ROMANIA
JUDETUL CALARASI
MUNICIPIUL CALARASI
PRIMAR
DISPOZITIE
De modificare si completare a dispozitiei nr. 243/25.02.2020 privind elaborarea
Nomenclatorului Arhivistic al Primiriei Municipiului Cilirasi

Primarul municipiului Calirasi, judetul Calarasi,
Avand In vedere:

- referatul Directiei Juridice si Administratie Locald nr. 17272/29.03.2021 prin
care se propune modificarea si completarea dispozitiei nr. 243/25.02.2020 de
elaborare a Nomenclatorului Arhivistic al Primariei Municipiului Calarasi;

- prevederile art. 8 din sectiunea I, CAP. III din Legea 16/1996 a Arhivelor
Nationale republicati;

In temeiul art.196 alin.1 lit. b si art.197 alin.1 din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ.

DISPUNE:

Art.1 Se modifica si completeaza dispozitia nr. 243/25.02.2020 privind elaborarea
Nomenclatorului Arhivistic al Primariei Municipiului Célarasi.

Art. 2 Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se insarcineazi Compartimentul
Registratura, Arhiva si Secretariat si personalul din cadrul aparatului de specialitate
al primarului.

Secretarul General al Municipiului Calarasi prin Directia Juridici si Administratie

Locald va lua masuri pentru comunicarea prezentei dispozitii celor interesati.

/- PRIMAR,
Ing. DULCE MARIUS GRIGORE

Vizat pentru legalitate
Secretarul General al Municipiului Cilirasi
Nr.519 Cons.jur. Sirby Mirgirit
Emisa la Calirasi
Astazi 20 .03 202
Red. C.V 3 ex.




PRIMARIA MUNICIPIULUI CALARASI
JUDETUL CALARASI

ROMANIA

910058; Cildrasi, str. Bucuresti, nr. 140A: Tel.: 0242-
web: WWw.primariacalarasi.ro ; email: office
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NOMENCLATOR ARHIVISTIC
Aprobat prin Dispozitia Primarului
nr. 519/30.03.2021
DIRECTIA SERVICIUL/ COMPARTIMENTUL DENUMIREA DOSARULUI, TERMEN DE OBSERVATII
BIROUL CONTINUTUL PE SCURT AL _ | PASTRARE
PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA
L T A a. 1. Registrul de evidentd Hotirar ale Permanent
GENERAL M Mﬂ%ﬂﬂ%ﬂﬂ M.qu .8 wwommowm de roﬁ.m&:r rapoarte, referate Permanent
LOCAL (expuneri de motive)
3. Registrul de consemnare a procesului Permanent
verbal
4. Procesele verbale ale sedintelor consiliului Permanent
local + CD electronic de sedintd ]
- @

Cod: F-PO-CRAS.02.05, EI-R1



‘\ DIRECTIA SERVICIUL/ COMPARTIMENTUL DENUMIREA DOSARULUL, TERMEN DE OBSERVATII
BIROUL CONTINUTUL PE SCURT AL 5 PASTRARE
PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA
5. Hotaréri ale Consiliului Local Permanent
6. Minuta sedintei (ordinare, extraordinare, Permanent
extraordinare convocati de indati)
7. Registrul de evidenti a actelor normative Permanent | Nu se predi la
BJAN Cilarasi
8. Lucrari in legiturd cu acordarea de titluri, Permanent
decoratii si alte distinctii
9. Statutul localitatii Permanent
10. Registrul de consemnare a procesului 15 ani
verbal privind dezbaterea publica
11. Registrul de evidents a propunerilor, 15 ani
sugestiilor, opiniilor cu valoare de
recomandare referitor la actele normative
Supuse dezbaterii publice
12. Raportul de evaluare transparenta 10 ani
decizionala
13. Inventarele documentelor predate la 10 ani
arhiva si procesele verbale aferente,
exemplarul 2
14. Anunt privind implicarea publicului in 5 ani
etapa elaborarii actelor normative
I5. Réspunsuri la petitii adresate Consiliului 5 ani
Local
16. Corespondenta din cadrul birouluj 5 ani
BT |

Cod: F-PO-CRAS.02.05, FI-R1




DIRECTIA SERVICIUL/  |COMPARTIMENTUL DENUMIREA DOSARULUI, TERMEN DE OBSERVATII
BIROUL CONTINUTUL PE SCURT AL _ | PASTRARE
PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA
17. Procesele verbale de afigare hotérari ale 3 ani
consiliului local
B. a. 1. Registrul de intrari-iesiri corespondenta 15 ani
VICEPRIMAR CABINET
VICEPRIMAR 2. Inventarierea documentelor predate la 10 ani
arhiva si procesele verbale aferente,
exemplarul 2
3. Corespondent cu structurile subordonate si 5 ani
diferite institutii, participari la evenimente
C. a. 1. Registrul pentru evidenta analitic a Permanent Nu se predi la
SERVICIUL COMPARTIMENT | bunurilor culturale BJAN Calirasi
MUNICIPAL MUZEUL 2. Registrul inventar al bibliotecii Permanent | Nu se predi la
PENTRU MUNICIPAL BJAN Cilsrasi
PROMOVAREA CALARASI — —
PATRIMONIULUI ’ 3. Conventii privind darul manual Permanent | Nu se predi la
LOCAL BJAN Calarasi
4. Inventarele documentelor predate la arhiva 10 ani
$i procesele verbale aferente, exemplarul 2
b.
COMPARTIMENT | Registrul cu evidenta mormintelor si Permanent | Nu se predi la
PATRIMONIUL operelor comemorative de riizboi BJAN Cilarasi
LOCAL
2. Registrul cu evidenta monumentelor de for Permanent | Nu se predi Ia
public BJAN Cilarasi
3. Raport anual privind activitatea serviciului Permanent

Cod: F-PO-CRAS.02.05, EI-R1




DIRECTIA SERVICIUL/ COMPARTIMENTUL DENUMIREA DOSARULUI, TERMEN DE OBSERVATII
BIROUL CONTINUTUL PE SCURT AL PASTRARE

PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA
4. Corespondenti referitoare la problemele 10 ani
serviciului
5. Inventarele documentelor predate la arhiva 10 ani
si procesele verbale aferente, exemplarul 2
6. Registru privind activitatea de voluntariat, 10 ani
7. Conventii privind desfisurarea practicii 5 ani
studentilor

D.

CABINET PRIMAR 1.Documente cu privire la planificarea, 10 ani
organizarea si raportarea activitatii cabinetului
2. Inventarele documentelor predate la arhiva 10 ani
§i procesele verbale aferente, exemplarul 2
3. Corespondenta referitoare la activitatea S ani
cabinetului
4. Registru note telefonice, posta electronici 5 ani

E.

CORP CONTROL COMERCIAL 1. Acte de control, procese verbale 10 ani
(contraventii, reclamatii, chitante)
2. Inventarele documentelor predate la arhiva 10 ani
si procesele verbale aferente, exemplarul 2
3. Corespondenta referitoare la problemele 5 ani
compartimentului

Cod: F-PO-CRAS.02.05, EI-R1



DIRECTIA

SERVICIUL/ COMPARTIMENTUL
BIROUL

DENUMIREA DOSARULUI,
CONTINUTUL PE SCURT AL
PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA

TERMEN DE | OBSERVATII
PASTRARE

F.
COMPARTIMENT
AUDIT PUBLIC INTERN

1. Dosarul permanent al entitatii/structurii
auditabile (strategii interne; reguli,
regulamente si legi aplicabile; proceduri de
lucru; materiale despre entitatea/structura
auditatd; informatii financiare; rapoarte de
audit public intern anterioare si/sau externe;
informatii privind posturile-cheie/fluxurile de
operatii; alte documente)

Nu se predi la

BJAN Calarasi
Permanent

2. Organizarea activitatii de audit public
intern (proceduri interne, norme proprii de
exercitarea a activitétii de audit, carta
auditului, acte decizionale de aprobare a
cadrului procedural, fise de post,
documentatie avizare auditori, etc.)

10 ani CS

3. Planul de audit public intern referate,
proiectele planurilor de audit si anexe ale
acestora, planuri de audit aprobate, ete.)

10 ani

4. Dosarul misiunii de audit public intern
(documente justificative elaboririi raportului
de audit public intern, precum sl urmaririi
recomanddrilor formulate in cadrul acestuia)

10 ani
dela

finalizarea
misiunii

5. Rapoarte anuale privind activitatea de audit

10 ani L

Cod: F-PO-CRAS.02.05. FI-R1



DIRECTIA SERVICIUL/ COMPARTIMENTUL DENUMIREA DOSARULUI, TERMEN DE OBSERVATII
BIROUL CONTINUTUL PE SCURT AL 5 PASTRARE
PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA
public intern (citre conducerea institutiei,
respectiv cétre institutiile abilitate, conform
reglementirilor legale in vigoare)
6. Inventarele documentelor predate la arhivi 10 ani
si procesele verbale aferente (exemplarul 2)
7. Corespondenti (solicitiri adresate Sani
compartimentului i raspunsuri formulate,
referate emise si solutionarea acestora, eie).
G.
BIROU RESURSE 1. Registru de evidenta a legitimatiilor de Permanent | Nu se predi la
UMANE SALARIZARE serviciu BJAN Cilirasi
2. State de functii pentru aparatul propriu al Permanent
Primiriei /organigrame
3. Regulament de ordine interioara Permanent
4. Regulament de organizare si functionare Permanent
5. Registru de evidenta al angajatilor Permanent | Nu se predi la
BJAN Cilérasi
6. Dosarele de personal ale cadrelor din 70 ani
aparatul propriu al Consiliului Local
( contracte de munca, aprecieri, concedii,
gradatii, dispozitii)
7. Declaratii de avere si interese ale 10 ani

functionarilor publici

Cod: F-PO-CRAS.02.05, EI-R]




DIRECTIA

SERVICIUL/
BIROUL

COMPARTIMENTUL

DENUMIREA DOSARULUI,
CONTINUTUL PE SCURT AL
PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA

TERMEN DE OBSERVATII
PASTRARE

8. Situatii statistice lunare privind castigurile

salariale , situatii statistice trimestriale privind
locurile de munci vacante si situatii statistice

anuale privind costul fortei de munca

10 ani

9. State de plata salarii( copii)

10 ani

10. Pontaje de prezenta si alte documente
referitoare la salarizarea personalului din
aparatul propriu.

10 ani

11. Lucréri privind concursuri pentru
ocuparea posturilor vacante, procese verbale,
publicatii tematice si alte lucrari ale comisiilor
de examinare pentru incadrarea sau
promovarea personalului din aparatul propriu
al Consiliului Local.

10 ani

12. Lucrari referitoare la pregatirea
profesionala a personalului din aparatul
propriu al Consiliului Local( planuri tematice,
programe).

10 ani

13. Inventarele documentelor predate la arhiva
si procesele verbale aferente, exemplarul 2.

10 ani

14. Condici de prezenti a personalului

5 ani

15. Corespondenta referitoare la problemele
biroului.

5 ani

16. Registru de evidenti a ordinelor de
deplasare a personalului din aparatul propriu
al Consiliului Local.

5 ani

Cod: F-PO-CRAS.02.05, EI-R1



DIRECTIA

SERVICIUL/
BIROUL

COMPARTIMENTUL

DENUMIREA DOSARULUI,
CONTINUTUL PE SCURT AL

PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA

TERMEN DE

g OBSERVATII
PASTRARE

17. Lucrari privind planificarea si efectuarea
concediilor de odihna (situatii statistice,
referate, cereri)

5 ani

18. Lucrari referitoare la etica, integritate,
anticoruptie la nivelul aparatului de
specialitate al Primarului si al serviciilor
publice locale

5 ani

II.
DIRECTIA
JURIDICA SI
ADMINISTRATIE
LOCALA

A.
BIROU FOND
FUNCIAR,
REGISTRUL
AGRICOL SI
CADASTRU

a.
COMPARTIMENT
REGISTRU
AGRICOL, FOND
FUNCIAR SI

1. Registru pentru Inregistrarea titlurilor de
proprietate

Permanent

2. Registru agricol

Permanent

3. Ordine de atribuire teren

Permanent

CADASTRU

4. Dosare individuale cuprinzind cereri
pentru reconstituirea dreptului de proprietate
cu acte doveditoare asupra proprietatii
terenului, procese verbale de punere in
posesie, copii titluri proprietate, acte
doveditoare

Permanent

5. Anexele nr. 1-20 constituite in baza legii,
privind fondul funciar

Permanent

6. Procese verbale ale Comisiei Locale de
fond funciar a municipiului Calirasi ;

Permanent

7. Registru hotarari ale comisiei Locale de
fond funciar a municipiului Calarasi

Permanent

8. Corespondenta cu Institutia Prefectului -
Comisia Judeteana de fond funciar pentru
validarea sau a invalidarea Hot#rarilor
Comisiei Locale de Fond Funciar

Permanent

Cod: F-PO-CRAS.02.05, EI-R1



DIRECTIA

SERVICIUL/
BIROUL

COMPARTIMENTUL

DENUMIREA DOSARULUI,
CONTINUTUL PE SCURT AL
PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA

TERMEN DE OBSERVATII
PASTRARE

9. Procese verbale de punere in posesie a
suprafetelor de teren

Permanent

10. Planuri ( vizate) parcelare pentru
persoanele fizice si juridice pe raza Unitatii
Administrativ Teritoriale Cilarasi

Permanent

11. Hotérari comisie locala si Jjudeteani de
fond funciar

Permanent

12. Sectoare cadastrale cu imobiliarul: Fise
imobiliare, plan si cereri

Permanent

13. Dosarele persoanelor care au primit teren
pentru loc de casi in baza Legii 15/2003, cu
varsta pani in 35 ani.

Permanent

14. Luerari cu privire la cartile funciare ce
apartin patrimoniului public si privat al
Unitatii Administrative Teritoriale Calarasi

Permanent

15. Inventarul bunurilor care apartin
domeniului public si privat al statului (terenuri
si cladiri) aflate in administrarea Unitatii
Administrativ Teritoriale Cilarasi,

exemplarul 2

10 ani CS

16. Inventarul bunurilor care apartin
domeniului public - Anexa 2 la HG
1349/2001 SI1303/2011, si domeniului privat
(terenuri si cladiri) al Unitatii Administrativ

10 ani CS

Cod: F-PO-CRAS.02.05, EI-R]



DIRECTIA SERVICIUL/ COMPARTIMENTUL DENUMIREA DOSARULUI, TERMEN DE | OBSERVATII
BIROUL CONTINUTUL PE SCURT AL | PASTRARE

PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA
Teritoriale Clarasi, exemplarul 2
17. Acte notariale de vinzare — cumpérare
terenuri apartinind UAT —ului Calarasi Permanent
18. Diri de seama statistice asupra datelor 10 ani
Inscrise in registrul agricol transmise Directiei
Judeteane de Statistica si Directiei Judeteane
Agricole Calirasi)
19. Registrul special de evidenti a 10 ani
producitorilor agricoli
20. Situatii centralizatoare - recensamantul 10 ani
general agricol
21. Registrul de evidenta al contractelor de 10 ani
arenda
22. Corespondenta dosare incomplete depuse 10 ani
in baza Legii 15/2003
23. Inventarele documentelor predate la 10 ani
arhiva si procesele verbale aferente,
exemplarul 2
24. Lucriri Oficiul de Cadastru s1 Publicitate
Imobiliara ( copii procese verbale punere 10 ani
posesie, adeverinte, corespondent, etc)
25. Registrul special pentru inregistrat
declaratii registrul agricol (terenuri agricole, 10 ani L

10

Cod: F-PO-CRAS.02.05, EI-R1



| DIRECTIA

SERVICIUL/
BIROUL

COMPARTIMENTUL

DENUMIREA DOSARULUI,
CONTINUTUL PE SCURT AL
PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA

TERMEN DE OBSERVATII
PASTRARE

animale, albine)

26. Dosarele persoanelor care nu au primit
teren pentru loc de casi in baza Legii
15/2003, cu vérsta pana 1n 35 ani

5 ani

27. Contracte de arendare

5 ani de la expirarea
contractului

28. Contracte concesiune izlaz

5 ani de la expirarea
contractului

29. Corespondenta referitoare la problemele
compartimentului

5 ani

30. Corespondent3 detinitorii gradini
(planuri, cereri, acorduri etc,)

5 ani

31. Cereri adresate de persoane fizice pentru
eliberari copii cirti funciare, efectuare
masuratori

5 ani

32. Oferte vénzare teren arabil extravilan —
depuse de persoane fizice si juridice
(documente atasate)

5 ani

33. Comuniciri acceptare ofertd vinzare
teren arabil extravilan - depuse de persoane
fizice si juridice (documente atasate)

5 ani

34. Procese verbale de vecinitate vizate de
Primérie ale imobilelor persoane fizice si
juridice de pe raza Unitatii Administrativ
Teritoriale

3 ani

11

Cod: F-PO-CRAS.02.05, FI-R1



DIRECTIA

SERVICIUL/
BIROUL

COMPARTIMENTUL

DENUMIREA DOSARULUI,
CONTINUTUL PE SCURT AL
PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA

TERMEN DE OBSERVATII
PASTRARE

35. Lucrari in legitura cu nscrierea in
Registrul Agricol a gospodariilor persoanelor
fizice si juridice , animalelor si terenurilor cu
modificérile la zi, cu acte de vanzare-
cumparare, iesiri din indiviziune, partaj,
sentinte judecatoresti

3 ani

36. Lucrari in legitura cu atestatele de
producitor, carnetele de comercializare

3 ani

37. Cerere pentru eliberare adeverinte teren

3 ani

38. Dispozitii primar (copii)

3 ani

39. Hotararii Consiliul Local pentru Biroul
Fond Funciar Registrul Agricol si Cadastru

(copii)

3 ani

40. Chitantiere

3 am

41. Procese verbale de afisare a planurilor
parcelare pentru tarlalele rimase la dispozitia
Comisiei Locale de fond funciar in vederea
punerii in posesie a persoanelor indreptatite

3 ani

II.
DIRECTIA
JURIDICA SI
ADMINISTRATIE
LOCALA

A.
BIROU FOND
FUNCIAR,
REGISTRUL
AGRICOL SI
CADASTRU

b.
COMPARTIMENT
FOND LOCATIV

1. Registrul de evidenti a dosarelor
solicitantilor de locuinta social prin Agentia
Nationala pentru Locuinte (inchiriere,
cumpérare)

Permanent

2. Listele prioritati/ repartizare privind
obtinerea unei locuinte sociale, prin Agentia
Nationala pentru Locuinte (inchiriere,
cumpdérare)

10 ani

12

Cod: F-PO-CRAS.02.05, EI-R1



DIRECTIA SERVICIUL/ COMPARTIMENTUL DENUMIREA DOSARULUI, TERMEN DE | OBSERVATII
BIROUL CONTINUTUL PE SCURT AL 5 PASTRARE
PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA
3. Materialele - comisiei de analizd/repartizare 10 ani
a unei locuinte care stau la baza intocmirii
Proiectelor de Hotirare pentru obtinerea unei
locuinte (locuinte sociale, prin Agentia
Nationala pentru Locuinte (inchiriere,
cumpdrare)
4. Dosarele solicitantilor de locuinti sociali 10 ani
neactualizate
5. Dosarele solicitantilor de locuinte pentru 10 ani
tineri in regim de inchiriere construite prin
Programul Agentiei Nationale pentru Locuinte
6. Dosare cu repartizarea locuintelor in regim 10 ani
de cumpdrare
7. Cererl pentru obtinerea locuintelor sociale 10 ani
prin Agentia Nationala pentru Locuinte in
regim de inchiriere
8. Inventarele documentelor predate la arhiva 10 ani
si procesele verbale aferente, exemplarul 2
9. Corespondenta referitoare la problemele 5 ani
compartimentului
II. B. 1. Dispozitii ale Primarului Permanent
DIRECTIA BIROU JURIDIC 2. Referatele, rapoartele, plan de masuri, fise Permanent
Mﬂﬂw LMWW, WWHHH CONTENCIOS E&Smcmzow msowm.ﬁ.m sociale, bibliografii si
LOCALA ’ anexe ale dispozitiilor
3. Registrul evidentd dispozitii Primar Permanent
4. Dosare referitoare la imobilele preluate in Permanent
mod abuziv de stat, acte de proprietate, acte

13

Cod: F-PO-CRAS.02.05, EI-R1



[ DIRECTIA

SERVICIUL/
BIROUL

COMPARTIMENTUL

DENUMIREA DOSARULUI,
CONTINUTUL PE SCURT AL
PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA

TERMEN DE OBSERVATII
PASTRARE

de stare civild, decrete de expropriere, planuri
de situatie, schite.

5. Documente privind organizarea si
desfasurarea alegerilor locale

Permanent

6. Registrul evidenti litigii

15 ani

7. Registrul intriri-iesiri corespondenta

15 ani

8. Registrul special de evidenti a declaratiilor
de avere si interese ale alesilor locali

15 ani

9. Registrul evidenta publicatii de vanzare ale
imobilelor emise de executori judecitoresti si
citafii emise de instantele de judecati privind
afisarea unor documente emise de acestea

15 ani

10. Dosare privind exercitarea pedepselor, a
masurilor educative si a altor masuri
neprivative de libertate si documentele
aferente, respectiv Decizii probatiune,
Ordonante ale Parchetului, adrese citre
inculpati, adrese citre servicii publice

15 ani

11. Registrul evidenta cereri privind accesul
la informatii publice

15 ani

12. Corespondenti purtati cu Agentia
Nationald de Integritate

10 ani

13. Intdmpinari la actiunile formulate,
apeluri, recursuri, contestatii in anulare,
revizuiri §i hotarri judecatoresti

10 ani

14.Documente privind organizarea

10 ani ]

14
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DIRECTIA SERVICIUL/ COMPARTIMENTUL DENUMIREA DOSARULUI, TERMEN DE | OBSERVATII
BIROUL CONTINUTUL PE SCURT AL _ | PASTRARE
PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA
referendumului
15. Declaratii de avere si interese ale alesilor 10 ani
locali
16. Inventarele documentelor predate la 10 ani
arhivi si procesele verbale aferente ex. 2
17. Cereri de chemiri in judecata 10 ani
18. Documente folosite ca probatorii, adrese, 10 ani
rapoarte de evaluare, documente executorii
19. Cereri de legalizare a hotirarilor 10 ani
judecatoresti
20. Adrese de naintare cu titlu executoriu 10 ani
21. Registrul evident3 petitii si reclamatii 10 ani
22. Petitiile si reclamatiile, depuse de 10 ani
persoane fizice, juridice si institutii publice
23. Cereri privind accesul la informatii 5 ani
publice
24. Corespondenta biroului 5 ani
25. Liste electorale permanente Sanidela
inlocuire

26. Procese verbale de afisare publicatii de 5 ani
vanzare si citatii si solicitarile aferente

II. a. 1. Corespondenta cu Arhivele Nationale Permanent

DIRECTIA COMPARTIMENT | Calarasi privind avizari de spatii, activitate de

JURIDICA $I REGISTRATURA control, lucriri de selectionare, nomenclatoare

>U?:2_cm TRATIE ARHIVA §I arhivistice, inventarele documentelor si

LOCALA SECRETARIAT ’ ’
procesele verbale aferente — exemplarul |

15
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DIRECTIA SERVICIUL/ COMPARTIMENTUL DENUMIREA DOSARULUI, TERMEN DE | OBSERVATII
BIROUL CONTINUTUL PE SCURT AL 5 PASTRARE
PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA
2. Registru de evidentd curenti a intririlor- Permanent
iesirilor unitatilor arhivistice
3. Registrul de intrare-iesire corespondenta 15 ani Format
ordinard electronic
4. Registru de depozit 10 ani
5. Registre de inregistrare procese - verbale 10 ani
contraventionale
6. Inventarele documentelor predate la arhiva 10 ani
si procesele verbale aferente, exemplarul 2
7. Condici de predare-primire/ expediere 5 ani
corespondentd internd si externa
IL. b. 1. Inventarele documentelor predate la arhivi 10 ani
DIRECTIA COMPARTIMENT | si procesele verbale aferente, exemplarul 2
JURIDICA SI RELATII PUBLICE 2. Proceduri documentate (de sistem/ Sanidela
WWM—M”M%EHMH m\wz ORITATI o.@@amnou&ov &wvo_,mﬂw ﬁ.oEE ngoﬂaEmEm inlocuire
’ s1 dezvoltarea Sistemului de control intern
managerial si a Sistemului de management al
calitatii
3. Lucréri privind organizarea, functionarea 5 ani
sistemului de control intern managerial
4. Lucrari privind autoevaluarea sistemului 5 ani
de control intern managerial
5. Lucréri privind Sistemul de management 5 ani
al calitatii
6. Registru de evidenta audiente 5 ani

16
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DIRECTIA

SERVICIUL/
BIROUL

COMPARTIMENTUL

DENUMIREA DOSARULUI,
CONTINUTUL PE SCURT AL
PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA

TERMEN DE
PASTRARE

OBSERVATII

primar si viceprimari

7. Note audiente

5 ani

8. Corespondenta referitoare la problemele
compartimentului

5 ani

111
DIRECTIA
PROGRAME SI
DEZVOLTARE
LOCALA

A.

SERVICIUL
IMPLEMENTARE
PROIECTE

a.
COMPARTIMENT
MANAGEMENTUL
PROIECTELOR

1. Proiecte fonduri europene:

- documente pregititoare ale proiectelor
(ghidul solicitantului, studii, parti scrise si
desenate, rapoarte, notificiri, informari,
normative, directive, hotérari de consiliu,
referate, adrese etc.)

30 ani

2. Proiecte finantare guvernamentali:

- documente pregatitoare ale proiectelor
(hotaréri de guvern, programe nationale,
studii, parti scrise si desenate, rapoarte,
notificdri, informari, normative, directive,
hotdréri de consiliu, referate, adrese etc.)

30 ani

3. Proiecte finantare locali:

- documente pregatitoare ale proiectelor
(studii, parti scrise i desenate, rapoarte,

notificéri, informari, hotaréri de consiliu,
referate, adrese etc.)

30 ani

4. Proiecte din alte surse de finantare:

- documente pregititoare ale proiectelor
(studii, parti scrise si desenate, rapoarte,
notificari, informari, normative, directive,
hotaréri de consiliu, referate, adrese etc.)

30 ani

5. Proiecte si documente aferente perioadei de
implementare:

30 ani
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DIRECTIA SERVICIUL/

BIROUL

COMPARTIMENTUL

DENUMIREA DOSARULUI,
CONTINUTUL PE SCURT AL
PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA

TERMEN DE
PASTRARE

OBSERVATII

e Cereri de finantare

° Contracte de finantare

e Cereri de rambursare

* Documente de verificare $i monitorizare
emise ca urmare a verificirilor realizate de
organele de control si audit

e Notificiri, acte aditionale, clarificri,
rapoarte, piste audit etc.

6. Corespondenti referitoare |a proiecte:
notificiri, acte aditionale, clarificari, rapoarte,
piste audit etc.

5 ani

7. Inventare documente predate la arhiva si
procesele verbale aferente — exemplarul 2

10 ani

III.

DIRECTIA
PROGRAME SI
DEZVOLTARE
LOCALA

A.

SERVICIUL
IMPLEMENTARE
PROIECTE

b.
COMPARTIMENT
ASISTENTA
TEHNICA SI
LOGISTICA IN
MANAGEMENTUL
PROIECTELOR

1. Documente de asistenta tehnica si logistica
din cadrul proiectului:

e Rapoarte tehnice, financiare, de
monitorizare si progres

¢ Documente proceduri achizitii proiect

e Piste audit

30 ani

2. Arhivarea electronici a documentelor si
anexelor privind proiectele contractate si
implementate conform instructiunilor de
implementare cerintelor contractelor de
finantare

3. Corespondenta privitoare la asistenta
tehnici si logisticd a proiectelor (adrese,
notificari, clarificari)

20 ani

5 ani
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DIRECTIA SERVICIUL/ |COMPARTIMENTUL DENUMIREA DOSARULUI, TERMEN DE | OBSERVATII
BIROUL CONTINUTUL PE SCURT AL _ | PASTRARE
PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA
4. Inventare documente predate la arhiva si 10 ani
procesele verbale aferente — exemplarul 2
I11. a. 1. Adeverinte eliberate birourilor notariale 30 ani
DIRECTIA COMPARTIMENT necesare autentificdrii contractelor de vanzare
PROGRAME §I RELATII CU cumpdrare a imobilelor
DEZVOLTARE ASOCIATII DE = : r—
LOCALA PROPRIETARI 2. Atestate administrator emise de Primaria
Municipiului Calirasi
e Registru - Atestate administrator 30 ani
e Documentele privind emiterea atestatului 10 ani
de administrator
3. Documente privind controlul activitatii 10 ani
financiar contabile:
e Notificari
e Note de constatare privind controlul
activititii financiar contabile;
® Procese verbale de constatare si sanctionare a
contraventiilor
e Delegatii
 Documentele  verificate in  cadrul
controlului efectuat privitor la infiintarea,
organizarea si functionarea asociatiilor de
proprietari
4. Petitii si sesizéri adresate compartimentului 5 ani
3. Solicitari/Cereri adresate compartimentului 5 ani
de cétre persoane fizice sau juridice
6. Inventare documente predate la arhivi s 10 ani
procesele verbale aferente - exemplarul 2
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DIRECTIA
BIROUL

SERVICIUL/ COMPARTIMENTUL |

DENUMIREA DOSARULUI,
CONTINUTUL PE SCURT AL
PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA

TERMEN DE

3 OBSERVATII
PASTRARE

11
DIRECTIA
PROGRAME SI
DEZVOLTARE
LOCALA

b.
COMPARTIMENT
PROGRAME
SOCIALE SI
RELATIA CU ONG-
URILE

1. Programe sociale — activititi desfisurate in
parteneriat cu ONG-urile

5 ani

2. Documente referitoare la ONG-uri (baze de
date - format letric), 1a relatiile cu acestea sila
evenimentele/activititile comune

5 ani }A

3. Corespondenta cu privire la acorduri,
parteneriate,  activititile desfisurate in
proiectele cu ONG-urile

5 ani

4. Inventare documente predate la arhivi si
procesele verbale aferente — exemplarul 2

10 ani

Inl.
DIRECTIA
PROGRAME SI
DEZVOLTARE
LOCALA

C.
COMPARTIMENT
STRATEGII SI
PROGRAME DE
DEZVOLTARE

1. Proiecte de dezvoltare strategica realizate la
nivelul institutiei si anexe (documente de initiere,
pregétire, implementare, monitorizare: SDL -
Strategia de Dezvoltare Locala, SIDU - Strategia
Integrati de Dezvoltare Urbani, PMUD - Planul
de Mobilitate Urbani Durabild, PAED — Planul de
actiune pentru Energie Durabila etc.)

30 ani

2. Documentate de participare la programe de
dezvoltare: invitatii, materiale de informare, liste
de participare, materiale fotografice, adrese,
rapoarte etc.

10 ani

3. Corespondenta cu privire la activitatile de
initiere, dezvoltare si participare la proiectele de
dezvoltare strategici

4. Inventare documente predate la arhivi si

/

procesele verbale aferente — exemplarul 2 L

5 ani

16 4t ;
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DIRECTIA

SERVICIUL/
BIROUL

COMPARTIMENTUL

DENUMIREA DOSARULUI,
CONTINUTUL PE SCURT AL
PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA

TERMEN DE
PASTRARE

OBSERVATII

1L
DIRECTIA

PROGRAME SI

DEZVOLTARE
LOCALA

d.
COMPARTIMENT
RELATII EXTERNE,
TURISM SI
EVENIMENTE

1. Documente cu privire la Relatiile Externe
® Acorduri de cooperare/Acorduri de
infratire cu privire la infratirea municipiului
Célérasi cu unitati administrative - teritoriale
din alte tari, incheiate conform prevederilor
legale in vigoare

e Scrisori de intentie

* Avize de oportunitate emise de
Ministerului Afacerilor Externe si ministerul
cu atributii de sprijin si control al autoritatilor
publice locale

® Rapoarte, referate, proiecte hotérari,
Hotéréri ale Consiliului Local, informiri ete.

Permanent

Nu se predau
BJAN Calarasi

2. Registru electronic — Acorduri de cooperare
externd, conform procedurii operationale si
cerintelor SR EN ISO 9001: 2015

20 ani

Format
electronic

3. Registru — Acorduri de cooperare externa,
in format letric

20 ani

4. Documente privind deplasirile interne si
externe:

e Invitatii participare

® Rapoarte, referate, proiecte Hotirari
Consiliu Local, informari etc.

20 ani

5. Registru electronic - Deplasiri, conform
procedurii operationale si cerintelor SR EN
ISO 9001: 2015

20 ani

Format
electronic

6. Registru — Deplasiri, in format letric

20 ani

]
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N DIRECTIA SERVICIUL/ |COMPARTIMENTUL DENUMIREA DOSARULUI, TERMEN DE | OBSERVATII
BIROUL CONTINUTUL PE SCURT AL _ | PASTRARE
PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA
7. Lucrdri cu privire la planificarea,
organizarea si raportarea evenimentelor:
e Adrese, contracte, formulare, materiale 20 ani
promotionale
° Referate, rapoarte, proiecte de hotirari s
hotéréri consiliu local
 Acorduri, protocoale privind evenimentele
organizate in parteneriat
8. Corespondenta cu privire la activitatea
desfasurati in cadrul compartimentului — 5 ani
adrese, formulare participare, scrisori,
felicitari, materiale promotionale etc.
9. Inventare documente predate la arhiva s 10 ani
procesele verbale aferente — exemplarul 2
IV. A. a. 1. Autorizatii de construire/demolare si Permanent
DIRECTIA BIROUL COMPARTIMENT certificate de urbanism
URBANISM URBANISM AUTORIZARI SI 2. Registre evidenta Autorizatii de construire Permanent
31 AMENAJAREA | CONTROL 3. Registre autorizatii de demolare/desfiintare Permanent
TERITORIULUI , !
4. Registre Certificate de Urbanism Permanent
5. Procese verbale de receptie Permanent
lucriri
6. Documentatii urbanistice — Plan urbanistic Péni la
zonal, Plan urbanistic de detaliu expirarea Plan
urbanistic

general pe care
l-au detaliat

7. Registru pentru evidenta documentelor

15 ani
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DIRECTIA SERVICIUL/ COMPARTIMENTUL DENUMIREA DOSARULUI, TERMEN DE | OBSERVATII
BIROUL CONTINUTUL PE SCURT AL _ | PASTRARE
PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA
primite/trimise la registratura
8. Procese verbale ale comisiei tehnice de
amenajarea teritoriului si urbanism 15 ani
9. Inventarele documentelor predate la arhiva 10 ani
si procesele verbale aferente, exemplarul 2
10. Réspunsuri si comuniciri la diverse petitii 5 ani
11. Procese verbale de contraventie 5 ani
12, Certificate urbanism emise conform 3 ani
punctelor 2, 3, 4 si 5 din cererea pentru
emiterea certificatului de urbanism
— formular F1
13. Certificate Nomenclatura Stradali si 3 ani
adresa
IV. A. b. 1. Autorizatii de construire/desfiintare si
DIRECTIA BIROUL COMPARTIMENT | certificate de urbanism emise pentru executia Permanent
URBANISM URBANISM UHN<O~M.H>-H de lucréri/interventii la cladiri declarate
%WWﬂNZhﬁWﬂm> WWWWMWVMWHH A monumente, in N.mw_m de anomm a
MONUMENTELOR | Monumentelor si in zona protejata
2. Documentatii urbanistice - Plan urbanistic Péna la
zonal, Plan urbanistic de detaliu, elaborate expirarea Plan
conform prevederilor legale urbanistic
general pe care
l-au detaliat
3. Inventarele documentelor predate la arhiva 10 ani
si procesele verbale aferente, exemplarul 2
4. Corespondenta referitoare la respectarea
legislatiei privind disciplina in constructii in
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DIRECTIA T SERVICIUL/ COMPARTIMENTUL DENUMIREA DOSARULUI, TERMEN DE _rOWwHWSﬁHﬁ
BIROUL CONTINUTUL PE SCURT AL _ | PASTRARE
PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA
cazul constructiilor declarate monumente 5 ani
istorice sau aflate in zone de protectie sau in
Zone protejate
¥ A. a. 1. Acte contabile justificative 10 ani
DIRECTIA SERVICIUL COMPARTIMENT |5 Inventarele documentelor predate la arhiva 10 ani
ECONOMICA BUGET FINANTE | ADMIN ISTRAREA si procesele verbale aferente, exemplarul 2
DOMENIULUIL 3. Corespondenta referitoare la problemele 5 ani
PUBLIC SI PRIVAT . .
| compartimentului
V. A. b. 1. Dosar cu patrimoniul unitatii Permanent
UH”@OHH;\P . SERVICIUL Ooguvbuﬂﬂﬁgmzaﬂ administrative teritoriale
ECONOMICA SUGET FINANTE | FINANCIAR 2. Fise valori mijloace fixe (categoria I) Permanent
CONTABIL :
3. Lucréri privind confectionarea, evidenta si Permanent
sclectionarea stampilelor st sigiliilor
4. Registru de evidenta a stampilelor si Permanent
sigiliilor
5. Bilant anual al Primarie; 50 ani
6. State de plata salarii 50 ani
7. Inventare mijloace fixe si obiecte de 10 ani

inventar preluate de Ia compartimente si
servicii publice

8. Dari de seama contabile (Bilant) si situatii 10 ani

statistice periodice

9. Procese verbale si alte acte privind casarea 10 ani

de mijloace fixe si alte obiecte de inventar,

transformare a unor bunuri

10. Acte casa 10 ani

11. Fise cont sintetice si analitice | 10ani J
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DIRECTIA SERVICIUL/ COMPARTIMENTUL DENUMIREA DOSARULUI, TERMEN DE | OBSERVATII
BIROUL CONTINUTUL PE SCURT AL 3 PASTRARE
PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA
12. Fise valori materiale. 10 ani
13. Inventarele documentelor predate la 10 ani
arhiva si procesele verbale aferente,
exemplarul 2
14. Borderou trimiteri recomandate 10 ani
15. Documente justificative privind plati 10 an1
pentru sport, culte, invéatdmant particular
16. Registru de evidenta a scrisorilor 5 ani
1'7. Referate de necesitate (aprovizionare cu 5 ani
materiale de consum)
18. Corespondenta referitoare la problemele 5 ani
compartimentului
19. Boniere de transfer, bonuri de miscare, 3 ani
bunuri materiale
V. A. e 1. Buget local (documente privind executarea Permanent
DIRECTIA SERVICIUL COMPARTIMENT acestuia)
ECONOMICA BUGET FINANTE | BUGET 2. Acte justificative contabile 10 ani
3. Inventarele documentelor predate la arhiva 10 ani
§1 procesele verbale aferente, exemplarul 2
4. Corespondenta referitoare la problemele 5 ani
compartimentului
V. A. d. 1. Acte justificative contabile privind 10 ani
DIRECTIA SERVICIUL COMPARTIMENT | finantarea de programe: facturi fiscale, ordine
ECONOMICA BUGET FINANTE | FINANTARE de plata, fise cont
PROGRAME 2. Propuneri proiecte de buget pentru 10 ani
finantare programe
3. Inventarele documentelor predate la arhiva 10 ani
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DIRECTIA SERVICIUL/ COMPARTIMENTUL DENUMIREA DOSARULUT, TERMEN DE OBSERVATII
BIROUL CONTINUTUL PE SCURT AL . | PASTRARE

PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA

si procesele verbale aferente, exemplarul 2

4. Corespondenta referitoare la problemele 5 ani

compartimentului
V. A. e. 1. Registru pentru evidenta contractelor de Permanent | Nu se predi la
DIRECTIA 5 SERVICIUL COMPARTIMENT concesiune BJAN Clarasi
ECONOMICA BUGET FINANTE OOZHEOHH SI

AUTORIZARI

2. Registru pentru evidenta agentilor 15 ani

economici care desfisoara activitate de

alimentatie publica

3. Contracte de concesiunc 10 ani de la

incetarea
concesiunii

4. Dosare privind autorizarea agentilor 10 ani de la

economici cu activitate de alimentatie inchiderea

publicé( cereri si documente ale societatilor) - activititii

5. Dosare privind acordurile pentru ocuparea 10 ani

domeniului public/privat

6. Dosare privind contractele de 10 ani

inchiriere/atribuire locuri de parcare de de la incetarea

domiciliu contractelor

7. Contracte de concesionare reziliate sau 10 ani

incetate

8. Autorizatii de functionare societdti 10 ani

comerciale (anulate, suspendate si modificate)

9. Registru pentru evidenta orarelor de 10 ani

functionare ale societatilor comerciale ]
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DIRECTIA SERVICIUL/ COMPARTIMENTUL DENUMIREA DOSARULUI, TERMEN DE | OBSERVATII
BIROUL CONTINUTUL PE SCURT AL 5 PASTRARE

PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA
10. Dosare privind actele necesare obtinerii
orarului de functionare (actele depuse de 10 ani
agentii economici)
11. Inventarele documentelor predate la 10 ani
arhiva si procesele verbale aferente,
exemplarul 2
12. Corespondenta cu agentii economici 5 ani
13. Corespondenta referitoare la problemele 5 ani
compartimentului

V. B. 1. Inventarele documentelor predate la arhiva 10 ani

DIRECTIA SERVICIUL si procesele verbale aferente, exemplarul 2

ECONOMICA ADMINISTRATIV 2. Foi parcurs F.A.Z. 3 a6

V. C. a. 1. Matricole pentru evidenta mijloacelor de 10 ani dupa

DIRECTIA SERVICIUL COMPARTIMENT transport (autovehicule, remorci, rulote, radiere

ECONOMICA COLECTARE §I [EXECUTARE P.F. SI mijloace de transport pe apa),in proprietatea

IMPUNERE el contribuabililor, persoanelor juridice
VENITURI = T — e .

2. Declaratii pentru stabilirea impozitului pe 10 ani
cladire, a impozitului pe teren si a taxei pentru
folosirea terenurilor proprietate de stat, in
cazul contribuabililor, persoane juridice
3. Declaratii si procese verbale pentru 10 ani
stabilirea taxei asupra mijloacelor de transport
detinute de persoane juridice
4. Declaratii pentru scoaterea din evidenta a 10 ani
mijloacelor de transport la persoanele juridice
5. Inventarele documentelor predate la arhiva 10 ani
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DIRECTIA SERVICIUL/ COMPARTIMENTUL DENUMIREA DOSARULUI, TERMEN DE | OBSERVATII
BIROUL CONTINUTUL PE SCURT AL 5 PASTRARE

PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA
si procesele verbale aferente, exemplarul 2
6. Cereri pentru eliberarea certificatelor 5 ani
fiscale, la persoane juridice si certificate
fiscale eliberate pentru persoane juridice.
7. Chitantiere, cotoare 5 ani
8. Corespondenta referitoare la problemele 5 ani
biroului

V. C. b. 1. Titlul executoriu, somatie, poprire, proces 10 ani

DIRECTIA SERVICIUL COMPARTIMENT | verbal de sechestru, proces verbal de

ECONOMICA COLECTARE SI URMARIRE P.F. §I adjudecare, sistare poprire (dosare de

IMPUNERE kel urmirire)
VENITURI 2. Inventarele documentelor predate la arhiva 10 ani

s1 procesele verbale aferente, exemplarul 2
3. Procese verbale de constatare 5 ani
4. Chitantiere si cotoare 5 ani
5. Instiintari de plata S ani
6. Registru de evidenti a proceselor verbale 5 ani
de contraventie
7. Adrese de infiintare popriri 5 ani
8. Procese verbale de constatare a 5 ani
insolvabilitatii
9. Somatii de plata 5 ani
10.  Corespondenta referitoare la problemele 5 ani
compartimentului

V. C. c. 1. Titlul executoriu, somatie, poprire, proces Permanent

DIRECTIA SERVICIUL COMPARTIMENT | verbal de sechestru, proces verbal de

ECONOMICA COLECTARE SI IMPUNERE P.F. SI adjudecare, sistare poprire (dosare de
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DIRECTIA SERVICIUL/ COMPARTIMENTUL DENUMIREA DOSARULUI, TERMEN DE | OBSERVATII
BIROUL CONTINUTUL PE SCURT AL 5 PASTRARE
PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA
IMPUNERE P.J. AMENZI executare)
VENITURI 2. Matricole cladiri si terenuri Permanent

3. Procese verbale de licitatii a bunurilor 10 ani
mobile si imobile
4. Procese verbale de instituire administrator 10 ani
sechestru
5. Procese verbale de sechestru si anexe la 10 ani
procesele verbale de sechestru
6. Dispozitii de urmirire 10 ani
7. Registru extras de rol 10 ani
8. Inventarele documentelor predate la arhiva 10 ani
si procesele verbale aferente, exemplarul 2
9. Publicatii de vinzare bunuri mobile si 5 ani
imobile
10. Somatii pentru executare siliti a bunurilor 5 ani
imobile
11. Procese verbale de identificare a S ani
bunurilor mobile si imobile
12. Procese verbale privind cheltuielile de 5 ani
executare
13. Proces verbal de adjudecare pentru bunuri 5 ani
mobile sechestrate
14. Corespondenta referitoare la problemele 5 ani
compartimentului

VI. A. 1. Investitii si reparatii cladiri de patrimoniu. Permanent

DIRECTIA SERVICIUL

TEHNICA INVESTITII, 2. Documentatii tehnico-economice (studii de 10 ani CS
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DIRECTIA SERVICIUL/ COMPARTIMENTUL DENUMIREA DOSARULUI, TERMEN DE OBSERVATII
BIROUL CONTINUTUL PE SCURT AL 5 PASTRARE
| PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA
INFRASTRUCTURA prefezabilitate, fezabilitate, etc.).
2 TRANSPORT 3. Lucrari de investifii reparafii drumuri, 10 ani CS
PUBLIC LOCAL . <. 2 G -
alimentéri cu apa potabila, canalizdri, reparatii
cladiri invatimant
4. Teme de proiectare pentru intocmirea 10 ani
studiilor de prefezabilitate si fezabilitate
5. Lucréri in legaturd cu reteaua electrica, apa 10 ani CS
curentd, canalizare (evidente, schite)
6. Inventarele documentelor predate la arhiva 10 ani
si procesele verbale aferente, exemplarul nr 2
7. Corespondenti referitoare la problemele 5 ani
biroului
VI. A. a. 1. Registru de evidents: autorizatii de Permanent Nu se predi la
DIRECTIA WMWMM,WMM %M%w%ﬂﬁ%ﬁ%ﬂha transport, permise libera trecere, BJAN Cilarasi
TEHNICA INFRA m,-,,—ﬁw CTURA | LOCAL msmomz._um:}.wﬁﬁ: autovehicule nesupuse
SI TRANSPORT inmatricularii
PUBLIC LOCAL 2. Registru de intrari-iesiri corespondenta 15 ani
3. Licente transport local 10 ani dupa
expirarea
licentei
4. Autorizatie destinata serviciilor funerare 10 ani
3. Cereri si documente care au stat la baza 10 ani
participdrii la procedura de atribuire/licitatie a
locurilor de parcare de domiciliu/ Contractul ]
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DIRECTIA

SERVICIUL/
BIROUL

COMPARTIMENTUL

DENUMIREA DOSARULUI,
CONTINUTUL PE SCURT AL
PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA

TERMEN DE

7 OBSERVATII
PASTRARE

se incheie in baza procesului-verbal de
adjudecare a locului de parcare

6. Inventarele documentelor predate la arhiva
si procesele verbale aferente , exemplarul 2

10 ani

7. Contract, caiet de sarcini si autorizatie de
transport pentru efectuarea transportului in
regim de taxi si persoane in regim de
inchiriere

5 am

8. Cerere de inregistrare/radiere a
autovehiculelor nesupuse inmatriculirii

5 ani

9. Corespondenta referitoare la problemele
compartimentului

5 ani

10. Adeverinta spatiu din care reiese ca
autovehiculul nu ocupa domeniul public,
eliberatd in vederea radierii din circulatie

5 ani

11. Tichete gratuite acordate pensionarilor
pentru transportul local

3 ani

VL
DIRECTIA
TEHNICA

A

SERVICIUL
INVESTITII,

INFRASTRUCTURA

SI TRANSPORT
PUBLIC LOCAL

b.
COMPARTIMENT
MONITORIZARE
SERVICII
COMUNITARE DE
UTILITATI
PUBLICE

1. Inventarele documentelor predate la arhiva
s1 procesele verbale aferente, exemplarul 2

10 ani

2. Corespondenta referitoare la problemele
compartimentului

VI
DIRECTIA
TEHNICA

B

SERVICIUL

ACHIZITII SI
INFORMATICA

a.
COMPARTIMENT
INFORMATICA

1. Inventarele documentelor predate la arhiva
si procesele verbale aferente, exemplarul 2

10 ani

2. Corespondenta referitoare la problemele
compartimentului

5 ani
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DIRECTIA SERVICIUL/ COMPARTIMENTUL DENUMIREA DOSARULUI, TERMEN DE OBSERVATII
BIROUL CONTINUTUL PE SCURT AL 3 PASTRARE
PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA
b. 1. Inventarele documentelor predate la arhiva 10 ani
COMPARTIMENT $1 procesele verbale aferente, exemplarul 2
ACHIZITII 2. Dosar achizitii 5 ani de la data
Incetirii
contractului de
achizitie
publica
3. Corespondenta referitoare la problemele 5 ani
compartimentului
c. 1. Inventarele documentelor predate la arhiva 10 ani
COMPARTIMENT s1 procesele verbale aferente, exemplarul 2
LICITATII 2. Dosare incheiate pentru 5 ani de la data
PUBLICE concesionarea/inchirierea/vanzarea imobilelor Incetarii
terenuri si constructii contractului
3. Corespondenta referitoare la problemele 5 ani
compartimentului.
V. C 1. Situatii, rapoarte, informiri, procese 10 ani
DIRECTIA SERVICIUL verbale receptie, petitii cetiteni, referitoare la
TEHNICA GOSPODARIRE serviciile si prestérile de gospodarire
COMUNALA comunali
SIPROTECTIA 2. Situatii, rapoarte, procese verbale, privind 10 ani
MEDIULUI iluminatul public
3. Inventarele documentelor predate la arhiva 10 ani

si procesele verbale aferente, exemplarul 2

4. Fisele individuale de instruire privind
Securitatea si sinitatea in munci

De la angajare
péni la
incetarea
raporturilor de
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SERVICIUL/
BIROUL

COMPARTIMENTUL

DENUMIREA DOSARULUI, TERMEN DE OBSERVATII
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PROBLEMELOR LA CARE SE REFERA
munca
5. Corespondent referitoare la problemele 5 ani
serviciului
6. Fisele de aptitudine privind Securitatea si 5 ani
sandtatea in munca
7. Decizii ale responsabilului cu Securitatea 5 ani
$i sdndtatea in munci, tematici privind
Securitatea si sinitatea in munca
8. Dosare de cercetare accident - Securitate 5 ani
si séndtate in munca

33

Cod: F-PO-CRAS.02.05, FI-R1



