Se confirma,
Directia Judeteana Cluj i
Imputernicit Sef Se

Se4 roba,
EECTOR,

.dr. Cornel Catoi

ol

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC
aprobat prin Decizia Rectorului nr. 432/14.03.2024

- - Denumirea dosarului Termenul e
Directia Serviciile . < - Observatii
(continut pe scurt al problemelor la care se referi) de pastrare
L. A. 1. Ordine, regulamente, instructiuni, circulare cu caracter normativ privind
Directia Secretariat organizarea si desfasurarea procesului instructiv-educativ, precum si a altor Permanent
secretariate Rectorat domenii de activitate din cadrul universitatii.
2. Ordine, regulamente, instructiuni, circulare fira caracter normativ privind
organizarea si desfasurarea procesului instructiv-educativ, precum si a altor Permanent
domenii de activitate din cadrul universitatii.
3. Regulamente proprii conform autonomiei universitare Permanent
4. Decizii, ordine si alte acte de dispozitie emise de rector Permanent
5. Planul Strategic si Planul Operational Permanent
6. Dosar privind istoricul Universitatii de Stiine Agricole si Medicina Veterinara din
. Permanent
Cluj-Napoca
7. Situatii statistice solicitate de Ministerul Educatiei si Institutul National de
A Permanent
Statistica
8. Hotarari ale Consiliului de Administratie Permanent
9. Procese verbale ale Consiliului de Administratie Permanent
10. Corespondenti interna 10 ani
11. Corespondenta externa 10 ani
12. Corespondenta privind atribuirea si recunoasterea de titluri stiintifice (Doctor
. ’ . Permanent
Honoris Causa, Profesor Honoris Causa)
13. Dosar admitere (documente privind desfasurarea sesiunii de admitere) Permanent
14. Ordine de exmatriculiri, reinmatriculiri si alte sanctiuni Permanent
15. Dosar concursuri pentru posturi didactice si de cercetare vacante (documente Permanent
privind desfasurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice si de
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o -~ Denumirea dosarului Termenul .
Directia Serviciile . « < Observatii
(continut pe scurt al problemelor la care se refera) de pastrare
cercetare vacante)
16. Dosar concurs pentru posturi didactice si de cercetare vacante (candidat ...) Permanent
17. Dosar examen de promovare pe posturi didactice vacante (documente privind
. o e . Permanent
desfagurarea examenului pentru promovarea pe posturile didactice vacante)
18. Dosar examen de promovare pe posturi didactice vacante (candidat ...) Permanent
19. Rapoarte ARACIS Permanent
B. 1. Plan operational, Plan strategic facultate Permanent
Secretariate | 2. Procese verbal ale Consiliul facultatii insotite de anexe Permanent
facultati 3. Raportul anual al decanului facultatii si a directorilor de departament Permanent
4. Planuri de invatimant, specificatii de curs Permanent
5. Acte originale din dosarele personale ale candidatilor la concursul de admitere,
Lo .o . . . < A . Permanent
neadmisi (diplome si foi matricole/ supliment la diplomd, in original)
6. Dosarul personal al studentului Permanent
7. Registru de evidentd a candidatilor inscrisi la concursul de admitere Permanent
8. Decizia de inmatriculare a candidatilor admisi la concursul de admitere insotitd de
. .. Permanent
listele celor admisi
9. Registru centralizator a rezultatelor obtinute de studenti in sesiunile de examen Permanent
10. Registru matricol Permanent
11. Dosar finalizare studii
a) Liste absolventi inscrisi la examenul de diploma/ licentd/ disertatie
b) Propunerile consiliului facultatii privind componenta comisiilor pentru examenul
. o s . Permanent
de diplomé#/licentd/disertatie
¢) Planificarea examenului de diplom#/licenta/disertatie
d) Proces verbal examen diploma/ licentd/disertatie
12. Figa vizitei, fisa standardelor, rapoarte ARACIS Permanent
13. Liste nominale cu studentii bursieri 50 ani
14. Acte necesare pentru acordarea diverselor categorii de burse 20 ani C.S.
15. Catalog de examene §i proiecte, precum si alte forme de verificare a pregatirii 50 ani
studentilor
16. Corespondenta rectorat, minister, institutii, cadre didactice si studenti privind 20 ani C.S
activitatea didactica si de cercetare T
17. Corespondent3, liste studenti, conventii de practica 10 ani
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. . ‘e Denumirea dosarului Termenul ..
Directia Serviciile . 8 -« Observatii
(continut pe scurt al problemelor la care se referi) de pastrare
18. Corespondents, liste privind taberele studentesti 10 ani
19. Documente privind programarea examenelor, orar 5 ani
20. Situafii statistice solicitate de Ministerul Educatiei si Institutul National de S ani
Statistica
21. Lucriri de diplom#/licentd/dizertatie preluate pe bazd
de inventar de la
5 ani departamente in
ani vederea predarii
la arhiva pentru
selectionare
C. 1. Procese-verbale, hotarari si anexe la hotdrari ale Senatului Permanent
Secretariat 2. Regulamente proprii conform autonomiei universitare Permanent
Senat 3. Dosar privind atribuirea titlului de Doctor Honoris Causa si Profesor Honoris
Permanent
Causa
4. Registru pentru evidenta documentelor destinate Senatului 50 ani
5. Registru pentru evidenta documentelor transmise Comisiilor Senatului 50 ani
6. Corespondenta interni 10 ani
7. Corespondenta externi 10 ani
D. 1. Registre de intrare-iesire a corespondentei din registratura 30 ani
Registraturd | 2. Condici de expediere a corespondentei din registraturi 15 ani
E. 1.Nomenclatorul arhivistic al USAMV Cluj-Napoca Permanent
Arhiva 2. Dosar cu documentele lucrdrilor de selectionare Permanent
3.Corespondenta cu Ministerul Educatiei si Arhivele Nationale in activitati legate de 10 ani
arhiva
4. Dosar cu inventare si procese-verbale de la compartimente, facultiti, etc. Permanent
5. Registru de evidentd eurents a intrérilor-iesirilor unitatilor arhivistice Permanent
6. Registru de depozit arhivi Permanent
7. Registru eliberare acte originale Permanent
8. Acte originale predate de arhivi (diplome de bacalaureat, foi matricole liceu,
. . e . . . . . N Permanent
diplome de licentd/inginer, foi matricole, suplimente la diploma, etc.)
9. Dosar cu dovada platii in vederea eliberdrii actelor originale ale candidatilor la 5 ani
concursul de admitere care nu au confirmat locul
10. Cereri eliberare adeverinte (curs de zi, spor vechime, etc.), insotite de anexe 2 ani
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Directi - Denumirea dosarului Termenul .
irectia Serviciile . < N Observatii
’ (continut pe scurt al problemelor la care se referi) de pastrare
II. A. 1. Acte originale din dosarele personale ale candidatilor la concursul de admitere,
. Lo . ; . : A e s Permanent
Prorectorat Colegiu neadmisi (diplome si foi matricole/supliment la diploma, in original)
Didactic Tertiar 2. Dosarul personal al elevului Permanent
Nonuniversitar | 3. Registru de evidentd a candidatilor inscrisi la concursul de admitere Permanent
4. Decizia de inmatriculare a candidatilor admisi la concursul de admitere insotita de
. .. Permanent
listele celor admisi
5. Registru centralizator a rezultatelor obtinute de elevi in sesiunile de examen Permanent
6. Ordine, regulamente, instructiuni, circulare cu caracter normativ privind
organizarea si desfasurarea procesului instructiv-educativ, precum si a altor Permanent
domenii de activitate din cadrul colegiului.
7.Regulamente proprii activitatii Colegiului Permanent
8. Registre matricole Permanent
9. Cataloage Colegiu Permanent
B. 1. Registrul de evidenta studenti (registre matricole) Permanent
_ Centrul de 2. Cataloage pentru invaamantul postuniversitar Permanent
Invatare pe tot | 3. Instructiuni, regulamente, ordine, planuri, comuniciri referitoare la organizarea si p
parcursul vietii | desfasurarea programelor postuniversitare si de formare profesionald ermanent
4. Dosarele candidatilor care urmeaza programele de studii postuniversitare 50 ani
5. Dosarele programelor de studii propuse de responsabilii acestora 50 ani
C. 1. Cataloage tip privind rezultatele obtinute la examenul de definitivat si grad Permanent
Departamentul didactic II, precum si validarile Ministerului Educatiei ale acestora
de Competente | 2.Cataloage privind rezultatele colocviului de admitere la grad didactic I, rapoarte
Transversale - privind sustinerea inspectiilor speciale si a lucrarilor metodico-stiintifice precum Permanent
Departamentul si validarea de citre Ministerului Educatiei a rezultatelor gradului didactic I
pentru 3.Rapoarte privind sustinerea inspectiilor speciale precum si validarea de catre
pregdtirea Ministerul Educatiei a rezultatelor gradului didactic I pe baza titlului stiintific de Permanent
personalului doctor.
didactic 4.Decizie inmatriculare studenti si cataloage Nivel I - curs postuniversitar Permanent
5.Decizie inmatriculare studenti si cataloage Nivel II — curs postuniversitar Permanent
6.Decizie inmatriculare cursani si cataloage Nivel I —licenti zi Permanent
7.Registru evidenta studenti ai Departamentului pentru Pregatirea Personalului Permanent

Didactic - licenta zi
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Denumirea dosarului

Termenul

Directia Serviciile (continut pe scurt al problemelor la care se referi) de pistrare Observatii
8.Registru evidenta cursanti Nivel I - curs postuniversitar Permanent
9. Registru evidenta cursanti Nivel II - curs postuniversitar Permanent
10. Dosare candidati, aprobarea comisiilor de cétre Ministerul Educatiei, lucrari
scrise, barem de corectare, subiecte examen, borderou note la examenul de 30 ani
obtinere a definitivatului si gradului didactic II
11. Dosare candidati, aprobarea comisiilor de examen de catre Ministerul Educatiei, .
- . e . . 30 ani
lucréri metodico-gtiintifice grad didactic I
12. Dosare candidati la examenul de echivalare a gradului didactic I pe baza titlului 30 ani
stiintific de doctor, aprobarea comisiei de ciitre Ministerul Educatiei
13.Dosare cursanti Nivel I — curs postuniversitar 30 ani
14.Dosare cursanti Nivel II — curs postuniversitar 30 ani
15.Contracte studii studenti ai Departamentului pentru Pregatirea Personalului 30 ani
Didactic, licent3 zi
16.Dosar cerere retragere studenti de la Departamentul pentru Pregitirea .
TN e e, 10 ani
Personalului Didactic, licenta zi
17. Ordine, corespondenta referitoare la presedinti de bacalaureat 10 ani
II1. A. 1. Planul de achizitii i propuneri pentru completarea colectiei bibliotecii pe baza Permanent
Prorectorat Biblioteca studiilor fondurilor si necesitatilor. Referate de expertiza
Cercetare 2. Acte referitoare la schimbul de publicatii cu striinitatea Permanent
3. Registre de gestiune din centrala si de la alte discipline Permanent
4. Registru inventar carti Permanent
5. Registru inventar cursuri Permanent
6. Registru inventar periodice Permanent
7. Registru inventar audio-video Permanent
8. Registru inventar publicatii electronice, CD-ROM Permanent
9. Registru de migcare a fondului de periodice abonate Permanent
10. Registru de miscare a fondului de periodice schimb Permanent
11. Registru de migcare a fondului de carte Permanent
12. Cataloage: alfabetic, sistematic, tematic, topografic de bibliografii obligatorii Permanent
13. Cataloage de fige al periodicelor Permanent
14. Catalog — parteneri privind schimburile internationale de publicatii Permanent
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Directi . .. Denumirea dosarului Termenul .
irectia Serviciile . 8 - Observatii
(continut pe scurt al problemelor la care se referi) de pastrare
15. Procese verbale de predare-primire a patrimoniului bibliotecii Permanent
16. Procese verbale si acte de iesire a publicatiilor: casare, transfer, donatii, pierderi Permanent
17. Situatii statistice privind dinamica cirtilor in biblioteca Permanent
18. Planuri si rapoarte de activitate anuale Permanent
19. Cereri si corespondenti privind imprumutul interbibliotecar 15 ani
20. Procese verbale de inventariere a fondului bibliotecii 15 ani C.S.
21. Corespondenta si sesiziri din partea institutiilor cu care colaboreaza biblioteca 10 ani
22. Comenzi pentru procurare cérgi. Acte plati 10 ani
B. 1. Regulamente, instructiuni in legitura cu editarea cursurilor si manualelor Permanent
Editura 2. Paginile de titlu ale lucrarilor editate 10 ani C.S.
Ac;demic 3. Exemplarul ca semnal pentru bun de tipar 10 ani C.S.
ress
Iv. A. 1. Regulament de organizare si functionare a Centrului de Consiliere si Orientare in
. ’ Permanent
Prorectorat cu Centrul de Cariera
activitdti sociale | Consiliere si | 2. Acreditiri ale Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca privind
. . . . e . . . . . Permanent
si studentesti Orientare in consilierea profesionald si medierea muncii
Cariera 3. Situatie pentru Agentia Judetena pentru Ocuparea Fortei de Munca privind 30 ani
somerii mediati §i incadrati in munca
4. Conventii colaborare firme si institutii 5ani C.S.
5. Bazi date anunturi angajare/practica 5 ani
6. Baza date studenti/absolventi care au primit consiliere in cariera 5 ani
B. 1. Instructiuni, indrumiri, regulamente de cimin, cantin, burse Permanent
Serviciul 2. State/liste de platd-burse pe facultati 30 ani C.S.
Social 3. Tabele cu studenti bursieri-secretariat, decanate 30 ani C.S.
4. Contracte de inchiriere locuri in cimin si inchiriere locuinte 10 ani C.S.
5. Corespondentd cu diferite institutii in legitura cu problemele social-studentesti 5ani C.S.
6. Corespondenta cu diferite compartimente din cadrul Universitétii si alte 5ani CS
documente interne in legituri cu problemele social-studentesti T
7. Tabele nominale cu persoanele cazate in cimine, tabele cu plata incasarii taxe 5 ani C.S
cazare si tabele cu studentii restantieri o
8. Repertoar alfabetic al persoanelor care locuiesc in cimine 5ani C.S.
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Denumirea dosarului

Termenul

Directia Serviciile (continut pe scurt al problemelor la care se referi) de pistrare Observatii
9. Liste meniu si Lista consum centralizatoare 5 ani
10. Blocuri Note receptie, bonuri restituire si bonuri de consum 5 ani
V. A. 1. Dispozitia Rectorului-deplasiri externe, Ordinul Rectorului Permanent
Prorectorat Birou Relatii | 2.Corespondentz Permanent
Relatii Internationale | 3. Dosare admitere studenti straini Permanent
Internationale 4.0rdine, regulamente, instructiuni, circulare cu caracter normativ, fax-uri ale Permanent
Ministerului Educatiei Nationale - Directia Relatii Internationale
5.Acorduri bilaterale intre universitati 15 ani C.S.
6. Documente privind conferinte/sesiuni, lucrari si evenimente internationale .
. . 15 ani C.S.
organizate de universitate
B. 1. Dosare personale studenti outgoing S ani
Birou 2. Registru matricol Permanent
ERASMUS + | 3. Dosare mobilitati predare outgoing 5 ani
4. Dosare mobilititi predare incoming S ani
5. Acorduri bilaterale/interinstitutionale 5 ani
6.Documente studenti incoming acte 5 ani
7. Registre de casa 5 ani
8. Acte justificative extrase de cont, documente de banci, plati 5 ani
9. Decizii, ordine si alte acte de dispozitie emise de rector S ani
10. Procese verbale CRID (Centru de Resurse de Informare si Documentare) S ani
C. 1. Mobilitati Eugen Ionescu
Departament 10 ani
Francofonie
VL A. 1. Proces verbal sedinta DAC Permanent
Prorectorat cu | Departamentul | 2. Legislatie referitoare la asigurarea calitatii, standarde ISO Permanent
Asigurarea de Asigurare a | 3.Dosar acreditare/evaluare periodicd program studii, evaluare institutionala 30 ani
Calitatii, Calitatii 4.Anexe dosar acreditare/evaluare periodica program studii, evaluare institutionala 30 ani
Informatizare si (DAC) 5.Raport autoevaluare cadre didactice 5 ani
Imagine 6.Declaratii pe propria raspundere 5 ani
7.Raport evaluare cadre didactice de ctre studenti 5 ani
8.Raport evaluare colegiali 5 ani
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. . .. Denumirea dosarului Termenul ..
Directia Serviciile . o . Observatii
(continut pe scurt al problemelor la care se referi) de pistrare
9.Raport evaluare programe studii 5 ani
10.Proceduri de sistem si operationale 5 ani
11.Contestatii autoevaluare cadre didactice 5 ani
12.Raport audit intern 5 ani
13.Raport audit extern 5 ani
14.Formulare/centralizator date (evaluare colegiala, evaluare studenti, evaluare S ani
program studii)
15.Raport anual activitate DAC 5 ani
VIIL A. 1. Documente emise de Oficiul de Stat pentru Invenii si Marci sau alte organisme 10 ani
Prorectorat in Centrul de similare privind recunoasterea drepturilor de proprietate intelectuala
relatia cu mediul transfer 2. Contracte incheiate cu agenti economici sau alte institutii de cercetare, privind
socio-economic tehnologic transferul de tehnologii sau produse inovative si valorificarea rezultatelor .
o e A . . .. . . N . 10 ani C.S.
cercetdrii desfagurate in Universitatea de Stiinte Agricole si Medicini Veterinari
din Cluj-Napoca
3. Acorduri de colaborare incheiate cu agenti economici sau alte institutii de
cercetare, privind dezvoltarea de tehnologii sau produse inovative si valorificarea 10 ani C.S.
acestora
4. Documentatii privind obtinerea de brevete si alte forme de protectie a drepturilor S ani
de proprietate intelectuala
VIII. A. 1. Hotarari si Procese verbale sedinte ale Consiliul Studiilor Universitare de p
ore . ermanent
Consiliul Secretariat Doctorat
Studiilor Consiliul 2. Confirmari titlul de doctor Permanent
Universitare de Studiilor 3.Confirmiri abilitiri Permanent
Doctorat Universitare | 4. Adrese ale Consiliul Studiilor Universitare de Doctorat spre Consiliul de 30 ani
de Doctorat Administratie si Senat ant
5. Corespondenta cu Ministerul Educatiei 30 ani
6. Instructiuni, ordine, dispozitii, referate si alte instructiuni cu caracter normative 30 ani
referitoare la doctorat
7. Adrese predari teze sustinute spre Biblioteca Universitaii de Stiinte Agricole si
Medicina Veterinara din Cluj-Napoca Napoca/Centrala Universitard/N ationald a 15 ani
Romaniei
8. Instructiuni, ordine, dispozitii, referate si alte instructiuni fira caracter normativ 10 ani
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Denumirea dosarului

Termenul

Directia Serviciile (continut pe scurt al problemelor la care se referi) de péstrare Observaii

B. 1. Hotdréri si Procese verbale sedinte Consilii Scoli Doctorale Permanent
Secretariat | 2. Dosarul doctorandului Permanent
Scoli 3. Registre matricole Permanent
Doctorale 4. Dosar admitere, liste candidati admisi Permanent
5. Dosar personal de abilitare Permanent

6. Corespondenti cu conducitorii de doctorat 30 ani

7. Acte originale din dosarele personale ale candidatilor la concursul de admitere,
LT o . . : NN Permanent
neadmisi (diplome si foi matricole/supliment la diploma, in original)

8. State de functii Scoli Doctorale 10 ani

9. Rapoarte anuale ale Institutiei Organizatoare de Studii Universitare de Doctorat 10 ani

10. Documente baza de date INTRANET 10 ani

11. Sporuri conducitori de doctorat 5 ani
IX. 1. Documente privind dosarele de caz Permanent
Comisia de etica 2. Raport de caz Permanent
3. Raportul anual Permanent
X. 1. Dosare proiecte de investitii Permanent

Serviciul Proiecte 2. Documente privind programele de finantare nerambursabile (cereri si contracte de
Dezvoltare finantare, rapoarte de progres, cereri rambursare/platid/prefinantare si alte 15 ani C.S.
Institutionala documente suport)

3. Rapoarte de progres si de executie 15 ani C.S.

4. Cereri de rambursare/plati/prefinantare 15 ani
5. Documente suport 10 ani C.S.
XI. 1. Instructiuni de organizare i functionare a organelor de control intern Permanent
Serviciu de 2. Norme metodologice Permanent
Audit Public 3. Rapoarte de audit 10 ani C.S.

Intern 4.Certificate de Audit cu documentele aferente de verificare a organelor 3 ani

5. Planul multianual si planul anual 10 ani

6. Dosarul misiunii de audit public 10 ani
XII. 1. Financiar 1. Ordine §i instructiuni primite din partea Ministerului Finantelor, Trezorerie si Permanent

Directia 2. Contabilitate Ministerul Educatiei

Economica 3. Casierie 2. Planuri de venituri si cheltuieli bugetare speciale si extrabugetare, virari de Permanent
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Directia

Serviciile

Denumirea dosarului
(continut pe scurt al problemelor la care se refera)

Termenul
de pastrare

Observatii

credite, revizii

3. Déri de seama contabile anuale Permanent
4. Bilant si anexe, cont de executie, indicatori pentru buget, investitii, rapoarte p
. . g ermanent
asupra ddrilor de seama lunare
5. Fige analitice de evidenti contabile la mijloace fixe Permanent
6. Finantare complementari (alocatii cu destinatie speciala de la bugetul de stat) Permanent
7. Documente privind achizitia de bunuri imobile (cladiri, terenuri) Permanent
8. State de plata privind salariile personalului 90 ani
9. Tichete masa (state de plati) 15 ani
10. Comunicari de aprobarea virarilor de credite bugetare si modificari de alocatii 10 ani
trimestriale
11. Cereri de deschidere de credite si mandate bugetare. Dispozitii bugetare de 10 ani
retragerea creditelor
12. Balanta de verificare sintetica si analitica 10 ani
13. Documente privind inventarierea bunurilor si valorilor (procese-verbale, liste si 10 ani
rapoarte ale comisiei)
14. Chitantiere, facturi, boniere si corespondenta aferenta (taxe: activitate 10 ani
economicd, chiosc, editura, chirii, venituri, regie cadmin)
15. Acte de primire-predare a gestiunilor 10 ani
16. Acte justificative, documente primare si contabile ce stau la baza inregistrarilor
de conturi contabile (note de contabilitate, extrase de cont, centralizatoare de 10 ani
materiale si cheltuieli, contul casierului etc.) care se pastreaza anexate la notele
contabile
17. Fise contabile sintetice 10 ani
18. Fise contabile analitice 10 ani
19. Registre de casi 10 ani
20. Registru jurnal 10 ani
21. Contracte de cercetare — granturi 10 ani
22. Contracte de inchiriere spatii 10 ani dupa expirare
23. Documente de casare mijloace fixe si obiecte de inventar 10 ani
24. Declaratii fiscale 10 ani
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Directi . . Denumirea dosarului Termenul ..
irectia Serviciile . < N Observatii
(continut pe scurt al problemelor la care se referi) de pastrare ’
25. Registre de casi (incasiri, plati pe universitate) 10 ani
26. Chitantiere (taxe scolarizare studenti, taxe examene si absente) 10 ani
27. Contracte de sponsorizare 5 ani
28. Corespondenta intre departamente si cu tertii 5 ani
XII1. A. 1. Documente pentru lucrari de investitii
Directia General Directia de .
Admtinistrativé Inves’figii in >0ani CS.
Infrastructuri
B. 1. Documentatii lucrari i obiective de investitii (Studii de Fezabilitate, Proiect Permanent
Serviciul Tehnic, Detalii de Executie, Autorizatie Construire piese scrise si desenate)
tehnic 2. Documentatii cadastrale (operatiuni de intabulare, actualizare, dezmembrare,
. . . Permanent
comasare, radiere, notare imobile)
3. Documentatii pentru lucréri de reparatii capitale (Studii de Fezabilitate, Proiect p
. . . ermanent
Tehnic, Detalii de Executie)
4. Situatii de lucrari investitii 10 ani
5. Documentatii lucriri de reparatii curente 10 ani
6. Contractele si acte aditionale pentru obiective de investitii sl reparatii capitale 10 ani
C. 1. Referate §i procese —verbale referitoare la serviciul de paza 5 ani
Serviciul 2. Foi de parcurs auto si fisa activitatii zilnice 5 ani
trapsport, pgzé 3. Fige de eliberarea bonurilor de benzina pe autovehicul si primirea cotoarelor 5 ani
si protectie (bonurilor)
4. Registru de evidentd a persoanelor care soliciti cheile in afara orelor de program 3 ani
5. Registru unic de control la obiectivul ... 3 ani
6. Registru de evidentd a accesului autovehiculelor la obiectivul ... 3 ani
7. Registru procese verbale de predare-primire a serviciului la postul ... 3 ani
D. 1. Contractele de achizitii 5 ani
Serviciul 2. Contractele de colaborare 5 ani
Imagine si 3. Contractele de editare, imprimare 5 ani
Marketing 4. Cereri inchirieri sili pentru evenimente 5 ani
E. 1. Acte normative in vigoare, legi, circulare, regulamente Permanent
Oficiul juridic | 2. Dosare privind litigiile la instantele judecatoresti (penale/civile/arbitrare) Permanent
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Denumirea dosarului

Termenul

Directia Serviciile . o - Observatii
! (continut pe scurt al problemelor la care se referi) de péstrare ¢
3. Acte si corespondenta referitoare la sesizari, comunicari, lucriri, lucrari de
<At 3 . Permanent
executare a hotararilor judecatoresti
4. Corespondenta referitoare la interpretiri de texte de lege, alte acte normative si
. N Permanent
avize ale Oficiului juridic
5. Avize privitoare la probleme de personal, acordarea de drepturi, disciplina
< Permanent
contractuala
6. Dosar cu acte normative elaborate de Ministerul Educatiei Nationale, acte AC@St]c acte POFtﬁ
normative interne, regulamente, metodologii si statute, in masura in care acestea Permanent iﬁﬁgm\ee&g
existd la nivel de Oficiu juridic Napoca
7. Documente referitoare la alegerea in functiile de conducere (procesele-verbale
privind rezultatul alegerilor, solutionarea contestatiilor referitoare la modul de Permanent
organizare si desfasurare a alegerilor)
8. Procese-verbale de predare —primire a documentelor la arhiva Permanent
F. 1. State de functii pentru personalul didactic auxiliar si TESA Permanent
Serviciul 2. Ordine, aprobri, corespondenta referitoare la infiintari si desfiintari de posturi Permanent
Resurse 3. Legi, instructiuni, regulamente privitoare la probleme de munci Permanent
Umane 4. Schema de organizare a institutiei Permanent
5. Situafii statistice: - Chestionar S3 — Anual Costul fortei de munca Permanent
6. Regulamente de premiere si instructiuni de aplicare Permanent
7. Ordine si decizii prin care se stabilesc functiile de munca nenormati si numarul
. . Permanent
zilelor de concediu
8. Situatii centralizatoare privind personalul didactic, tehnic si administrativ
A . . 2 . Permanent
(incadrarea, vechimea in munci, date personale, calificare etc.)
9. Ordine si decizii de angajari, transferiri, sanctiuni, desfaceri contracte de munca si Permanent
corespondenta aferenti
10. Dosare personale angajati Permanent
11. Balanta de verificare sintetica si analitici Casa de Ajutor Reciproc a Universitatii Permanent
de Stiine Agricole si Medicina Veterinari din Cluj-Napoca
12. Declaratii fiscale 112, 205 etc. Casa de Ajutor Reciproc a Universitatii de Stiinte
. . .. . Permanent
Agricole §i Medicina Veterinara din Cluj-Napoca
13. Evidente Revisal Permanent
14. Dosare angajati plata cu ora Permanent
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Directia Serviciile Denumirea dosarului Termenul Observatii
(continut pe scurt al problemelor la care se referi) de pastrare
15. Dosare sentinte judecitoresti Permanent
16. Dosare legea 85/2016 Permanent
17. Dosare proceduri resurse umane Permanent
18. State plati angajati 70 ani
19. State de plata privind salariile personalului Casa de Ajutor Reciproc a 70 ani
Universitatii de Stiinte Agricole si Medicini Veterinari din Cluj-Napoca
20. Lucrdri si corespondenta privind retributia: referate, memorii, calcule economice,
indicatorul tarifar, tarif de retributie (muncitori, personal didactic, de conducere, 70 ani
tehnic si administrativ)
21. Fige centralizatoare privind plata cu ora, cumul de functii 70 ani
22. Fise de evaluare a personalului 70 ani
23. Contracte de muncia pentru cercetare cumul de functii 70 ani
24. Fige de post 50 ani
25. Situatii, cereri, corespondenti referitoare la concedii:
a) cu plata 5 ani
b) fira plata 50 ani
26. Locuri de munca vacante 10 ani
27. Dosare participare concurs — candidati respinsi 10 ani
28. Situatia zilnica pentru evidenta personalului 50 ani
29. Registre si contracte prestiri servicii 50 ani
30. Dosar cereri angajati inscrisi la pensii facultative 50 ani
31. Lucrdri, cereri, procese-verbale in legétura cu stabilirea vechimii, rectificari de 15 ani
retributie
32. Propuneri, tabele si corespondenti privind miscari de personal 15 ani
33. Situatii statistice: 10 ani
- Chestionar S| — Lunar —Anchet asupra cistigurilor salariale in lund/an
- Chestionar LV Trimestrial Ancheta locurilor de munca vacante in trimestrul/an
34. Sc.6.1¢ Invafamantul superior (tertiar-nivelurile 6, 7 si 8 ISCED) educatia 10 ani
formala-la inceputul anului universitar
35. Declaratii de avere si interese 10 ani
36. Documente privind inventarierea bunurilor si valorilor (procese-verbale, liste si 10 ani
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Denumirea dosarului

Termenul

Directia Serviciile . < N Observatii
! (continut pe scurt al problemelor la care se referi) de pastrare !
rapoarte ale comisiei) Casa de Ajutor Reciproc a Universitatii de Stiinte Agricole
si Medicina Veterinara din Cluj-Napoca
37. Chitantiere, facturi, boniere si corespondenta aferentd Casa de Ajutor Reciproc a j al“i dca‘“;'at]i
Universitatii de Stiinte Agricole si Medicini Veterinara din Cluj-Napoca ilej“ae aa;iulii
S ani urmator celui
incheierii
exercitiului
financiar
38. Acte justificative, documente primare si contabile ce stau la baza inregistrarilor g al“i gatlctélatli
de conturi contabile (note de contabilitate, extrase de cont, centralizatoare de ii“z aaaiulii
materiale si cheltuieli, contul casierului etc.) care se pastreaza anexate la notele 5 ani urmator celui
contabile Casa de Ajutor Reciproc a Universitatii de Stiinte Agricole si Medicina imhii,eflii.
. - . . exercifiuiul
Veterinara din Cluj-Napoca financiar
39. Fige contabile sintetice Casa de Ajutor Reciproc a Universitatii de Stiinte .
. . e . . 10 ani
Agricole $i Medicina Veterinard din Cluj-Napoca
40. Fige contabile analitice Casa de Ajutor Reciproc a Universitatii de Stiinte .
. . . R . 10 ani
Agricole i Medicina Veterinara din Cluj-Napoca
41. Registre de casa Casa de Ajutor Reciproc a Universitatii de Stiinte Agricole si g a]"i gatlmélatli
Medicind Veterinara din Cluj-Napoca iﬁ,fz aaa?lulii
5 ani urmitor celui
incheierii
exercitiului
financiar
42. Adeverinte de sanitate, adeverinte diverse, corespondenta cu salariatii j a]f‘ic‘]’a:"‘(‘i‘atli
€ la data de
iulie a anului
S ani urmator celui
incheierii
exercitiului
financiar
43. Acte, adrese referitoare la analize medicale periodice salariati 10 ani
44. Dosar acte POSDRU 70 ani0 lei 10 ani
45. Fige fiscale an ... 10 ani
46. Declaratii fiscale 100, 112, 205, M500 10 ani
47. Dosare deducere impozit personal angajat 10 ani
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o . e Denumirea dosarului Termenul .
Directia Serviciile . . o Observatii
’ (continut pe scurt al problemelor la care se referi) de pistrare
48. State de plata tichete de masa 10 ani
49. Dosare cereri .
e 10 ani
inscrieri sindicat
50. Dosare retineri, popriri salariati 10 ani
S1. Registru jurnal Casa de Ajutor Reciproc a Universititii de Stiinte Agricole si .
> .. . 3 ani
Medicind Veterinard din Cluj-Napoca
52. Dari de seamd, informari privind fondul de salarii si impozitul pe salarii 2 ani
G. 1. Planul de Protectie Civild a Universitatii de Stiinte Agricole si Medicind
. S . Permanent
Compartiment Veterinara din Cluj-Napoca
ul de sandtate | 2. Planul de interventie Permanent
si securitate in | 3. Planul de evacuare persoane si bunuri Permanent
munca 4. Evidenta accidentelor de munci 20 ani C.S.
5. Evidenta evenimentelor privind prevenirea si stingerea incendiilor 10 ani
6. Registrul de evidenta a participarii la pregatirea profesionala si calificativele 10 ani
obtinute
7. Registrul De note de anuntare si evidentd a interventiilor 10 ani
8. Registrul de control 10 ani
9. Evaluare riscuri specifice 5 ani
10. Plan de preventie si protectie S ani
11. Instructiuni proprii de securitate a muncii si prevenirea si stingerea incendiilor 5 ani
12. Fige de instruire individuala privind securitatea i sinatatea in munca 2 af}‘li dupa
. mcneierea
> ani raportului de
munci
13. Fise individuale de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta 2 aEi dupa
. mcnererea
5 ani raportului de
muncd
14. Procese verbale de control 5 ani
15. Fisa postului S ani
16. Legislatie 5 ani
17. Programe anuale de activitati S ani
18. Procese verbale sedinte ale Comitetului de securitatea si sdndtatea in munci S ani
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Denumirea dosarului

Termenul

Directia Serviciile (continut pe scurt al problemelor la care se referi) de pistrare Observatii
19. Planuri de masuri si cheltuieli 5 ani
20. Corespondenta cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta 5 ani
21. Ordine, adrese si decizii privind securitatea si sdnatatea in munca si situatii de 2 ani
urgenta
22. Corespondent cu institutiile specializate ale statului 2 ani
H. 1. Lucrdri privind transferul de mijloace fixe .
Serviciul 10 ani
Achizitii si 3 Bonuri de predare-primire a materialelor 5 ani
Aprovizionare 73 Fise de magazie 5 ani
4. Dosar achizitie lucrari si produse de complexitate ridicati (derulare pe o perioadi 30 ani
y . . g . o ani C.S.
lungd de timp, garantie de lungi durati si acte aditionale)
5. Contracte de inchirieri bunuri mobile si imobile (spatii, terenuri, etc.) 10 ani C.S.
6. Dosar achizitie servicii, lucrdri si produse de complexitate redusa (derulare pe o .
s ~ X - - g 5ani C.S.
perioada scurta de timp, garantie de scurta durata)
7. Achizitie echipamente 5 ani

COMISIA DE SELECTIONARE;:

Presedinte:
Membri:

Secretar:

Puscas Teodora — Secretar sef universitate
Conf.dr. Calin Safirescu — Director General Administrativ
Marian Aurelia — Director economic

Petrar Tatiana
Muresan Dana

Mihali Silvia

Croitor Sanda
Szabo Paulina

— Sef Serviciu Biblioteca

— Sef Serviciu Resurse Umane
— Oficiu juridic

— Bibliotecar-arhivist

— Secretar cu atributii in Arhiva
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