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Aprobat prin Hotdrirea Senatului Universitdtii din Petrosani nr. 133/13.12.2018

si prin Decizia Rectorului nr. 122/14.12.2018

Directia Serviciile Denumirea dosarului (continutul pe scurt al Termenul de Observatii
problemelor la care se referd) pastrare
I SENAT Senat 1 Corespondentd internd (adrese primite de la 5 ani
diverse structuri din cadrul Universitétii,
raspunsuri formulate la diverse solicitari primite
din interiorul universitafii)
2 Hotarari ale Senatului si ale Biroului de Senat Permanent
3 Convocatoare sedinte Senat, Birou Senat Permanent
4 Documente referitoare la alegeri in structurile si Permanent
functiile de conducere, alegeri membri in Senat
5 Documente referitoare la atribuirea titlului de Permanent
doctor Honoris Causa
6 Registru corespondentd (adrese intrari/iesiri) 10 ani
7 Registru Procese-verbale sedinte Senat Permanent




8 Registru Procese-verbale sedinte Birou Senat Permanent

9 Registru evidentd Hotirari Senat Permanent

10 | Carta universitard, Raport privind starca Permanent
universitafii, Buletinul informative al universitatii

11 | Procese verbale de predare-primire a Permanent
documentelor la arhiva

12 | Inventarele arhivistice Permanent
Ordine, regulamente, instructiuni circulare, alte Permanent
documente cu caracter de reglementare primite
de la M.E.N. privind organizarea desfasurarea
procesului instructiv-educativ a altor domenii de
activitate din cadrul universititii
Corespondenta institutiei cu M.E.N. ( 10 ani
documente, solicitari/rispunsuri, alte adrese
primite/adresate M.E.N)
Corespondenta Universitdtii cu alte institutii si 10 ani
corespondenta cu structurile interne din cadrul
Univeresitafii

Birou
Cancelarie
II RECTORAT - -
Rector Contracte/protocoale de  colaborare  si/sau 5 ani

sponsorizare.
Dispozitii deplasari strdinitate 5 ani
Carta Universitafii Permanent




7 Contracte Colective de Munca 5 ani Dupa
expirarea
valabilitatii
8 Raport Anual Rector Permanent
9 Planuri de Inva{dmant/promotii Permanent
10 Admitere (liste candidati admisi etapa finald pe | Permanent
cele trei facultiti)

11 Documente aferente sedintelor Consiliul de | Permanent
Administratie (documente discutate in sedintele
CA, ordine de zi, rezolufii)

12 Decizii Rector (decizii, registru numere decizii) Permanent

13 Hotararile Consiliului de Administratie Permanent

14 Procese verbale ale Consiliului de administratie Permanent

15 State de Functii Permanent

16 Registrul unic de control 30 de ani CS.




17

Reclamatii, sesiziri, contestatii

3 de ani

CS.

18

Condici de prezentd

3 ani

19

Registru numere delegatii

5 ani

20

Procese verbale de  predare-primire a
documentelor la arhivd

Permanent

21

Inventarele arhivistice

Permanent

III
PRORECTORATE

Serviciul
secretariat

Documente ARACIS (documente si
corespondentd  specifice, evaludri interne
programe de studii, contracte, rapoarte de
autocvaluare ale programelor de studii)

Permanent

Documente de corespondentd cu Ministerul
Educatiei Nationale (adrese MEN si raspunsurile
aferente privind problemele de invatimint , alte
adrese adrese intrate si iesite) -copii

5 ani

Documentele
originale s¢
pastrazi la
Rectorat

Documente de corespondentd intratd/iesitd de la
alte stucturi (diverse adrese repartizate
Prorectoratelor si rispunsurile aferente)

5 ani

Documente referitoare la intocmirea delegatiilor
(copii ale referatelor, registru numere delegatii)

5 ani

Documente privind organizarca manifestirilor
stiintifice  (diverse materialele si serviciile
necesare bunei desfisurdri a simpozionului,
acorduri de asociere,- contracte de sponsorizare,
contracte publicare articole 1in reviste de
specialitate, contracte prestiri servicii).

10 ani

CS.

Documente referitoare la ,,Acces National
Electronic la Literatura Stiintific pentru
Sustinerea Sistemului de Cercetare si Educatie
din Roménia — ANELIS PLUS 2020 (contracte,
acte aditionale, alte documente)

5 ani

Procese verbale de predare-primire a
documentelor la arhiva

Permanent




Inventarele arhivistice

Permanent

Acorduri de cooperare i parteneriate
internationale/nationale incheiate intre
Universitatea din Petrosani si alte institutii

15 ani

CS.

IV SECRETAR
SEF
UNIVERSITATE

Birou Acte
de studii

Dosare depuse in vederea eliberdrii de duplicate
ale actelor de studii

Permanent

Registru pentru evidenta formularelor actelor de
studii

Permanent

Registru pentru evidenta eliberarii actelor de
studii

Permanent

Cotoarele diplomelor, certificatelor eliberate

Permanent

Decizii, ordine alte acte de dispozitie emise de
Rector (documente necesare pentru inlocuirea
unui act de studii eliberat cu greseli, sau anularea
unui act de studii, alte documente)

Permanent

Tabele nominale pentru intocmirea diplomelor

Permanent

Documente referitoare la eliberarea actelor pe
baza de imputernicire (cereri, procuri notariale,
copii CI)

Permanent

Registru procese verbale de predare-primire a
actelor de studii catre gestionarului care raspunde
deele

Permanent

10

Dosare absolventi care au ridicat
diploma/certificatul

10 ani

11

Procese verbale de predare-primire a
documentelor la arhiva

Permanent

12

Inventarele arhivistice

Permanent

Secretar sef
universitate

Ordine, corespondenti alte documente cu
caracter de reglementare primite de la M.E.N.
privind organizarea desfisurarea procesului
instructiv-educativ, a altor domenii de activitate
din cadrul universititii -copii

5 ani

Documentele
originale s¢
pastrazi la
Rectorat

Documente interne cu caracter de reglementare,
hotarari ale senatului, hotarari ale consiliului de
administratie, decizii si alte dispozitii ale
rectorului-copii

5 ani

Documentele
originale s¢
paistrazi la,
Senat,
Rectorat

Documente referitoare la Comanda formulare
tipizate acte de studii

20 ani

CS.

Raportarea studentilor in platforma ANS
(rapoarte la datele de referintd 1 oct., lian.)

Permanent




Documente privind ocuparea posturilor didactice
si de cercetare prin concurs sau prin promovare

20 ani

CS.

Documente privind atribuirea burselor de
performantd la nivelul UP (dosare ale
candidatilor, procese verbale ale comisiei de
selectie, alte documente)

10 ani

Proceduri de lucru

3 ani

Dupa
expirarea
valabilitatii

Corespondenta cu structurile interne ale
Universitafii

5 ani

Documente privind autentificarea actelor de
studii (cereri, adev. necesare la vizarea actelor de
catre CNRED)

10 ani

10

Corespondenta cu ambasadele, Ministerul
Educatiei Nationale precum si cu alte institufii
din tara si striinitate, privind confirmdri acte de
studii

10 ani

CS.

11

Documente referitoare la proiecte cu diferite
surse de finantare, in care secretarul sef a fost
membru in echipa proiectului (documente
principale, achizitii, fise de prezentd, pontaje,
rapoarte, alte documente).

10 ani

Dela
finalizarea
proiectului

12

Documente privind inregistrarea studentilor in
RMU (informdri, instruiri, rapoarte)

5 ani

13

Registru de evidentd a stampilelor si matritelor
T.S. din cadrul UP

Permanent

14

Procese verbale de predare-primire a
documentelor la arhiva

Permanent

15

Inventarele arhivistice

Permanent

V SCOALA
DOCTORALA

Serviciul
secretariat

Corespondenta cu structurile interne ale
Universitafii

5 ani

Registru de inregistrare documente intrate / iesite

10 ani

Dosare doctoranzi (documente aferente
parcursului educational al doctorandului,
documente aferente sustinerii publice a tezei)

Permanent

Dosare bursa (lista cu burse, solicitiri, decizie
comisie Universitate, decizie comisie Scoala
Doctorald)

10 ani

Registru matricol

Permanent




6 Decizii inmatriculare / exmatriculare Permanent
7 Planuri de Inva{imant Permanent
6 Statistici anuale (CNFIS, SC 61, SC 62) Permanent
7 Ordine de ministru privind atribuirea titlului de Permanent
doctor sau a atestatului de abilitare
8 Documente referitoare la sustinere publici a 5 ani
tezelor (anunturi alte documente)
9 Documente aferente sedintelor Consiliului Scolii Permanent
Doctorale (procese-verbale, convocator, ordine
de zi)
10 Documente ARACIS (documente si Permanent
corespondenta specifice)
11 Documente interne cu caracter de reglementare- 5 ani Documentele
copii originale s¢
paistrazi la,
Senat,
Rectorat
12 Legi, hotarari de guvern, ordine si alte Permanent
documente cu caracter de reglementare a
activitdtii din cadrul Scolii Doctorale
13 Admitere - liste candidati Permanent
14 Studenti strdini (aprobari) 10 ani
15 Raportul Directorului Scolii Doctorale Permanent
16 Orare (Programul de pregitire universitard 5 ani
avansati)
17 Planificari examene 5 ani
18 Stat de functii Permanent
19 Documente privind organizarea manifestarilor 10 ani
stiintifice
20 Procese verbale de predare-primire a Permanent
documentelor la arhiva
21 Inventarele arhivistice Permanent




VI
FACULTATI,
DPPDFC

Secretari
at

Legi, hotarari de guvern, ordine si alte documente cu
caracter de reglementare primite de 1a minister

Permanent

Documente interne cu caracter de reglementare, hotirari ale
senatului, decizii ale consiliului de administratie, decizii si
alte dispozitii ale rectorului

Permanent

Hotarari ale decanului

Permanent

Dosare alegeri organisme de conducere

Permanent

Planuri de invatdmant

Permanent

Repartizarea sarcinilor didactice pe departamente

10 ani

Documente privind intocmirea statelor de functii
(regulament, state de functii ale personalului didactic,
situatii acoperiri posturi didactice vacante, liste cadre
didactice asociate)

Permanent

Documente privind activitatea consiliului facultétii (comuisii,
plan de munca, plan stategic, plan operational, plan de
cercetare, F, convocatoare sedinte, procese-verbale si
hotdrari ale consiliului facultatii)

Permanent

Documente privind activitatea de cercetare stiintifica

10 ani

10

Documentatie suport pentru gradatiile de merit si sporuri
salariale (regulament, procedurd, comisie, calendar, dosare,
procese-verbale, rezultate, corespondenta specificd)

10 ani

11

Documentatie autorizare / acreditare / evaluare periodica
programe de studii

Permanent

12

Documente privind ocuparea posturilor didactice vacante
prin concurs (metodologie, lista posturilor propuse pentru
scoatere la concurs si structura acestora, calendar, comisii,
tematicd probe concurs, proces-verbal avizare raport
concurs, corespondenta specificd)

20 ani

CS.

13

Documente privind organizarea si defisurarea admiterii
(nomenclator, metodologie, cifre de scolarizare, comisii,
tematicd, liste candidati, cataloage, liste inmatriculari,
rezultatele admiterii, corespondenta specificd)

10 ani

CS.

14

Registre de evidentd a candidatilor / studentilor

Permanent

15

Decizii de inmatriculare a candidatilor admisi la concursul
de admitere, de exmatriculare, de reinmatriculare

Permanent

16

Dosare personale ale candidatilor neinmatriculati,
absolventilor, studentilor retrasi / exmatriculati:

- cu acte in original

50 ani

17

Dosare personale ale candidatilor neinmatriculati,
absolventilor, studentilor retrasi / exmatriculati:

- fard acte in original

10 ani




18 | Dosare personale ale candidatilor neinmatriculati,
absolventilor, studentilor retrasi / exmatriculati:
-fara lichidare Permanent
19 | Dosare personale ale absolventilor care nu au sustinut .
. ’ 50 ani
examenul de finalizare a studiilor
20 | Fise de inscriere ale candidatilor respinsi / neinmatriculati / S ani
retrasi dupd restituirea dosarului candidatului
21 | Situatii privind evidenta si promovarea studentilor (grupe,
studenti striini, documente de evidentd a legitimatiilor de 10 ani
transport eliberate)
22 | Statistici anuale privind evidenta studentilor (CNFIS, caiet
.. N ’ Permanent
statistic 6.1, 6.2, alte situatii statistice)
23 | Structura anului universitar, lista coordonatorilor de S ani
program de studiu
24 | Cereri discipline optionale 5 ani
25 | Fise de orar, orare, programarea examenelor 5 ani
26 | Cataloage de examene si alte forme de verificare a pregatirii
5 > Permanent
studentilor
27 | Fise de echivalari examene (pentru studentii la a II-a
facultate / continuare de studii / reinmatriculati / repetenfi / | Permanent
transferati)
28 | Registre matricole Permanent
29 | Centralizatoarele rezultatelor obtinute de studenti in
. ’ ’ Permanent
sesiunile de examene
30 | Documentatie suport pentru burse (regulament, comisie,
cuantum burse de merit, evidenta studentilor bursieri, 10 ani
corespondenta specificd)
31 | Dosare ale studentilor beneficiari de burse sociale 5 ani
32 | Documente privind organizarea manifestdrilor stiintifice, .
. . . ; 10 ani
culturale si sportive ale studentilor
33 | Documentatie suport mobilitafi studentesti (Erasmus) 10 ani
34 | Documentatie suport pentru tabere studentesti (metodologie,
comisie, cereri, proces-verbal de selectie a studentilor S ani
beneficiari, borderou de distribuire a locurilor,
corespondenta specificd)
35 | Documente privind practica studentilor (conventii, S ani
coordonatori, programe-cadru)
36 | Documente privind organizarea examenelor de finalizare a
studiilor (metodologie, ghid metodologic elaborare lucrare
finalizare studii, teme lucrare finalizare studii, protocol, Permanent

organizare, comisii, tematicd proba de cunostinte de
specialitate, programare examene, corespondentd specificd)




37 | Documente privind desfisurarea examenelor de finalizare a
studiilor (cataloage, procese-verbale, situatii privind Permanent
absolventii care au sustinut examenul de licenta)
38 | Documente privind personalul didactic auxiliar si nedidactic
(angajari, promovari, fisa postului, condici de prezenta, 10 ani
concedii, pontaj)
39 3 ani Dupa
Proceduri de lucru facultate expirarea
valabilitatii
40 | Corespondenta cu structurile interne ale Universitatii-intratd | 5 ani
41 | Corespondenta cu structurile interne ale Universititii-iesitd | 5 ani
42 | Registre pentru evidenta fluxului documentelor de intrare- 10 ani
iesire
43 | Teme proiecte de diploma 10 ani
44 | Repertuar numere matricole Permanent
45 | Corespondentd, tematici si alte documente privind practica 3 ani Documente
pedagogica a studentilor, conventii de practicd incheiate cu existente
ISJ doar in
cadrul
Departament
ului de
pregatire al
personalului
didactic si
formare
continua
46 | Documente referitoare la gradele didactice (comisii, 50 ani Documente
cataloage note grade didactice, ordine de MEN de atribuire a existente
gradelor, alte documente) doar in
cadrul
Departament
ului de
pregatire al
personalului
didactic si
formare
continua
47 | Dosare candidati grade didactice 50 ani Documente
existente
doar in
cadrul
Departament
ului de
pregatire al
personalului
didactic si
formare

continui




48 | Procese verbale de predare-primire a documentelor 1a arhivd | Permanent
49 | Inventarele arhivistice Permanent
Departa 1 Dosare alegeri organisme de conducere Permanent
mente 2 | Documente privind activitatea departamentului (plan
stategic, plan operational, plan de cercetare, rapoarte, Permanent
convocator sedinte, procese-verbale sedinte departament)
3 | Dosare personale ale cadrelor didactice titulare (orar, fisa de
activitate zilnicd, fise discipline, fisa postului, fisa de 10 ani
normare a activitatii de cercetare stiintifica)
4 | Dosare personale ale cadrelor didactice asociate 10 ani
5 | Documente privind ocuparea posturilor didactice vacante
prin concurs (lista posturilor propuse pentru scoatere la 20 ani cs
concurs §i structura acestora, memoriu, comisii, tematica o
probelor de concurs, corespondentd specificd)
6 | Documente privind evaluarea anuald a cadrelor didactice
(autoevaluare, evaluare colegiald, evaluare studenti, 10 ani
evaluare de citre management, raport, corespondenta
specificd)
7 Documente privind activitatea de cercetare stiintifica 10 ani
8 | Propuneri comisii de examene, comisii de contestatie Permanent
9 | Corespondenta privind indeplinirea sarcinilor didactice 10 ani
privind norma de baza
10 Dupa
Fise de protectia muncii si PSI 2 ani plecarea din
universitate
11 3 ani Dupa
Proceduri de lucru departament expirarea
valabilitatii
12 | Corespondenta cu structurile interne ale Universititii- S ani
intratd/iesita
13 | Registre pentru evidenta fluxului documentelor de 10 ani
intrare/iesire
14 | Procese verbale de predare-primire a documentelor la arhivd | Permanent
15 | Inventarele arhivistice Permanent
VII CENTRUL | Secretari | 1 5 ani Documentel
DE at Legi, hotarari de guvern, ordine si alte documente cu ¢ originale
CONSILIERE caracter de reglementare primite de 1a minister-copii se pdstrazd
ST la Rectorat
ORIENTARE i
iN CARIERA 2 . 5 ani Docpmentel
Documente interne cu caracter de reglementare pentru e originale
CCOC, aprobate de Senat - copii se pdstrazd

la, Senat




3 Corespondentd intratd de la structurile interne ale 5 ani
Universitafii (adrese de la conducere, acord de
colaborare, contract de colaborare, acord de parteneriat)
4 Corespondentd iesitd catre structurile interne ale 5 ani
Universitatii ( solicitdri catre conducere, referate necessitate,
raspunsuri la diverse adrese)
5 | Rapoarte de activitate a C.C.O.C. (plan de activitate, raport | Permanent
activitate, evidenta sedintelor de consiliere)
6 Dosar cu Fisa absolventului (pe facultate, an, specializare, si | 10 ani
nivel de studii absolvit)
7 | Registre pentru evidenta fluxului documentelor de intrare 10 ani
8 | Registre pentru evidenta fluxului documentelor de iesire 10 ani
9 | Procese verbale de predare-primire a documentelor la arhivd | Permanent
10 | Inventarele arhivistice Permanent
VII 1 | Registru de evidentd nominald a eliberdrii certificatelor de Permanent
o competentd lingvisticd
CENTRUL Serviciul
LINGVISTIC secretaria | 2 | Evidenta testelor de competenti lingvistici 2 ani
“EUROLANGU |t _ _
AGE” 3 Corespondenta cu structurile interne ale Universitatii- S ani
intratd/iesita
4 | Registre pentru evidenta fluxului documentelor de intrare 10 ani
5 | Registre pentru evidenta fluxului documentelor de iesire 10 ani
6 | Procese verbale de predare-primire a documentelor 1a arhivd | Permanent
7 | Inventarele arhivistice Permanent
IX Serviciul | 1 Documente cu caracter de reglementare pentru Erasmus +( Permanent
BIRO secretaria metodologii , ordine, documente infiintare Birou,
U t componenta biroului, alte documente)
+ - - -
ERASMUS 2 | Dosar cu candidaturile pentru Programul Erasmus + 5 ani
3 Dosar cu Regulamentul Biroului Erasmus+ si Proceduri de 5 ani Dupa
lucru expirarea
valabilitatii
4 | Dosar cu Contracte Financiare incheiate cu ANPCDEFP 10 ani Dela
expirarea
contractului
5 Dosar cu acorduri interinstitutionale Permanent
6 | Dosare candidaturd studenti pentru obtinerea unei mobiliti{i | 5 ani
7 | Dosare candidaturd Cadre didactice obtinerea unei 5 ani
mobilitadfi
8 | Dosare candidaturd personal auxiliar obtinerea unei 5 ani

mobilitadfi




9 | Dosare incoming studenti 5 ani

10 | Dosare incoming cadre didactice 5 ani

11 | Dosare cu evidenta finaciard a mobilitdtilor 15 ani

12 | Dosar cu documentele de recunoastere creditelor din 5 ani

perioada de mobilitate studenti

13 | Dosare audit 5 ani

14 | Corespondenta cu structurile interne ale Universititii- .

. e ’ 10 ani
intratd/iesita

15 | Registre pentru evidenta fluxului documentelor de intrare 10 ani

16 | Registre pentru evidenta fluxului documentelor de iesire 10 ani

17 | Procese verbale de predare-primire a documentelor la arhivd | Permanent

18 | Inventarele arhivistice Permanent

X Editurii 1 Regulamente, instructiuni, proceduri de lucru, fisa postului 10 ani
Universit i i
EDITURA as 2 | Adrese compartimente UP, adrese conducere UP, adrese 5 ani
UNIVERSITAS externe UP
3 Procese verbale de predare-primire a documentelor la arhivd | Permanent
4 | Inventarele arhivistice Permanent
XII Atelierul | 1 Regulamente, instructiuni, proceduri de lucru, fisa postului 10 ani
ui
ATELIERULUI Tipografi 2 | Adrese compartimente UP, adrese conducere UP, adrese 5 ani
TIPOGRAFIE R externe UP, referate de necesitate (materiale, consumabile,
mijloace fixe, obiecte de inventar, lucriri, revizii, reparatii),
propuneri plan de achizitii, propuneri plan de investitii
3 Bon de consum, liste de casare, liste de inventar, procese 5 ani
verbale de casare, procese verbale de inventar, propuneri
casare mijloace fixe si obiecte de inventar, rapoarte intréri,
fise de magazie

4 Rapoarte lucrdri, bonuri de lucru, devize de lucriri, note de 5 ani

receptie, cereri executie lucrari

5 | Procese verbale de predare-primire a documentelor la arhivd | Permanent

6 | Inventarele arhivistice Permanent

Serviciul | 1 Documentatie suport pentru burse (regulament, comisie, 10 ani
Social cuantum burse de merit, evidenta studentilor bursieri,
X1 corespondenta specificd)
DIRECTIA 2 | Dosar contracte media 10 ani
GENERAL
ADMINISTAR 3 | Dosar contracte utilitati 10 ani
ATIVA :

4 | Dosar contracte spatii inchiriate 10 ani Dupa
expirarea
contractului

5 | Dosar cotracte mese servite-cantina 10 ani




Dosar cereri si contracte

de cazare studenti-camine

5 ani

Corespondenta intratd/iesitd de la /cdtre compartimente
interne ale universittii

5 ani

Registre pentru evidenta fluxului documentelor de intrare-
iesire

10 ani

Evidenta ocuparii locurilor in cimine

5 ani

10

Evidenta plitii regiei de cdmin

5 ani

11

Procese verbale de predare-primire a documentelor la arhiva

Permanent

12

Inventarele arhivistice

Permanent

Serviciul
financiar
- contabil

CASA:

-file registru casa;
-boederou chitante incasate;
-file CEC,

-file foaie varsamant;
-dispozitii incasare/plata;
-documente justificative;
-state plata salarii numerar;
-state plata burse numerar;
-propunere de angajare/angajament bugetar/ordonantare de
plata(Legea 500/2002).

10 ani

BANCA:

-extrase de cont;

-ordine de plata;

-facturi;

-documnete justificative;

-propunere de angajare/angajament bugetar/ordonantare de
plata (Legea 500/2002).

10 ani

DOSAR SALARII SI SITUATII RECAPITULATIVE:
-centralizator salarii lunare;

-executia conturilor bugetare si de disponibilitati;

-situatii recapitulative si liste de plata privind plata
salariilor;

-calculul amortizarilor;

-extrase de cont garantii materiale.

10 ani

DECONTURI:
-ordine de deplasare/deconturi de cheltuicli materiale;
-documente justificative(bonuri,facturi fiscale).

10 ani

GESTIUNEA MATERIALELOR:

-note de receptii cu copii documnete justificative aferente;
-bonuri de consum;

-bonuri de predare-primire, restituire, transfer.

10 ani

STATE DE PLATA:
-state de plata lichidare nominal.

50 ani

SITUATII FINANCIARE TRIMESTRIALE
-bilant;
-cont de rezultat patrimonial;

3 ani




-situalia fluxurilor de trezorerie;

-situatia fluxurilor instituliilor de credite;
-cont de executie venituri/cheltuieli;
-anexe bilant trimestrial/anual;

-note explicative;

SITUATII FINANCIARE

ANUALE:

-bilant;

-cont de rezultat patrimonial;

-situalia fluxurilor de trezorerie;

-situatia fluxurilor instituliilor de credite;
-cont de executie venituri/cheltuieli;
-anexe bilant trimestrial/anual;

-note explicative;

Permanent

CONT VALUTAR.:
-licitatii;

-dispozitie de plata in valuta;
-deconturi.

10 ani

10

PROGRAME EUROPENE IN VALUTA:
-registru de casa;

-deconturi si documente justificative;
-dispozitii plata/incasare;

-extrase de cont;

-ordine de plata externa.

10 ani

11

INVENTARIERE ANUALA:
-decizie, gragic desfasurare;
-liste de inventar;

-proces verbal de inventariere.

10 ani

12

CASARE:

-decizie, cereri propuneri casare;
-liste inventar;

-procese verbale ptr. Scoatere dinuz.

10 ani

13

DECIZII INVENTAR-CASARE:
-decizii de inventar si casare ob.si mijl. fixe in original.

10 ani

14

CERERI DE TRANSFER A OB.INV. SI M1JL. FIXE:
-cereri in original privind transferirile interne aprobate.

10 ani

15

INVENTAR DE PREDARE-PRIMIRE GESTIUNE
PATRIMONIU:

-declararie inventar;

-decizie;

-proces verbal de predare-primire;

-liste inventariere.

10 ani

16

CASIERIE:
-registru casa lei si valuta

10 ani

17

CASIERIE:
-chitantiere

10 ani

18

Procese verbale de predare-primire a documentelor la arhiva

Permanent

19

Inventarele arhivistice

Permanent

Procese verbale incheiate in urma controlalelor D.S.P.

Permanent




Serviciul | 2 Proceduri operationale. 3 ani Dupa
Patrimon expirarea
il valabilitatii
3 Procese verbale de predare-primire a documentelor la arhivd | Permanent
4. | Inventarele arhivistice Permanent
1.Birou |1 Documente referitoare la organizarea Biroului Paza (grafic 5 ani
Pazi de Iucru pentru angajatii Biroului Pazd/ S.S.M. +P.S 1., plan
/S.SM. pazi, proces verbal de predare — primire a schimbului)
+P.S.L
2 [Corespondentd cu Inspectoratul pentru ituatii de Urgenta. 10 ani
5 | Procese verbale control intern 10 ani
6 | Procese verbale control extern 10 ani
7 Coprespondenta cu Inspectoratul Teritorial de Munca 10 ani
8 | Fisd de instruire pe linie de S.S.M. pentru persoancle 10 ani
decedate sau plecate din Universitate
9 [Dosare femei gravide 5 ani
10 [[nstructiuni proprii S.S.M Permanent
11 [Fise de aptitudini 10 ani
12 [Tematici anuale instructaj introductive general, 1a locul de 10 ani
munci si periodic
13 [Dosare accidente de munca 20 de ani
14 [Dosare accidente de munca cu invaliditate sau dedeces Permanent
15 [Referate si informdri privind protectia muncii 10 ani
16 [Acte normative care reglementeaza activitatea in domeniul Permanent
S.S.M
17 [Fisa obiecivelor Universititii din Petrosani Permanent
18 [Fisa individuald in domeniul Situatiilor de urgenti 3 ani Dela
plecarea din
Universitate
19 [Fisa de instructaj in domeniul Situatiilor de urgenti 3 ani Dela
plecarea din
Universitate
20 [Tematicd instructaj semestrial P.S.1. 5 ani
21 [Plan mdsuri de prevenirea si stingerea incediilor in urma 5 ani Dela
controalelor I.S.U. si controalelor interne inlocuire
22 [Procese verbale de control intern P.S.1.; 10 ani
23 [Procese verbale de control I.S.U ; 10 ani




24 [|Procese verbale de exercitii evacuare si interventie; 10 ani
25 [Procese verbale in vederea dotirii din punct de vedere P.S.1. 10 ani
26 [Plan de interventie la incendiu 5 ani Dela
inlocuire
27 [Plan de de evacuare in caz de incendiu 10 ani
2. 1 Dosarul achizitiei publice de lucrdri si servicii de proiectare | Permanent  [Toate
Investitii si documentele intocmite dupd incheierea contractului de documentele
executie de lucrari si de servicii de proiectare, pand la cnumerate se
receptia finald de admitere a lucrdrilor, respectiv eliberarca referd la
restului de garantie de bund executie (in cazul contractelor lucriri de
de executie de lucriri), iar pentru contractele de servicii de interventii
proiectare pand la eliberarea garantiei de buni executie reabilitdri,
(dupa incheierea procesului de receptic la terminarca reparatii
lucririlor de admitere) capitale,
i — — i i onsoliddri
2 [Proiecte tehnice si detaliide executie pentru lucriri Permanent etc.)
3 | Expertize tehnice pentru lucriri; Permanent
4  (Corespondentd cu Ministerul Educatiei (documente 10 ani
diverse):propuneri de lucriri (reabilitdri, reparatii capitale,
consolidari etc.), memorii justificative, note de fundamentare
3. 1 [Dosarul achizitiei publice de produse 20 ani
Achizitii — :
2 [Dosarul achizitiei publice servicii 10 ani
3 [Corespondentd cu Ministerul Educatiei (note de 10 ani
fundamentare, liste dotiri, diverse documente)
4. Garaj 1 |Documente aferente (foaie de parcurs; Bonuri de consum; 5 ani
auto Fisa activitatilor zilnice (FAZ); Situatia lunara a consumului
de carburant; Situatia centralizatd privind inspectia tehnica
periodicd, asigurari si roviniete; Indosariere lunar a
bonurilor de alimentare impreund cu copie factura
carburant;Pastrarea cotoarelor foilor de parcurs; Referate
privind cheltuieli aferente garajului auto).
Serviciul | 1 |[Regulamentul de ordine interioara Permanent
XV Resurse
151%%1\?1{%1][5}14 Umane si | 2 [Regulamentul de oganizare si functionare / Carta universitatii | Permanent
Salarizar
UMANE SI e 3 Organigrama, State de functii angajati 10 ani
SALARIZARE
4  [Decizii interne rector 10 ani
5 [Foi colective de prezenta 10 ani




6 [Corespondenta cu ministere, alte organe centrale si subunitati | 3 ani
pentru toate problemele serviciului

7 [Condici de prezenta 3 ani

8 [Registre Concedii de Odihna, Concedii medicale 3 ani

9 Registrul de evidenta miscarii personalului si fostilor salariati | 70 ani

10 [Dosarele personale ale salariatilor permanenti si temporari, 70 ani
cartile de munca

11 [Cereri, reclamatii, sesizari 3 ani

12 [Registrul de evidenta cercetari disciplinare 3 ani

13 |Dosare candidati concursuri respinsi 1 an

14 [State de salarii 50 ani

15 [Documente privind plata drepturilor salariale (Hotarari, 50 ani
premii, referate de plata cu ora, conventii colaboratori,
raportari numar personal si fond salarii)

16 [Registre declaratii de avere si de interese 5 ani

17 [Declaratii de avere si de interese 5 ani

18 [Situatii statistice anuale Permanent

19 [Situatii statistice semestriale 5 ani

20 [Situatii statistice trimestriald 3 ani

21 [Documentele privind persoanele declarate in intretinere (pt. 10 ani
deduceri suplimentare)

22 [Referate, documente Informatica 3 ani

23 [Procese verbale de predare-primire a documentelor la arhivd | Permanent

24 [[nventarele arhivistice Permanent

XV Bibliotec | 1 [Registre de inventar: carti si reviste permanent
BIBLIOTECA | a i i i

2 [Registre de miscare a fondurilor permanent

3 [Fise de evidentd periodice 3 ani

4 [Fise de catalog permanent

5 |Registre de unicate permanent

6 [Dosarul privind achizitiile de cérti si reviste: referate de 3 ani
necesitate, comenzi, corespondentd cu furnizorii, sesizari

7 [Dosarul cu acte de intrare a publicatiilor: facturi, avize, acte 5 ani
de donatie, de schimb, bonuri de lucru

8 [Dosare cu scoaterea din evidenta bibliotecii a publicatiilor permanent

uzate fizic si moral: procese verbale, borderouri, documente
justificative




9 Dosarul cu acte de iesire a publicatiilor in caz de transfer, 5 ani
donatii, pierderi.
10 [Dosarul cu Procese verbale si liste de inventar privind 10 ani
verificarea (inventarierea) fondului de carte
11 [Registre de evidentd a fondului de schimb 10 ani
12 [Dosarul cu documentele privind schimbul intern i 5 ani
international: scrisori insofitoare, fise cu evidenta
trimiterilor si a primirilor, statistici anuale
13 [Registre de inscriere a cititorilor 3 ani
14 [Forme de evidenti a cititorilor: figsa contract, permisul de 2 ani
cititor
15 [Caietul de evidentd a activitatii bibliotecii cu cititorii 5 ani
16 [Statistici, chestionare privind activitatea bibliotecii, ex. 5 ani
CULT 1
17 [Fise de imprumut a publicatiilor 2 ani
18 [Dosarul cu instiintirile de restituire 3 ani
19 Buletine de informare si documentare permanent
20 [Dosarul cu bibliografii, liste noutafi, semnalari bibliografice 3 ani
21 [Dosarul cu cereri si corespondenta privind imprumutul 2 ani
interbibliotecar
22 [Dosarul cu Referatele de necesitate 2 ani
23 [Dosarul cu Rapoartele de activitate anuale, note, informiri, permanent
comunicdri privind activitatea din biblioteca
24 [Dosarul cu Acordurile de parteneriate 3 ani
25 [Regulamente de organizare si functionare permanent
26 [Dosarul cu fisele posturilor 10 ani Dela
modificarea
lor
27 [Dosarul cu procedurile de lucru, managementul riscurilor, 3 ani Dupa
S.CM. expirarea
valabilitatii
28 [Lucrari de licentd/disertatie 5 ani
29 [Lucrari de absolvire DPPD/ grad didactic 5 ani
30 [Teze de doctorat 15 ani C.S.
31 [Procese verbale de predare-primire a documentelor la arhivd | Permanent
32 [[nventarele arhivistice Permanent
XVI 1 [Rapoarte si evaluiri ale organelor de control respectiv Curtea | Permanent

de Conturi, Ministerul




AUDIT Audit Educatiei, Ministerul Finantelor Publice, UCAAPI
PUBLIC public - - - - -
INTERN intern Norme Metodologlce.,procedl.m operationale si de sistem, Permanent
Regulament de Ordine Interioari;
Planul multianual, respectiv planului anual de audit public Permanent
intern
Dosarul misiunilor de audit Permanent
Corespondentd audit 10 ani
Raportul de activitate Permanent
Procese verbale de predare-primire a documentelor la arhivd | Permanent
[nventarele arhivistice Permanent
Comparti Corespondenti referitoare 1a Interpretiri de texte de legi, 15 ani
ment avize ale Oficiului Juridic
Xvil juridic
Evidenta proceselor conform instructiunilor Ministerului 50 de ani
COMPARTIME Justitiei
NT JURIDIC
Acte corespondenta ale comisiei de judecati (sesiziri, 50 de ani
comuniciri, lucriri de executare a hotérarilor).
Avize privitoare la probleme de personal, acordarea de 20 ani
drepturi, disciplini contractuali, etc.
Dosare privind litigiile la instantele judecatoresti 20 ani
Procese verbale de predare-primire a documentelor la arhivd | Permanent
[nventarele arhivistice Permanent
XVIII Registrat Registru de intrare-iesire a corespondentei externe. 10 ani
ura
REGISTRATU Borderou de circulatie a documentelor 2 ani
RA
Procese verbale de predare-primire a documentelor la arhivd | Permanent
[nventarele arhivistice Permanent
Arhiva Registrul de depozit Permanent
XIX Lucrari de selectionare al documentelor Permanent
ARHIVA —
v Inventarul fondului arhivistic Permanent
Cereri, solicitari cosultatie diferite documente Permanent
Procese verbale de predare - primire Permanent
Nomenclatorul arhivictic Permanent
Registru de evidenta a intririlor-iesirilor unitdtilor Permanent
arhivistice
DOSAR CASA: 10 ani
- Fila registru casa
XX L Fila cec

- Borderou chitante incasare




CLUB
STIINTA

- Dispozifii de platd/incasare
- Foaie de varsdméint

- Raportul final

DOSAR DECONTURI: 10 ani
- Decont de cheltuieli materiale
- Ordin de deplasare
- Chitanta
- Facturd fiscald
- Pontaj
- Referat
- Bon fiscal
DOSAR BANCA: 10 ani
- Ordin de plati
- Extrase de cont
- Stat burse / indemnizafii
- Propunere de angajare: angajament bugetar/angajament
legal, lichidare, ordonantare, platd ( LEGEA 500/2002
Legea Finantelor Publice — ALOP)
DOSAR DARE DE SEAMA LUNARA: 10 ani
- bilant
- cont de execufie a bugetului institutiilor publice —
cheltuieli
- cont de executie a bugetului institutiilor publice — venituri
DOSAR PRIVIND MONITORIZAREA CHELTUIELILOR | 50 ani
DE PERSONAL - STATE DE PLATA:
-state de plata lichidare nominal.
DOSAR SITUATI FINANCIARE: 10 ani
- bilant contabil
- contul de rezultat patrimonial
- situatia fluxurilor de trezorerie
- balanta de verificare
- anexe
- note explicative
DOSAR BUGET ANUAL / DESCHIDERI DE CREDITE 10 ani
BUGETARE / BUGET APROBAT:
- cerere pentru deschiderea de credite bugetare
- acte aditionale
- bugetul institutiilor finantate din venituri proprii si
subvenii
- centralizatorul ceririlor de deschidere a creditelor bugetare
- borderoul centralizator al dispozitiilor bugetare
- dispozitia bugetara privind repartizarea / retragerea
creditelor bugetare
DOSAR GESTIUNEA MATERIALELOR: 10 ani
- Note de receptie
- Bonuri de predare, restituire, transfer
- Borderouri de achizitie
DOSAR PERSONAL : 10 ani
- Fisa specimenelor de semndturi
- Fisa de post




- Proces verbal
- Contract individual de munci

10

DOSAR SPORT:
- Contracte (contract activitate sportivd) - Tabel nominal
privind completarea formularului cardiac
- Tabel centralizator al contractelor incheiate
- Lista de incriere jucitori
- Tabel nominal privind vizita medicald
- Tabel nominal privind sportivii care au luat la cunostinta
regulamentul de ordine interioard
- Tabel nominal cu sportivii clubului care au fost instruifi
privind coruptia / pariurile sportive / integritatea
competifiilor
- Tabel nominal privind persoancle asigurate
- Cerere de Inscriere campionat
- Tabel nominal ANAD si protec{ia muncii
- Tabel normal cu sportivii care au obtinut viza medicald

10 ani

11

DOSAR PARC AUTO:

- Foaie de parcurs

- Bonuri de consum

- Fisa achizitiilor zilnice (FAZ)

- Situatia lunara a consumului de carburant

- Situatia centralizat3 privind inspectia tehnica periodica,
asigurdri si roviniete

- Indosariere lunari a bonurilor de alimentare impreuni cu
copie facturd carburant

- Pastrarea cotoarelor foilor de parcurs

- Referate privind cheltuielile aferente parcului auto

10 ani




