. Reclamatii si sesizari ale salariatilor universitatii. 2 ani CS

21. Presedinti pentru examenul de bacalaureat, propuneri ale facultatilor, 2 ani

aprobarea Ministerului Educatiei Nationale.




22. Probleme legate de protectia muncii (instructaje, fise). 2 ani dupa incetarea
raporturilor de
munca
23. Corespondenta cu facultatile, cu serviciile, cu alte institutii, anunturi, 2 ani
circulare, invitatii etc.
B. 1. Hotarari Consiliu. Permanent
Consiliu
de Administratie
C. 1. Decizii ale Biroului Consiliului de Administratie. Permanent
Biroul Consiliului de
Administratie
D. 1. Birou Audit Public Intern — planuri. 10 ani
Biroul de Audit 2. Rapoarte de audit. 5 ani
Public Intern
E. 1. Registru de intrare-iesire a corespondentei externe. 30 ani
Registratura 2. Borderou de circulatie a documentelor. 2 ani
F. 1. Registru de evidenta a diplomelor eliberate, tabele cu absolventi Permanent
Acte de studii (U.T.C.-N. si alte universitati).
2. Cotoare diplome eliberate. Permanent
3. Cereri eliberare acte de studii pe baza de procura. Permanent
4, Cereri aprobate eliberare duplicate acte de studii. Permanent
5. Comanda formulare tipizate acte de studii. Permanent
6. Cereri pentru eliberari acte de studii si adeverinte. 3ani
1. Legi, instructiuni, ordine si alte documente cu caracter de reglementare Permanent
G. primite de la Ministerul Educatiei Nationale.
Secretariat Facultati
2. Planuri de activitate, dari de seama privind activitatea Consiliului Permanent
Profesoral si al facultatii, procese verbale ale Consiliului Profesoral si ale
biroului acestuia.
3. Cataloage de examene (procese-verbale note), proiecte si alte forme de Permanent
verificare a pregatirii studentilor.
4, Centralizatorul rezultatelor obtinute de studenti in sesiunile de examen. Permanent
5. Registre matricole. Permanent
6. Acte originale aflate Tn dosarele personale ale studentilor. Permanent
7. Registru evidenta lichidari studenti. Permanent




8. Registru intrari (documente venite din afara facultatii: minister, senat, 30 ani
rectorat sau alte institutii).

9. Registru iesiri (documente care pleacd din facultate catre: minister, 30 ani
senat, rectorat sau alte institutii).

10. Dosare personale ale studentilor. 20 ani

11. Hotarari Senat (hotarari ale senatului pe ani universitari).(A/1-P) 10 ani CS

12. Deciziile rectorului, circulare, note de serviciu cu diferite comunicari, 10 ani CS
norme si sarcini pentru organizarea activitatii didactice si administrative.

(B/3-P)

13. Planuri de invatamant (licenta, master/an universitar). (B/6 — P) 10 ani CS

14. Burse studentesti (adrese cu propuneri de burse sociale, liste finale 10 ani CS
aprobate cu burse sociale si alte tipuri de burse, corespondenta provind
acordari de burse pe semestru si ani universitari).

15. Cifre de scolarizare, dari de seama privind inceperea/incheierea anului 10 ani
universitar.

16. Registru exmatriculdri (toate ordinele de exmatriculare emise pe ani 10 ani CS
universitari).

17. Examen de licentd, dizertatie (rezultatele examenului de 10 ani CS
licentd/dizertatie: note, date personale, denumire proiect
licentd/dizertatie, comisii de licentd/dizertatie) pe sesiuni si ani
universitari.

18. Registru evidente lichidari. 10 ani CS

19. Dosare bursa. 10 ani

20. Concursul de admitere licentd, master (lista candidatilor admisi cu 5ani
rezultatele lor pe sesiuni de admitere).

21. Probleme studentesti (decizii de finmatriculare, exmatriculare, 5ani
refnmatriculare, transferul studentilor, sesiuni exceptionale, taxe sesiuni
exceptionale, reduceri taxe regie camin, reduceri taxe de scolarizare).

22. Planuri operationale, organigrame, decizii interne, state de functii, fisa 5ani
postului.

23. Condica de prezenta. 3ani

24, Planificari sesiuni (orare, planificarile tuturor sesiunilor intr-un an 2 ani
universitar).

25. Dosare candidati respinsi. 2 ani




26. Probleme legate de protectia muncii (instructaje, fise). 2 ani
Foaie — tip proba de concurs: 20 ani
- admisi (se pastreaza la dosarul personal al studentilor)
27. Exceptie Fac. Arhitectura si Urbanism, lucrarile se pastreaza separat de 10 ani
dosar, arhivate in ordine alfabetica si pe an admitere
- respinsi 5 ani
1. Procese verbale ale sedintelor din cadrul departamentului. Permanent
H. 2. Corespondenta cu diferite institutii din exterior. Permanent
Secretariat 3. Documente privind cercetarea stiintifica (contracte, lucrari de Permanent
Departamente colaborare).
4, Registru intrare-iesire a corespondentei. 15 ani
5. Planuri de invatamant. 10 ani
6. Fisa disciplinei. 10 ani
7. Programe analitice. 10 ani
8. Corespondenta cu diferite departamente/servicii din cadrul universitatii. 5ani
n cazul in care corespondenta este on-line, aceasta se listeaza pe suport
de hartie si se arhiveaza potrivit Legii 16/1996.
9. Strategia si planul operational (plan de activitate calendaristica). 5 ani
10. State de functii, decizii, fisa postului. 5 ani
11. Lucrari de diploma/licentd/dizertatie. 5 ani
12. Registru lucrari de diploma/licenta/dizertatie (titlu si conducator 5 ani
stiintific).
13. Condica de prezenta. 3ani
14. Proiecte de an. 2 ani
15. Probleme legate de protectia muncii (instructaje, fise). 2 ani
1l. A. 1. Contracte/protocoale de colaborare si/sau sponsorizare. 5ani
Prorectorat Secretariat 2. Control managerial intern. 5 ani CS
Management Prorectorat 3. Expresii (intentii) proiecte. 3 ani
Universitar si Management
Relatia cu Universitar si Relatia

Mediul Socio-
Economic

cu Mediul Socio-
Economic




B. 1. Documente privind evaluarea institutionala. Permanent
Biroul pentru — - — - —
Asigurarea Calitatii 2. Documente privind planuri de Tnvatamant — licenta si corespondenta Permanent
aferenta.
3. Documente privind planuri de Tnvatamant — master si corespondenta Permanent
aferenta.
4, Documente privind evaluarea programelor de licenta. 10 ani
5. Documente privind evaluarea programelor de master. 10 ani
6. Documente privind procedurarea activitatilor din Univeritatea Tehnica 10 ani
din Cluj-Napoca.
7. Proceduri, regulamente, metodologii din cadrul Universitatii Tehnice din 10 ani
Cluj-Napoca.
8. Documente/adrese/rapoarte  catre facultdtile/ departamentele/ 10 ani
serviciile din cadrul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.
9. Plan operational, fisa postului, corespondenta. 5ani
10. Condica de prezenta. 3ani
C. 1. Regulament de organizare si functionare (copie). 5 ani
Compartiment 2. Registru de intrari-iesiri. 5ani
Tehnic pentru 3. Livrabile ale compartimentului privind proiectele finantate din fonduri 5 ani
Fonduri Structurale structural: proceduri de lucru; evidente privind monitorizarea
proiectelor: centralizatoare proiecte depuse si finantate, rapoarte
periodice catre conducerea Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca;
dosarele proiectelor (copie); ghiduri si legislatie valabile pe perioada de
derulare a proiectelor; alte tipuri de documente elaborate.
4. Condica de prezenta (original) si pontaje (copie). 3 ani
D. 1. Strategia privind relatia cu mediul socio-economic. 5 ani
Compartimentul 2. Regulamente, proceduri, alte acte normative /documente cu caracter 5 ani
pentru Relatia cu de reglementare ale compartimentului.
Mediul Socio- 3. Boniere. 5 ani
Economic 4, Documente specifice activitatii compartimentului (evenimente, 3ani
prezentari, inregistrari Website, procese-verbale sedinte etc.)
5. Corespondenta interna si externa (parteneri UTC-N). 3 ani
6. Evidenta compartimentului privind contractele semnate cu mediul 3 ani dlc‘z:t‘?;‘:t'zzrrea
economic.
7. Condica de prezenta, pontaje. 3 ani




E. 1. Documente, adrese, rapoarte catre conducerea Facultatilor/ 10 ani
Alumni Departamentelor/Serviciilor U.T.C.-N.
2. Strategia si planul operational/Raport de activitate. 10 ani
3. Corespondenta cu diferite departamente / servicii din cadrul U.T.C.-N. 5ani
4, Registru de intrare-iesire a corespondentei. 5 ani
5. Documente privind organizarea unor evenimente. 5 ani
6. Probleme legate de protectia muncii (instructaje, fise). 5 ani
7. Condica de prezenta. 3 ani
Iv. A. 1. Comisii solutionarea contestatiilor si comisii pe specializari/programe de 10 ani
Prorectorat Secretariat studii pentru finalizare studii.
Didactic Prorectorat Didactic 2. Tnmatriculari. 5 ani
3. Exmatriculari (exmatriculdri si decizii de anulare a exmatricularilor) 5ani
(copii).
4, Dosar concurs cadre didactice. 3 ani
5. Program EURO 200. 3 ani
6. Diverse (notificari interne, liste responsalibi programe de studiu etc.) 3ani
(copii).
7. Propuneri Presedinte Comisie Bacalaureat si Comisie de Definitivare. 2 ani
8. Adeverinte pentru infiintare firme (studenti). 2 ani
B. 1. Documente privind consilierea in carierd (fise individuale, 10 ani
Centrul de Consiliere documente/resurse pentru studenti/absolventi).
si Orientare in 2. Documente privind consilierea psihologica (fise individuale, 10 ani
Cariera documente/resurse pentru studenti/absolventi).
3. Documente specifice proiectelor in care OCOC a fost/este implicat 10 ani
(rapoarte de activitate, documente grup tinta, pontaje).
4, Documente privind colaborarea cu firmele (cotracte/parteneriate/ 10 ani
acorduri de colaborare, adrese).
5. Chestionare (privind gradul de insertie a absolventilor si gradul de 10 ani CS
multumire a angajatilor Tn ceea ce priveste competentele profesionale
dobandite de absolventii Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca).
6. Corespondenta cu diferite servicii din cadrul universitatii. 5 ani
7. Documente privind organizarea unor evenimente de cariera pentru 5 ani

studenti/absolventi (materiale de promovare eveniment/program activitati).




8. Documente privind organizarea unor evenimente pentru integrarea 2 ani
studentilor Tn mediu academic (materiale de promovare evenimente,
program activitati).
C. 1. Documente cu rezultatele finale si rezultate etapizate pe runde de 5ani
Biroul Admitere confirmari (regulament, metodologia de organizare a admiterii,
clasamentele candidatilor pe etape de confirmare).
2. Documente, adrese, rapoarte catre conducerea Universitatii Tehnice din 5 ani
Cluj-Napoca (originalele se regasesc la Rectorat).
3. Corespondenta cu diferite servicii din cadrul universitatii. 5ani
4, Documente privind colaborarea cu liceele (parteneriate/acorduri de 2 ani
colaborare, adrese).
5. Documente privind organizarea unor evenimente pentru elevi 2 ani
(materiale de promovare eveniment, program activitati).
6. Documente privind organizarea admiterii (materiale de promovare, 2 ani
program de desfasurare a admiterii).
D. 1. Ordine ale Ministerul Educatiei Nationale si corespondenta referitoare Permanent
Departamentul de la obtinerea gradelor didactice, precum si la activitatea
Specialitate cu Profil departamentului.
Psiho-Pedagogic 2. Cataloage tip ce cuprind rezultatele examenelor pentru obtinerea Permanent
gradelor didactice.
3. Catoaloage tip ce cuprind rezultatele examenelor de la finalul cursurilor Permanent
de pregatire psihopedagogica.
4, Procese verbale ale sedintelor departamentului si materialele discutate. Permanent
5. Registru de intrare-iesire a corespondentei. 15 ani
6. Programe analitice. 10 ani
7. Procese verbale de inspectie speciala si de sustinere a lucrarilor 5ani
metodico-stiintifice pentru obtinerea gradului didactic I.
8. Lucrarile metodico-stiintifice pentru obtinerea gradului didactic I. 5 ani
9. Referatele conducatorilor stiintifici de acceptare a lucrarilor metodico- 5ani
stiintifice pentru obtinerea gradului didactic I.
10. Corespondenta cu diferite servicii din cadrul universitatii. 5 ani
11. Strategia si planul operational (plan de activitate calendaristica). 5 ani
12. Condica de prezenta. 3ani
13. Dosarele de inscriere a candidatilor la examenele pentru obtinerea 2 ani

gradelor didactice.




liceu, diplome de licent, suplimente la diplome etc.).

14. Lucrarile scrise la examenele pentru obtinerea gradului didactic Il 2 ani
15. Probleme legate de protectie muncii (instructaje, fise). 2 ani
16. Biletele pentru examenenle orale desfasurate in vederea obtinerii 2 ani
gradelor didactice.
E. 1. Registru de miscare a fondului. Permanent
Directia Biblioteca 2. Registru inventar pentru diferite tipuri de publicatii (carti, periodice,etc). Permanent
3. Registru de predare a publicatiilor pe baza de semnatura de la sectorul 30 ani
Prelucrarea Publicatiilor (act de predare gestiune depozite).
4, Fisa de evidenta anuala a periodicului. 15 ani
5. Procese-verbale privind verificarea (inventarierea) fondului de 10 ani
publicatii.
6. Procese-verbale de casare a publicatiilor. 10 ani
7. Registru de inscriere a cititorului. 10 ani
9. Fisa de evidenta pentru schimbul de publicatii intern si international. 5ani
10. Borderouri 1insotitoare pentru publicatile expediate intern si 5ani
international.
11. Condica de prezenta. 3 ani
F. 1. Acte privind organizarea si functionarea. Permanent
Editura 2. Devizul postcalcul pentru fiecare carte publicata. 5ani
UTPress
G. 1. Instructiuni, ordine, regulamente, privind functionarea tipografiei. Permanent
Tipografia 2. Comenzi interne. Lista consumurilor lunare/trimestriale. 5 ani
3. Acte justificative privind publicatiile (bonuri de predare, borderouri de 5 ani
predare, depozit legal, cost lucrari).
4, Fise de inventariere. Fise magazine. 5 ani
5. Bonuri de materiale si mijloace fixe. 5 ani
6. Condica de prezenta. 3ani
H. 1. Nomenclatorul arhivistic al Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca. Permanent
Arhiva
2. Registru de evidenta a intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice. Permanent
3. Dosar cu inventarele si procesele-verbale de la departamente. Permanent
4, Acte originale predate la arhiva (diplome de bacalaureat, foi matricole Permanent




5. Registru eliberare acte originale. Permanent
6. Cereri adeverinte (curs zi, spor vechime, altele). 2 ani
. 1. Raport de gestiune zilnic. 5 ani
Libraria UTCN 2. Note de receptie. 5ani
3. Facturier. 5ani
V. A. 1. Corespondentad cu MEN . Permanent
Prorectorat Secretariat
Cercetare Prorectorat 2. Corespondenta cu Comisia Europeana. Permanent
Stiintifica si Cercetare Stiintifica 3. Documente Consiliul Cercetarii. Permanent
Infrastructura si Infrastructura 4. Competitii interne de tip 1.1 si 1.2 (propuneri teme,concurs, procese - 5 ani
Informatica Informatica verbale avizare).
5. Decizii BCA/CA (copii). 5 ani
6. Aprobari BCA (copii). 5 ani
7. Acorduri cadru de cooperare (copii). 5 ani
8. Corespondenta interna (copii). 5 ani
9. Bon materiale. 5 ani
B. 1. Istoricul centrului si al nodului regional Cluj-Napoca. Permanent
Directia de 2. Registru intrare-iesire a corespondentei. 5ani
Infrastructura 3. Corespondenta cu diferite servicii din cadrul universitatii. 5 ani
Informatica si 4. | Condica de prezent. 3 ani
Comunictii —
Serviciul “ Centrul de
Comunicatii Pusztai
Kalman”
C. 1. Corespondenta cu diferite servicii din cadrul universitatii. 5ani
Directia de 2. State de plata a burselor (copie listatd)( T/17). 5 ani
Infrastructura
Informatica si 3. Condica de prezenta. 3 ani
Comunictii —
Serviciul de

Informatica




D.

Directia pentru
Managementul
Cercetarii,
Dezvoltarii si Inovarii
— Centrul pentru
Administrarea
Proiectelor de
Cercetare

1. Centralizatoare proiecte de tip TE, PD, PCCA, ERANET, EUREKA, 50 ani
INOVARE, DPST, ALL, FP7, STAR, Contracte Externe, Cecuri de Inovare,
Bilaterale, Contracte cu Terti fara TVA, Contracte cu Mediul Economic,
Competitii Interne etc.
2. State de platd pe proiecte (interne, externe, terti). 50 ani
3. Situatie centralizata lunara privind plata salariilor. 50 ani
4. Tabele conturi personale. 25 ani
5. Cereri imprumut din regia DMCDI — proiecte internationale. 25 ani
6. Centralizator anual al imprumuturilor din regia DMCDI — proiecte 25 ani
internationale.
7. Regia returnata (director/departament/facultate) —  proiecte 25 ani
internationale.
8. Proiecte internationale (director/final proiect). 25 ani
9. Centralizator cheltuieli proiecte nationale, T.V.A,, internationale. 25 ani
10. Centralizator incasari proiecte nationale, T.V.A., internationale. 25 ani
11. Regie si distributie regie anuala proiecte nationale si T.V.A. 25 ani
12. Fise anuale proiecte nationale si T.V.A. conform deviz postcalcul / 25 ani
director proiect.
13. Registru evidenta contracte cu mediul economic (T.V.A.) 25 ani
14. Centralizator anual cu cheltuielile DMCDI. 10 ani
15. Centralizator lunar cu cheltuielile DMCDI. 10 ani
16. Situatii diverse (centralizatoare contracte externe, fractiuni de norma 10 ani
etc.).
17. Stat de plata burse (original Serviciul Financiar). 10 ani
18. Ordonantare plata burse. 10 ani
19. Anunturi angajare, decizii angajati cu functia de baza pe proiecte (un 5 ani
exemplar original Birou Personal).
20. Contracte individuale de munca pentru activitatea de cercetare a 5ani
personalului angajat la U.T.C.-N. (un exemplar original la Biroul
Personal).
21. Corespondenta interna sau externa. 5ani
22. Condica de prezenta. 3 ani
23. Planificarea concediilor de odihna in cadrul DMCDI. 2 ani




E. 1. Registru titluri proprietate industriala. Permanent
Directia pentru 2. Registru rezultate activitadti de cercetare — dezvoltare (fise + anexe). Permanent
Managementul 3. Titluri de proprietate industriala: brevet, marca si desen/model. Permanent
Cercetarii, 4. Contracte de licentiere titluri de proprietate industriala. 10 ani CS
Dezvoltarii si Inovarii 5. Corespondents interna. 5 ani
— Centrul pentru 6. Corespondenta externa cu European Patent Office, Oficiul de Stat 3 ani
Transfer Tehnologic pentru Inventii si Marci, etc.
si de Cunostinte
VI. A. 1. Corespondenta cu Ministerul Educatiei Nationale. Permanent
Prorectorat Secretariat 2. Liste de investitii, aprobari Ministerul Educatiei Nationale. Permanent
Managementul Prorectorat 3. Contracte Institutionale Complementare U.T.C.-N. Permanent
Resurselor si Managementul 4. Situatii financiare U.T.C.-N. Permanent
Politici Resurselor si Politici 5. Rapoarte. Permanent
Financiare Financiare 6. Baza de date. Permanent
7. Decizii BCA/CA (copii). 5ani
8. Corespondenta cu facultati, servicii, CUNBM si alte institutii. 5ani
9. Boniere. 5 ani
B. 1. Corespondenta referitoare la interpretari de texte de legi, alte acte Permanent
Biroul Juridic normative si avize ale Biroului Juridic.
2. Dosarele privind litigiile la instantele judecatoresti. Permanent
3. Dosarele privind litigiile la instantele arbitrare. Permanent
4, Acte si corespondenta referitoare la sesizari, comunicari, lucrari de Permanent
executare a hotararilor judecatoresti.
5. Avize referitoare la probleme de personal, acordarea de drepturi, Permanent
disciplina contractuala.
6. Dosar cu acte normative elaborate de catre Ministerul Educatiei Permanent
Nationale, precum si acte normative interne, regulamente, metodologii
si statute (in masura in care exista la nivel de birou).
1. Ordine si instructiuni primite din partea Ministerului de Finante, Banca Permanent
C. Nationala a Romaniei si Ministerul Educatiei Nationale.
Directia Financiar 2. Planuri de venituri si cheltuieli bugetare, speciale, extrabugetare, virari Permanent
Contabila — Serviciul de credite, revizii bugetare, cereri de credite.
Financiar 3. Declaratia 112 si 100. Permanent
4. Borderouri salarii. 50 ani
5. Retineri salarii. 50 ani




6. State de plata a retributiei si a tichetelor de masa. 50 ani

7. Registre de casa. 50 ani

8. Concedii medicale. 10 ani

9. Chitantiere, boniere, carnete CEC si corespondenta aferenta. 5ani

10. Cereri de deschideri de credite si mandate postale. Dispozitii bugetare 5ani
de retragere a creditelor.

11. Dispozitie de platad / incasare catre caserie. 5 ani

12. Condica de prezenta. 3ani

D. 1. Dari de seama contabile, bilant si anexe, cont executie, indicatori pentru Permanent
Directia Financiar buget, investitii, rapoarte asupra darilor de seama anuale.
Contabila — Serviciul 2. Acte de predare — primire a gestiunilor. 15 ani
Contabilitate 3. State de plata a burselor. 10 ani CS

4, Dosar cu evidenta si urmarirea debitorilor. 10 ani

5. Balante de verificare sintetica si analitica. 10 ani

6. Documente privind inventarierea bunurilor si valorilor (procese-verbale, 10 ani
liste si rapoarte ale comisiei).

7. Acte justificative, documente primare si contabile ce stau la baza 10 ani
inregistrarilor de conturi contabile (note contabile, extrase de cont,
centralizatoare de materiale si cheltuieli, contul casierului etc.) care se
pastreaza anexate la notele contabile, la jurnalele si situatiile order.

8. Registrul Cartea Mare. 10 ani

9. Fise contabile sintetice si analitice. 10 ani

10. Fise analitice de evidenta contabila la mijloacele fixe. 10 ani

11. Condica de prezenta. 3 ani

E. 1. Procese-verbale privind rezultatele inventarierii (declaratie de inventar; 5 ani
Directia Financiar liste de inventariere a mijloacelor fixe, obiecte de mica valoare si
Contabila — materiale).

Compartimentul 2. Plan de munca. 5ani
Control Gestiune 3. Bon de consum. 5ani
F. 1. Ordine si decizii de angajare, transferari, sanctiuni, desfaceri contracte Permanent

Directia Resurse de munca si corespondenta aferenta.
Umane — Biroul 2. Situatii centralizatoare privind personalul didactic, tehnic si Permanent

Personal

administrativ — vechimi, date personale, calificari.




3. Corespondenta cu Ministerul Educatiei Nationale referitoare la Permanent
desfasurarea activitatii de personal.
4, Evidenta transelor de salarizare. Permanent la dosarul
personal
5. Evidenta sporurilor de vechime. Permanent la dosarul
personal
6. Registru de evidenta a concursurilor. Permanent
7. Aprecieri anuale. Permanent
8. Dosare de anchete disciplinare si sanctionare. Permanent
9. Corespondenta cu Centrul Militar Cluj. Permanent
10. Decizii gestionari. Permanent
11. Registru de evidenta a miscarii de personal-registru matricol. 90 ani
12. Registru de evidenta a cartilor de munca. 90 ani
13. Dosare personale ale angajatilor, contracte de munca, conventii civile 75 ani
de prestari servicii.
14. Caziere judiciare. 75 ani la dosarul
personal
15. Dosare privind ocuparea prin concurs a posturilor didactice. 30 ani
16. Carnete de munca. 20 ani CS dupd incetarea
activitatii.
17. Lucrari si evidente privind pensionarile. 20 ani CS
18. Propuneri, tabele si corespondenta privind miscarile de personal. 15 ani
19. Cereri de angajare rezolvate nefavorabil. 5 ani
20. Corespondenta interna. 5 ani
21. Registru de eliberare a legitimatiilor. 3 ani
22. Cereri, adeverinte si certificate privind retributia si vechimea Tn munca. 2 ani
G. 1. Regulamente, dispozitii, instructiuni, precizari de aplicare a actelor Permanent
Directia Resurse normative Tn probleme de munca si salarizare.
Umane — Serviciul 2. Acte, lucrari, studii, instructiuni privind norme si normative de muncs, Permanent
Plan-Salarizare atributii, indici de normare, nomenclatoare de functii, organigrama.
3. Planul fortelor de munca si fond de retribuire, lucrari,_corespondents, Permanent
declaratii banca.
4, State de functiuni TESA, infiintari, reduceri, transformari de posturi. Permanent
5. Schema nominalizata, retributii reale, gradatii trepte, evidenta spor Permanent
vechime, posture vacante.
6. State de functiuni si personal pentru cadre didactice. Permanent
7. Fise individuale de salarizare. Permanent




8. Contracte, corespondentd, acte diferite retineri (popriri, banci etc.) Permanent
9. Dari de seama, statistici administrative, integrare, cercetare, investitii. Permanent
10. Dari de seama statistici scolare. Permanent
11. Situatia zilnica a prezentei (foi colective de prezenta - pontaje). 50 ani
12. Duplicat decizii rectorat privind incadrarea, transferarea, detasarea sau 20 ani CS
desfacerea contractelor de munca.
13. Duplicat state, centralizator, diferite evidente ale platii retributiilor, a 20 ani CS
burselor, retineri, popriri, justificari plata.
14. Tabele plata cu ora, cumul. 20 ani
15. Referate justificative plata cu ora. 10 ani
16. Cereri concedii fara retribuire, modificari, justificari. 10 ani
17. Premii, gratificatii (propuneri tabele). 5 ani
18. Corespondenta privind drepturi de retribuire, referate, decizii comisii de 5ani
judecata, precese-verbale Rectorat, diverse informari interne.
19. Condica de prezenta. 3 ani
20. Evidenta programarii concediilor de odihna. 2 ani
H. 1. Formularul M500. 10 ani
Directia Resurse 2. Condica de prezenta. 3ani
Umane —
Compartimentul
Statistica
Informatica
VIil. A. 1. Documente cu caracter secret, strict secret si secret de stat (se Permanent
Prorectorat Secretariat pastreaza la departament).
Relatii Prorectorat Relatii
Internationale Internationale 2. Documente referitoare la plecari peste hotare si primiri de oaspeti Permanent
(registre deplasari, invitatii la reuniuni internationale, legaturi cultural —
stiintifice, contracte, specializari etc.)
B. 1. Corespondenta cu structuri ale Ministerului Educatiei Nationale Permanent
Biroul Relatii (DGRIAE, CNRED, Romani de pretutindeni).
Internationale 2. Acte normative, ordine, instructiuni, dispozitii ale Ministerului Educatiei Permanent

Nationale in legdtura cu cetdtenii straini aflati la studii superioare,
doctorat sau specializare in Romania.




3. Corespondenta si situatii privind studentii straini pentru Inspectoratul Permanent
General pentru Imigrari.
4, Evidente decizii Senatul U.T.C.-N. privind activitati specifice Biroului Permanent
Relatii Internationale.
5. Evidente decizii CA/BCA privind activitati specifice Biroului Relatii Permanent
Internationale.
6. Cifre scolarizare (studenti straini, romani de pretutindeni). Permanent
7. Conventii de colaborare cu institutii din strainatate. Permanent
9. Situatii statistice scolare ale cetatenilor strdini si romani din exteriorul 70 CS
tarii veniti la studii in Romania.
10. Dosare studenti internationali. 15 ani
11. Evidente aplicatii pentru burse de tip Balassi, Vulcanus in Japan, free 15 ani
mover etc.
12. Dosar confirmari acte studii. 10 ani CS
13. Registru exmatriculdri (toate ordinele de exmatriculare emise pe ani 10 ani CS
universitari.
14. Corespondenta cu diferite institutii privind studentii straini tnmatriculati 10 ani
la U.T.C.-N. (Prefectura, Politia etc.).
15. Scrisori de Accept (state terte UE), Ordine de Ministru si aprobari de 10 ani
Scolarizare emise de MEN (copie) pentru cetdtenii straini si romani de
pretutindeni, dupa caz.
16. Programe francofone. 10 ani
17. Evenimente (participari la targuri, organizarea Saptamanii internationale 10 ani
etc.), vizite si proiecte internationale.
18. Rapoarte de activitate. 10 ani
19. Adeverinte studenti (pentru imigrari, banca etc.). 10 ani
20. Dosare admitere candidati internationali, evidente, procese-verbale etc. 5 ani
21. Dosare CNRED (copii). 5 ani
22. Proceduri B.R.I. 5 ani
23. Boniere (diferite materiale) si documentatia aferenta unui PAC. 5 ani
24, Condica de prezenta. 3ani
25. Solicitari cazare studenti internationali. 2 ani
26. Corespondentd interna (facultati, servicii, anunturi, circulare etc.). 2 ani




27. Probleme legate de protectia muncii (instructaje, fise). 2 ani dupa incetarea
raporturilor de
munca
C. 1. Acorduri Erasmus. 10 ani
Biroul Erasmus
2. Documente ANPCDEFP. 10 ani
3. Dosare studenti/cadre didactice Erasmus. 5 ani
4, Procese-verbale dosare selectii. 5 ani
5. Alte documente (proceduri, rapoarte activitate etc.) 5 ani
6. Corespondenta interna. 2 ani
D. 1. Corespondenta privind activitatea departamentului. Permanent
Departamentul 2. Dosar acte de studii ce urmeaza a se elibera absolventilor din cadrul Permanent
pentru Educatie departamentului.
Continua, 3. State de functii ale cursurilor/scolilor post universitare. Permanent
Tnvatamant la 4, Programe analitice. 10 ani
Distanta si cu 5. Dosare cursanti (fira acte originale la dosar). 5 ani
Frecventa Redusd 6. Strategia si planul operational (plan de activitate calendaristic3). 5 ani
7. Conventii civile cu persoane fizice si juridice. 5 ani
8. Devizul financiar pentru fiecare curs/scoala. 5ani
E. 1. Conferinte de presa (evenimente), comunicate. 5 ani
Biroul Imagine si 2. Solicitari in baza Legii 544/2004. 5 ani
Relatii Publice
F. 1. Corespondenta interna si externa. Permanent
Clubul Cultural
2. Activitati culturale artistice (repertorii, tabele cu formatii artistice, Permanent
spectacole, festivaluri, auditii musicale, conferinte etc.).
3. Deplasari cu formatiile artistice in strainatate, participari la festivaluri si Permanent

turnee artistice: ansamblul folcloric studentesc «Romanasul», teatrul
studentesc «Gaudeamus», trupa de umor  «Brigada BUM», grupul
muzical cameral “Honoris”, ansamblul de dans “Infinit Skills”, formatia
de dans modern si de societate «Nova», cenaclul folk de interpretare si
idei «Observator », Grupul folk «Pasarea lbis».



http://romanasul.utcluj.ro/

VIIl. A. 1. Fise de instruire sdnatate in munca si situatii de urgenta. 2 ani dupa incheierea
Prorectorat Secretariat raps:::lcug de
Tehnic, Prorectorat 2. Rezolutii ale Biroului Consiliului de Administratie (copii). 5 ani
Administratie si Tehnic, 3. Contracte prestdri servicii bazin (originale). 5 ani
Patrimoniu Administratie si 4. Chitante bazin (copii). 5 ani
Patrimoniu 5. Cereri cazare in cdminele studentesti (copii). 5 ani
6. Documente cu reduceri/gratuitati cazare camin (copii). 5 ani
B. 1. Decizii gestionari (copie). 2 ani dupa incheierea
Directia Tehnico- raps:::lcu; de
Administrativa 2. Initiere, achizitie servicii de telefonie, televiziune si internet. 5 ani
Ser‘C\‘/iciuI ' 3. Procese — verbale de casare a mijloacelor fixe si de inventar. 5 ani
Administrativ 4. Propuneri de angajare de cheltuieli si receptiile de materiale (copie PAC 5 ani
+ bon).
5 Autorizatii sanitare si corespondenta aferenta. 5 ani
6 Comenzi interne. 5ani
7. Bonier consum materiale mica valoare. 5 ani
8 Registru evidenta facturi date la plata. 5 ani
9 Referate si ordine in probleme administrative. 3ani
10. Condica de prezenta. 3 ani
11. Situatii si corespondenta referitoare la concedii. 2 ani
C. 1. Fise P.S.I. si Protectia Muncii. 2 ani dupa incheierea
Directia Tehnico- raps::lcué' de
Administrativa 2. Decizii gestionari (copie). 2 ani dupa incheierea
Sercviciul Social rapr‘;r::':; de
Camine-Cantine 3. Situatia studentilor sanctionati. 5 ani
4. Evaluare riscuri cantine. 5ani
5 Procese-verbale inventare. 5 ani
6. Bonier de consum de materiale, mica valoare/bonier de predare, 5 ani
transfer, restituire.
7. Adrese/acte (necesar materiale, oferte, reparatii cdmine etc.) 5 ani
8. Rapoarte: de activitate, Audit etc. 5 ani
9. Procese — verbale casare a mijloacelor fixe si de inventar, diverse. 5 ani
10. Propuneri contracte, achizitii. 3 ani




11. Hotarari Senat, CA, BCA (copii). 3 ani
12. Decizii de angajare (copii). 3 ani
13. Condica de prezenta. 3 ani
14. Pontaje, situatii si corespondenta referitoare la concedii. 2 ani
15. Plati servicii (electrica, gaz, apa, chirii etc). 2 ani
16. Cazari: cereri de cazare si schimb, adrese cazari, oglinzi (copii). 2 ani
17. Tabele cu parcari. 2 ani
18. Avize S.C. La Fantana. 2 ani
D. 1. Planuri de investitii pentru constructii si planuri de reparatii capitale, Permanent
Directia Tehnico- corespondentd cu Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
Administrativa sau alte institutii.
Sercviciul Tehnic si 2. Dosare documentatii tehnice, proiecte pentru constructii montaj, Permanent
Patrimoniu reparatii capitale, precese-verbale de receptie provizorii si definitive ale
lucrarilor. Situatii de lucrari.
3. Boniere de primire-predare a materialelor pentru lucrarile de reparatii 10 ani
curente.
4. Referate de necesitate, cereri pentru procurare de materiale, piese de 10 ani
schimb si utilaje.
5. Lucrari privind reparatiile capitale, situatiile de lucrari. 10 ani CS
6. Evidenta notelor de comanda pentru executarea de lucrari, 10 ani
corespondenta aferentd, registrul de comenzi si corespondenta interna.
7. Ordine, decizii de angajare, detasari, promovari, transferari, sanctionari 10 ani
si corespondenta aferenta, caracterizari.
8. Lucrari privind reparatiile curente, situatiile de lucrari. 5 ani
9. Diverse note interne de serviciu. 5ani
10. Condica de prezenta. 3ani
E 1. Dosarul procedurilor de achizitie publica, cuprinde urmatoarele 10 ani

Directia Achizitii si
Desfacere
Serviciul Intern de
Contracte si Achizitii

documente:
a) nota privind determinarea valorii estimate;
b) anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre
publicare, daca este cazul;
c¢) anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia spre
publicare si/sau, dupa caz, invitatia de participare;
cM1) erata (daca este cazul);




d) documentatia de atribuire;

e) nota justificativd privind alegerea procedurii de atribuire, in
cazul in care procedura aplicatd a fost alta decéat licitatia
deschisa sau licitatia restransa;

f) nota justificativa privind accelerarea procedurii de atribuire,
daca este cazul;

g) procesul-verbal al sedintelor de deschidere a ofertelor;

h) formulare de oferta depuse in cadrul procedurii de atribuire;

i) solicitarile de clasificari, precum si clarificarile transmise/primite
de autoritatea contractanta;

j) raportul procedurii de atribuire;

k) dovada comunicarilor privind rezultatul procedurii;

[) contractul de achizitie publicd/acordul cadru, semnate;

m) anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre
publicare;

n) daca este cazul, contestatiile formulate in cadrul procedurii de
atribuire, insotite de deciziile motivate pronuntate de Consiliul
National de Solutionare a Contestatiilor;

o) documentele referitoare la functia de verificare a aspectelor
procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de
achizitie publica, daca este cazul;

p) documentul constatator care contine informatii referitoar la
indeplinirea obligatiilor contractuale de catre contractant.

Note justificative privind cumpararea directa. 5 ani

Condica de prezenta. 3 ani

F. Liste de investitii pentru dotari independente cu anexe (memorii de 10 ani

Directia Achizitii si fundamentare etc.)

Desfacere Bonier imprimate cu Regim Special. 10 ani

Serviciul Registru ordonantari de plata. 5 ani

Aprovizionare Registrul proiectelor de operatiuni prevazute sa fie prezentate la viza de 5ani
control financiar preventiv propriu.

Comenzi: -interne din cadrul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca 5 ani

-externe: materiale, imprimate tipizate, dotari independente,
obiecte de mica valoare etc.




6. Registru de evidenta a comenzilor externe. 5ani
7. Contracte de furnizare de produse si/sau prestari servicii cu anexe 5ani
(ordin de incepere, acte constatatoare etc.).
8. Corespondenta internd si externa (adrese, referate, comunicari, 5 ani
propuneri, dari de seama, rapoarte, informari, situatii cu privire la
realizdrile de aprovizionare).
9. Delegatie de ridicare de marfuri. 5 ani
10. Bonier de consum de materiale, mica valoare/bonier de predare, 5 ani
transfer, restituire.
11. Nota de receptie si constatare de diferente (pentru materiale, obiecte 5 ani
de mica valoare) precum si procese-verbale de receptie a mijloacelor
fixe.
12. Fise de magazie. 5ani
13. Registru de evidenta a propunerilor de angajare de cheltuieli. 3 ani
14. Condica de prezenta. 3ani
G. 1. Planul de paza. 10 ani CS
Serviciul Paza 2. Registru predare-primire serviciu. 2 ani
3. Registru buletinul posturilor. 2 ani
4. Registru evidenta acces persoane. 2 ani
5. Registru evidenta acces auto. 2 ani
H. 1. Bon de consum materiale/mijloace fixe. 5 ani
Complexul de 2. Condica de prezenta. 3 ani
Natatie al U.T.C.N. 3. Decizii ale conducerii UTC —N (decizie formare comisie receptie marf3, 2 ani
decizii angajare, decizie incetarea contract munca — copii).
4. Adrese de cazare la Casa de Oaspeti — Complex Natatie. 2 ani
5. Adrese desfasurare evenimente in cadrul Complexului de Natatie. 2 ani
6. Adrese din partea altor directii din cadrul UTC-N (Directia Resurse 2 ani
Umane, Directia Financiar-Contabil3 etc.)
7. Adrese aprobate pentru programul/orarul de functionare al 2 ani
Complexului de Natatie.
L. 1. Bon de materiale. 5 ani
Serviciul Transport 2. Bon de mica valoare. 5ani
Auto 3. Fise de activitate zilnica si foile de parcurs. 3 ani




4, Bon de consum. 3 ani
5. Condica de prezenta. 3ani
J. 1. Dosar de cercetare a accidentelor de munca si a bolilor profesionale. Permanent
Compartimentul 2. Procese-verbale de control ale organelor superioare (Inspectoratul 30 ani
Intern de Prevenire Teritorial de Muncd/Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta).
si Protectie 3. Dosar de Securitate si Sdnatate in Munca — situatii de urgenta (plan de 10 ani CS
masuri, rapoarte de activitate, evaluare de riscuri, decizii etc.)
4, Note de control intern. 10 ani
K. 1. Aprobari ale Ministerului Educatiei Nationale a centralizatoarelor cu 10 ani
Compartimentul propunerile de casare, a proceselor verbale de transfer fara plata catre
Casari alte institutii ale statului.
2. Procese-verbale de casare, distrugere, transfer fara plata, acte aferente. 10 ani
3. Raspunsuri primite de la institutiile similare ale statului privind listele de 10 ani
casare a obiectelor de inventar aprobate de ministerul invatamantului
(negatii).
4. Aviziere. 5 ani
IX. A. 1. Registru procese — verbale. Permanent
Director CSUD Consiliul pentru
studii universitare
de doctorat
B. 1. Corespondenta —instructiuni, ordine, dispozitii referitoare la doctorat. Permanent
Secretariat IOSUD- 2. Registru decizii comisii doctorat. Permanent
U.T.C.-N. 3. Registru intrare —iesire. Permanent
4, Registru intrare — iesire (scoli doctorale facultati)/domenii. Permanent
5. Dosar conferire atestat abilitate si teza de abilitate. Permanent
6. Dosar conferire titlu stiintific de doctor inginer si teza de doctorat. Permanent
7. Registre matricole doctorat. Permanent
8. Dosare exmatriculati. 20 ani
9. Condica de prezenta. 3 ani




COMPLETARILE H.S. nr. 947/22.06.2018

DIRECTIA SERVICIILE DENUMIREA DOSARULUI Termen de Obs.
(continutul pe scurt al problemelor la care se refera) pastrare
1. 3. 4, 5.

1. F. Dosarele documentelor originale ale proiectelor finantate din Fonduri Conform

Prorectorat Documentele Structurale vor cuprinde urmaétorele: pre‘;?derélof

. . mentionate In

Ma'nage.menF 'pr0|ecteI0.r - opisul documentelor; ' documentele

Universitar si finantate din - contractul de finantare cu anexe, acordul de parteneriat (unde este specifice fiecirui

Relatia cu Fonduri Structurale cazul); proiect +
Mediul - notificari si acte aditionale cu privire la modificarea contractului de alte acte
Socio-Economic finantare; normative
- cerere de rambursare; aplicabile

raport de progres/raport tehnico-financiar;

livrabile;

informare si publicitate (copii dupa brosuri, pliante etc.);

dosarele acizitiilor publice efectuate in cadrul proiectelor;

facturi, documente de plata, extrase bancare, alte documente
justificative;

state de plata;

centralizator state de plata, situatie recapitulativa privind plata
salariilor pentru fiecare luna si fiecare component al echipei de
implementare a proiectului;

rapoarte de activitate, foaie de prezentd/pontaj;

fise de post, contracte individuale de munca;

balante de verificare (unde este cazul);

rapoarte de audit financiar si tehnic realizate de auditori externi;

copia contractului pentru mentenanta proiectului (unde este cazul);
dosare de grup tinta (unde este cazul);

alte documente relevante.

*CS — comisia de selectionare
** Extensiile universitare trimit documentele catre secretariatele facultatilor.
*** CUNBM are arhiva proprie.




