ROMANIA
JUDETUL SALAJ
ORASUL SIMLEU SILVANIEI
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR. 14
din 25.02.2021
privind aprobarea nomenclatorului arhivistic al documentelor create de
structurile din cadrul aparatului de specialitate al orasului Simleu Silvaniei,
judetul Salaj

Consiliul Local al orasului Simleu Silvaniei, judeful Salaj, intrunit in sedinta publica in data
de 25 februarie 2021 prin mijloace electronice;

Avand in vedere:

-Referatul de aprobare nr.2638/2021 a Viceprimarului orasului Simleu Silvaniei cu atributii
de primar;

-Raportul de specialitate nr. 2639/2021 al Biroului juridic si contencios administrativ;

-Avizul Comisiei pentru programe de dezvoltare economica si sociald, buget, finante,
servicii, comert si agriculturg;

-Avizul Comisiei pentru amenajarea teritoriului si urbanism, administrarea domeniului
public si privat al orasului, realizarea lucrarilor publice, protectia mediului, turism, Conservarea
monumentelor istorice si arhitectura;

-Avizul Comisiei pentru activitati social-culturale, invatamant, sanatate, familie, munca si
protectie sociala, protectie pentru copii, tineret si sport;

-Avizul Comisiei juridice gi de disciplina, administratie publica locala, apararea ordinii si
linistii publice, respectarea drepturilor omului, culte si problemele minoritatilor

in baza prevederilor art. 7, art. 8, alin.(2) din Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996,
republicata, prevederile art.129, alin.1 si alin.14, art.139, alin.1 si ale art.196, alin.1, lit.a, din OUG
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

in temeiul art. 139 alin. 1 si 3, lit. g) din din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ cu
modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba nomenclatorul arhivistic al documentelor create de structurile din cadrul
aparatului de specialitate al orasului Simleu Silvaniei, judetul Salaj, conform anexei care face
parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. Cu data adoptarii prezentei hotarari orice dispozitie contrara se abroga.

Art.3. Prezenta hotardre poate fi contestata in conditile Legii nr. 554/2004 privind
contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.4. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotaréri se incredinteaza Viceprimarul orasului
Simleu Silvaniei cu atributii de primar, Biroul juridic si contencios administrativ, Compartimentul
relatii publice, evidenta si urmarirea documentelor.



Art.5. Prezenta hotarare se comunica cu:
- Viceprimarul oragului Simleu Silvaniei cu atributii de primar;
- Institutia Prefectului Judetului Salaj;
- Biroul juridic si contencios administrativ;
-Arhivele Nationale — Serviciul Judetean Sélaj;
-Secretarul general al orasului;
-structurile aparatului de specialitate al primarului;
- dosar hotarari.

Prezenta hotérére a fost adoptata astazi, 25.02.2021, cu un numér de 17 voturi pentru, 0 voturi impotriva, 0 voturi
abtineri, din totalul de 17 consilieri locali prezenti.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
IOAN-RADU HAZAR SECRETAR GENERAL AL ORASULUI,
: LUMINITA-NICOLETA GAL

Y
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ARHIVEL ﬁé’[l}(\')iNALE

Directia/ Subdiviziunea Denumirea dosarului Termen | Obs.
Serviciul/ (continutul pe scurt al problemelor la care se refera) de
biroul/ pastrare
compartimentul
I. SECRETAR | A. Activitatea | 1. Hotérari ale Consiliului Local P
autoritatii 2. Registrul de evidenti a hotérérilor Consiliului Local P
deliberative si | 3. Dosarele sedintelor Consiliului Local P
executive, 4. Registrele de procese-verbale ale comisiilor de specialitate P
administratie | ale Consiliului Local
publici 5. Documente privind alegerea consiliului local si a primarului P
6. Documente privind organizarea gi desfisurarea alegerilor P
parlamentare, europarlamentare, prezidentiale
7. Documente privind organizarea si desfisurarea P
referendumului
8. Liste electorale 5 ani
9. Documente privind recensdmantul populatiei si al P
locuintelor
10. Documente privind recensdamantul agricol P
11. Dispozitii ale primaruluj P
12. Registrul de evidenta a dispozitiilor primarului P
13. Corespondenta cu autoritéti si institutii publice, persoane 10 ani
fizice, persoane juridice
14. Documente privind respectarea transparentei decizionale 10 ani
in administrafia publica, comunicéri de acte administrative,
anunturi de dezbateri publice, minutele sedintelor publice
15. Registrul de evidents a declaratiilor de avere ale alesilor 7 ani
locali
16. Registrul de evidenta a declaratiilor de interese ale alesilor 7 ani
locali
17. Declaratiile de avere ale alesilor locali 7 ani
18. Declaratiile de interese ale alesilor locali 7 ani
19. Declaratii pe propria raspundere privind desfisurarea 7 ani
activitétilor de politie politici
20. Minutele sedintelor Consiliului Local 10 ani
21. Rapoarte de activitate ale consilierilor locali 10 ani
22. Documentele comisiei de disciplina 7 ani j




Directia/ Subdiviziunea Denumirea dosarului Termen | Obs.
Serviciul/ (continutul pe scurt al problemelor la care se refera) de
biroul/ péstrare
compartimentul
23. Documentele comisiei de avizare a aduniirilor publice 10 ani
24. Documente de implementare a SNA 10 ani
25. Raport de activitate 5 ani
26. Inventarul misurilor preventive anticoruptie si indicatori 5 ani
de evaluare
27. Dosare privind notificarile depuse in temeiul Legii nr. P
10/2001
28. Documente privind evidenta notificarilor depuse in &
temeiul Legii nr. 10/2001, a notificarilor redirectionate, situatii
si rapoarte
29. Documente privind imobilele revendicate de cultele B
religioase §i minorititile nationale
30. Documente privind aplicarea Legii nr. 112/1995 P
31. Dosare cuprinzdnd comunicarea HCL si a dispozitiilor P
_primarului la Institutia Prefectului Judetului Silaj, informiri
32. Inventare §i procese verbale ale documentelor depuse la P
arhivi
II. BIROUL A. Activitatea | 1. Registrul de evidentd a cauzelor aflate pe rolul instantelor P
JURIDIC, juridici side | de judecati
CONTENCIOS | contencios 2. Registrul de evident3 a termenelor de judecati P
ADMINISTRA | administrativ | 3. Registrul de evidenta a pedepselor penale 30 anj
TIVASISTENT 4. Registrul de evidentd a cadourilor primite in exercitarea 7 ani
A SOCIALA mandatului de ales local sau a functiei publice
5. Dosare procesuale P
6. Dosare executiri silite P
7. Documente privind corespondenta biroului 5 ani
8. Referate , rapoarte, situatii 5 ani
9. Dosare cuprinzind hotirari judecitoresti P
10. Publicatii de vinzare, citatii 5 ani
11. Corespondenta cu autorititi si institutii publice, persoane 10 ani
fizice, persoane juridice, instantele de judecati, parchet etc.
12. Comunicirile instantelor de judecati si a organelor de P
cercetare penald cu privire la aplicarea pedepselor penale,
mandate de executare, hotarari judecitoresti si acte emise de
parchet, citatii judecitoresti
13. Circulare, indrumiri, instructiuni, regulamente, norme &
interne i alte acte normative, studii, rapoarte, statistici
14. Solicitéri de informatii de interes public depuse in temeijul 5 ani
Legii nr. 544/2001 si rispunsurile la acestea
15. Registrul de audiente 5 ani
16. Rapoarte si situatii privind transparenta decizionala in 10 ani ]
administratia publicid conform Legii nr. 52/2003
17. Rapoarte si situatii privind analiza activititii de solutionare 10 ani
a reclamatiilor si petitiilor
18. Nomenclatoarele dosarelor P N
19. Borderou predare-primire documente inregistrate P
20. Nomenclator arhivistic P
21. Inventare si procese-verbale de primire a documentelor in P

depozitul de arhiva




Jjudecatd, autoritatilor sau institutiilor publice, notarilor
publici, organelor de cercetare si urmirire penala

| Directia/ Subdiviziunea Denumirea dosarului Termen | Obs.
Serviciul/ (continutul pe scurt al problemelor la care se refera) de
biroul/ pastrare
compartimentul
22. Registrul de evidenta curentd a intrérilor unititilor P
arhivistice
23. Procese-verbale de selectionare a documentelor si de P
predare-primire
24. Cereri eliberare copii dupa documentele din arhiva 5 ani
25. Adeverinte eliberate dupa documentele din arhivi 5 ani
26. Alte tipuri de adeverinte 5 ani
27. Registrul unic de control P
B. Comp. 1. Registru de evidenta a cererilor pentru ajutor social 5 ani
servicii §i 2. Dosare de ajutor social 5 ani
prestatii 3. Borderou cuprinzand beneficiarii de ajutor social, dispozitii 5 ani
sociale, Legea 416/2001
autoritate 4. Rapoarte statistice privind ajutorul social 5 ani
tutelars 5. Anchete sociale pentru acordarea ajutorului social 5 ani
6. Anchete sociale pentru acordarea ajutorului pentru 5 ani
incélzirea locuintei, a ajutorului de urgents, burse sociale, bani
de liceu
7. Program de activitate, pontaj beneficiari ajutor social 5 ani
8. Dosare pentru acordarea ajutorului de incilzire a locuintei 3 ani
9. Registru de evidenta a cererilor pentru acordarea ajutorului 5 ani
de incilzire a locuintei
10. Rapoarte statistice privind ajutorul de incalzire a locuintei, 5 ani
borderouri ajutoare de incalzire a locuintei, dispozitii ajutor de
incélzire
11. Dosare de acordare a ajutorului de urgenti 5 ani
12. Documente de evidenta a acordirii produselor alimentare 15 ani
UE
13. Dosare pentru acordarea mesei la cantina sociala 5 ani
14. Dosare pentru acordarea indemnizatiei de insotitor 10 ani
15. Anchete sociale pentru incadrarea in grad de handicap, 5 ani
acordarea indemnizatiei de insotitor, internéri in centre de
asistentd sociala a persoanelor varstnice i cu dizabilitati
16. Dosare privind acreditarea/reacreditarea serviciilor sociale 10 ani
17. Dosare privind aplicarea Strategiei de imbunititire a 5 ani
situatiei romilor gi pentru incluziunea sociali
18. Registru de evidenti a alocatiei pentru sustinerea familiei 10 ani
19. Dosare de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei, 10 ani
alocatie nou-néscuti
20. Anchete sociale pentru acordarea alocatiei pentru 5 ani
sustinerea familiei
21. Registru de evidenta a cererilor pentru acordarea alocatiei 5 ani
de stat pentru copii
22. Registru de evidenta a cererilor pentru acordarea 5 ani
indemnizatiei §i a stimulentului_pentru cresterea copilului
23. Borderouri pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea 5 ani
familijei
24. Anchete sociale efectuate la solicitarea instantelor de 10 ani




Directia/ Subdiviziunea Denumirea dosarului Termen | Obs.
Serviciul/ (continutul pe scurt al problemelor la care se refera) de
biroul/ pastrare
compartimentul
25. Anchete sociale pentru acordarea alocatiei de stat pentru 5 ani
copii, indemnizatiei si stimulentului pentru cresterea copilului
26. Dosare de acordare a serviciilor de consiliere si asistenta a 5 ani
ersoane varstnice
27. Rapoarte de vizita la domiciliul minorilor si al persoanelor 5 ani
asistate
28. Dosare privind tutela 10 ani
CS
29. Dosare privind curatela 10 ani
CS
30. Anchete sociale efectuate in calitate de autoritate tutelara 10 ani
CS
31. Dosare pentru acordarea legitimatiei-card parcare pentru 5 ani
persoanele cu handicap
32. Dosare de evidentd a persoanelor care presteazi munca in 5 ani
folosul comunititii
33. Evidenta persoanelor beneficiare de facilitafi si scutiri pe 5 ani
mijloacele de transport in comun
34. Rapoarte, statistici, referate, situatii S ani
35. Hotéréri ale Comisiei judetene pentru protectia copilului, P
adrese ajutor social
36. Dosare privind copiii aflati in plasament 15 ani
37. Acte privind protectia §i promovarea drepturilor copilului 15 ani
38. Corespondenta cu autoritati i institutii publice, persoane 5 ani
fizice, persoane juridice, instante de judecati, organe de
cercetare si urmdrire penald, citatii etc.
39. Indemnizatii de nastere, situatii statistice trusou nou 10 ani
néscuti, dispozitii indemnizatii e nastere
40. Adeverinte administratie fiscald, adeverinte nou niscuti 5 ani
41.C. A. S. ajutor social 5 ani
42. Inventare si procese verbale ale documentelor depuse la P
arhivi
III. BIROUL A. Fond 1. Dosare privind constituirea i reconstituirea dreptului de P
CADASTRU funciar proprietate asupra terenurilor in temeiul Legii nr. 18/1991 si
IMOBILIAR- registrul de evidenti a cererilor
EDILITAR, 2. Dosare privind constituirea §i reconstituirea dreptului de P
EVIDENTA SI proprietate asupra terenurilor in temeiul Legii nr. 169/1997 si
GESTIONARE registrul de evidenta a cererilor
A 3. Dosare privind constituirea §i reconstituirea dreptului de P
PATRIMONIU proprietate asupra terenurilor in temeiul Legii nr. 1/2000 si
LUI registrul de evident3 a cererilor
FOND 4. Dosare privind constituirea i reconstituirea dreptului de P
FUNCIAR, proprietate asupra terenurilor in temeiul Legii nr. 247/2005 si
SITUATII DE registrul de evidenti a cererilor
URGENTA, 5. Dosare privind constituirea si reconstituirea dreptului de P
RELATII proprietate asupra terenurilor in temeiul Legii nr. 193/2007 si
PUBLICE registrul de evidenti a cererilor
6. Schite de punere in posesie, planuri parcelare intocmite cu P

ocazia punerii in posesie conform legilor fondului funciar




Directia/ Subdiviziunea Denumirea dosarului Termen
Serviciul/ (continutul pe scurt al problemelor la care se refera) de
biroul/ pistrare
compartimentul
7. Hotéréari ale Comisiei locale de fond funciar si ale Comisiei P
judetene de fond funciar, anexe de validare/invalidare
8. Hotiréri judecitoresti avind ca obiect cauze privind fondul P
funciar
9. Procese-verbale de punere in posesie P
10. Evidenta titlurilor de proprietate emise in temeiul legilor P
fondului funciar
11. Dosare privind atribuirea de terenuri in proprietate in p
temeiul art. 36 din Legea nr. 18/1991
12. Documentatii de avizare a planului de incadrare in tarla 5 ani
13. Dosare calamitati in agriculturd 5 ani
14. Corespondenta cu persoane fizice, persoane juridice 5 ani
15. Rapoarte, referate, situatii 5 ani
16. Raspunsuri fond funciar P
17. Inventare si procese verbale ale documentelor depuse la P
arhivd
18. Legea 17/2014 - Evidenta ofertelor de vinzare a 10
terenurilor agricole situate in extravilan
B. Evidenta i | 1. Contracte de concesiune, acte aditionale si registrul de P
gestionarea evidenta a acestora
patrimoniului | 2. Documentatii de atribuire a contractelor de concesiune a P
bunurilor publice ( cladiri, terenuri) in temeiul OUG nr.
54/2006
3. Oferte de concesionare a bunurilor publice in temeiul OUG P
nr. 54/2006
4. Contracte de inchiriere cladiri si terenuri, acte aditionale si P
registrul de evidenti a acestora si documentatia aferenti
5. Contracte de Inchiriere locuri de parcare si copertine auto si 10 ani
documentatia aferenti
6. Contracte de utilizare temporari a locurilor publice si 5 ani
documentatia aferenti
7. Contracte de vanzare-cumpdrare si documentatia aferenti P
8. Contracte de schimb de imobile si documentatia aferenti P
9. Documentatii cadastrale de intabulare a imobilelor !
apartinind domeniului public si privat
10. Inventarul domeniului public si privat al orasului P
11. Rapoarte tehnice de evaluare a bunurilor mobile si imobile P
12. Contracte de asociere P
13. Contracte de pasunat, acte adifionale §i documentatia 10 ani
aferenti
14. Corespondenta cu persoane fizice, persoane juridice 5 ani
15. Rapoarte, referate, situatii 5 ani
16. Inventare si procese verbale ale documentelor depuse la P
arhiva
C. Cadastrul | 1. Hérti si planuri cadastrale P
imobiliar- 2. Evidenta cadastrului imobiliar-edilitar al orasului P
edilitar 3. Documentatii topografice de identificare a imobilelor P
4. Corespondenta cu persoane fizice, persoane juridice 5 ani




Directia/ Subdiviziunea Denumirea dosarului Termen | Obs.
Serviciul/ (continutul pe scurt al problemelor la care se refera) de
biroul/ pistrare
compartimentul
5. Inventare si procese verbale ale documentelor depuse la P
arhivi
D. Registrul 1. Registre Agricole P
Agricol 2. Contracte de arendi P
3. Registrul de evidenta a contractelor de arenda P
4. Cereri i adeverinte 5 ani
5. Dosarele proprietarilor inregistrati in registrele agricole P
6. Cereri de inscriere in CAP P
7. Rapoarte si situafii statistice, corespondenta cu Directia P
Judeteand de Statisticd si D. A. D. R.
8. Certificate de producator(cotoare), cereri i procese-verbale, 5 ani
transcrieri animale
9. Registrul de evidenti a certificatelor de producitor 5 ani
10. Fise cu norme CAP P
11. Corespondenta cu persoane fizice, persoane juridice, 5 ani
referate
12. Inventare si procese verbale ale documentelor depuse la P
arhivi
13. Declaratii proprietate - rimasi fird pozitie in Registrul 5
Agricol
E. Comp. 1. Planul de apirare impotriva inundatiilor, fenomenelor 4
pentru situafii | meteorologice periculoase, accidentelor la constructii
de urgenti hidrotehnice si poludri accidentale
2. Planul de analizi i acoperire a riscurilor P
3. Planul de evacuare in situatii de urgenti P
4. Planul de pregitire in domeniul situatiilor de urgenti P
5. Dosar documente instiintare, avertizare, alarmare 5 ani
6. Planul de asigurare cu resurse umane si financiare 3 ani
7. Carnet de mobilizare, cerere de mobilizare la locul de 5 ani
muncé, program de aprovizionare
8. Dosar documente S. V. S. U. 5 ani
9. Documentele comisiei locale pentru apirare P
10. Procese-verbale de contraventie S5 ani
11. Dosar documente permise de lucru cu focul 5 ani
12. Corespondenta cu persoane fizice, persoane juridice, 5ani
referate
13. Inventare si procese verbale ale documentelor depuse la P
arhiva
F. Comp. 1. Registrul de intrare-iegire corespondenti interni si externa 30 ani
relatii publice, | 2. Registrul special de evidenti a petitiilor 10 ani
evidenta si CS
urmirirea 3. Petitii, reclamatii, sesizéri, propuneri si rispunsurile la 5 ani
documentelor | acestea
4. Documente privind folosirea timbrelor postale 5 ani
5. Borderouri privind corespondenta expediata 5 anj
6. Comunicate de presd, anunturi 5 ani
7. Corespondenta internd, corespondenta externa cu persoane 5 ani

fizice, persoane juridice, referate




arhiva

[ Directia/ Subdiviziunea Denumirea dosarului Termen | Obs.
Serviciul/ (continutul pe scurt al problemelor la care se refera) de
biroul/ pastrare
compartimentul
8. Inventare si procese verbale ale documentelor depuse la P
arhivi
Iv. A. Activitatea | 1. Planul urbanistic general al orasului Simleu Silvaniei P
SERVICIUL de urbanism si | 2. Regulamentul local de urbanism P
URBANISM amenajarea 3. Planuri urbanistice zonale P
teritorinkui 4. Planuri urbanistice de detaliu, indicatori de plan P
5. Acorduri i avize in domeniul urbanismului i amenajirii P
teritoriului
6. Registrul pentru evidenta certificatelor de urbanism P
7. Certificate de urbanism P
8. Registrul pentru evidenta autorizatiilor de construire P
9. Autorizatii de construire, cereri prelungiri certificate de P
urbanism si autorizatii de urbanism
10. Registrul de evidenti a autorizatiilor de desfiintare a P
constructiilor
11. Autorizatii de desfiintare a constructiilor P
12. Evidenta monumentelor §i siturilor istorice din patrimoniul P
national si documente in legétura cu administrarea si
conservarea acestora
13. Procese-verbale de contraventie 5 ani
14. Adeverinte si certificate privind atestarea unor situatii 10 ani
urbanistice i de amenajare a teritoriului
15. Procese-verbale de receptie la terminarea lucririlor de P
constructii
16. Rapoarte si situatii statistice 10 ani
17. Corespondenta cu persoane fizice, persoane juridice, 5 ani
referate
18. Inventare si procese verbale ale documentelor depuse la P
arhiva
B. Activitatea | 1. Situatii de lucrari, procese-verbale de receptic a lucririlor 10 ani
de investitii de investitii
2. Proiecte tehnice, studii, expertize pentru obiective 5 ani
neexecutate
3. Carti ale constructiilor P
4. Proiecte tehnice, studii, expertize tehnice pentru cladiri, p
monumente istorice sau situri arheologice
5. Rapoarte si situatii statistice 10 ani
6. Corespondenta cu persoane fizice, persoane juridice, 5 ani
referate, petitii, reclamatii
7. Inventare §i procese verbale ale documentelor depuse la P
arhivd
C. Activitatea | 1. Procese-verbale de contraventie 5 ani
de protectia 2. Rapoarte si situatii statistice 10 ani
mediului 3. Acte referitoare la zone si arii protejate P
4. Documente privind poluarea mediului 25 ani
5. Corespondenta cu persoane fizice, persoane juridice, 5 ani
referate, petitii, reclamatii
6. Inventare si procese verbale ale documentelor depuse la P




Directia/ Subdiviziunea Denumirea dosarului Termen | Obs.
Serviciul/ (continutul pe scurt al problemelor la care se refera) de
biroul/ pastrare
compartimentul
D. Fond 1. Contracte de inchiriere a locuintelor, acte aditionale si P
locativ documentatia aferenti
2. Contracte de vanzare-cumpdrare a locuingelor si P
documentatia aferenta
3. Adeverinte privind achitarea integrali a ratelor la 10 ani
cumpdrarea locuintelor, borderouri somatii, cereri, debite,
chirii
4. Contracte de Inchiriere a locuintelor ANL, acte aditionale si P
documentatia aferenti
5. Contracte de inchiriere a locuintelor de serviciu, acte P
aditionale si documentatia aferentd
6. Documentele Comisiei sociale de analizi a solicitarilor de P
inchiriere a locuintelor
7. Documentele Comisiei de analizi a cererilor de repartizare B
a locuintelor pentru tineri destinate inchirierii
8. Corespondenta cu persoane fizice, persoane juridice, 5 ani
referate
9. Inventare mijloace fixe P
10. Acte constatatoare, verificdri in instanta P
11. Inventare §i procese verbale ale documentelor depuse la P
arhivi
E. Comp. 1. Dosare de achizitii publice, licitatii 10 ani
achizitii 2. Registrul pentru evidenta contractelor de achizitie publicd P
publice 3. Contracte de achizitie publici si actele aditionale la acestea P
4. Corespondenta cu persoane fizice, persoane juridice, 5 ani
referate
5. Inventare si procese verbale ale documentelor depuse la P
arhivi
F. Comp. 1. Proiecte cu finantare externd nerambursabili 10 ani
managementul | 2. Proiecte finantate din bugetul local 10 ani
proiectelor 3. Registrul de evidenti a proiectelor cu finantare externi P
nerambursabili
4, Registrul de evidenti a proiectelor finantate din bugetul P
local
5. Strategia de dezvoltare economica si sociali a orasului P
6. Corespondenta cu persoane fizice, persoane juridice, 5 ani
referate
7. Inventare §i procese verbale ale documentelor depuse la P
arhiva
V. DIRECTIA A. Comp. 1. Dosarele contribuabililor privind impunerea cladirilor, P
ECONOMICA | impozite si terenurilor si mijloacelor de transport
taxe locale, 2. Dosarele contribuabililor privind radierea mijloacelor de 20
taxe speciale, | transport, radieri auto
executare 3. Matricole impuneri — clidiri, terenuri, mijloace de transport P
silita 4. Roluri fiscale pentru impozite si taxe P
5. Acte de inspectie fiscali P
6. Dosare privind stabilirea taxei pentru folosirea mijloacelor P

de reclama si publicitate, a taxei hoteliere §i a impozitului pe
spectacole




| Directia/ Subdiviziunea Denumirea dosarului Termen | Obs.
Serviciul/ (continutul pe scurt al problemelor la care se refera) de
biroul/ pastrare
compartimentul
7. Borderouri privind evidenta incasérii impozitelor si taxelor, 10 ani
chitante calculator CS§
8. Cereri, contestatii, reclamatii privind impozitele si taxele 10 ani
locale, Ingtiintdri de platd
9. Documente privind realizarea veniturilor programate si | 10 ani
urmdrirea incasérilor acestora
10. Fige sintetice si analitice - venituri 10 ani
11. Dare de seama trimestriala - venituri 10 ani
12. Dare de seamé anuali - venituri P
13. Raportari sintetice lunare 5 ani
14. Raportdri sintetice trimestriale 10 ani
15. Raportiri sintetice anuale P
16. Acte justificative — extrase de cont, acte de casi si banci 10 ani
17. Chitantiere 3 ani
18. Balanta de verificare 10 ani
CS
19. Procese-verbale de contraventie 5 ani
20. Confirmiri de primire a debitelor 5 ani
21. Registrul de evidenta a executdrilor silite P
22. Dosare de executare silitd a impozitelor, taxelor locale, P
taxelor speciale
23. Contestatii la executarea silita P
24. Dosare privind executarea silitd a hotirarilor judeciitoresti 10 ani
definitive si irevocabile
25. Dosare de executare silitd a bunurilor puse sub urmirire la 5 ani
cererea executorilor judecitoresti, institutiile bancare, organe
de urmdrire penala, lichidatori judiciari, alte institutii i
autorititi publice etc
26. Dosare de constatare a insolvabilititii contribuabililor 10 ani
27. Corespondenta cu persoane fizice, persoane juridice, 5 ani
referate, rapoarte de activitate
28. Clédiri inchiriate reevaluate P
29. Persoane juridice féra rol fiscal P
30. Incasri, scutiri, majoréri de intirziere P
31. Liste de ramasite P
32. Borderou debite scaderi, amenzi 30
33. Infiintari - ridicari sechestre asiguratorii 30
34. Angajamente de plati incasate 10 ani
35. Inventare si procese verbale ale documentelor depuse la P
arhivd
36. Scutiri impozite i taxe — grad handicap 20
37. Scutiri impozite si taxe - veterani de rizboi, viduve, 10
refugiati
B. Comp. 1. Registre de contabilitate, registru de casi, documente de 15 ani
buget, finante, | casi privind operatiunile de Incasari si plafi, documente
contabilitate, | justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate
salarizare, 2. Dosare de efectuare a platilor, ordine de plati, banci 15 ani
control 3. Dosare deschideri de credite 15 ani
4. Dosare cont de executie 15 ani




Directia/ Subdiviziunea Denumirea dosarului Termen | Obs.
Serviciul/ (continutul pe scurt al problemelor la care se refera) de
biroul/ pastrare
compartimentul
financiar 5. Bugetul aprobat de venituri §i cheltuieli, repartizarea P
preventiv acestuia pe capitole si subcapitole ale clasificatiei bugetare

6. Proiecte de buget de venituri si cheltuieli si documente de 10 ani
fundamentare a acestora
7. Lista obiectivelor de investitii P
8. Lista de inventariere a mijloacelor fixe si a obiectelor de P
inventar si evidenta scoaterii din functiune si a casirii acestora
9. Dosare de finantare a obiectivelor de investitii 10 ani
10. Fige sintetice si analitice 10 ani
11. Dare de seama trimestriald 10 ani
12. Dare de seama anuali P
13. Raportdri sintetice lunare 5 ani
14. Raportiri sintetice trimestriale 10 ani
15. Raportiri sintetice anuale P
16. Acte justificative — extrase de cont, acte de casi si banci, 10 ani
consumuri materiale, migcari mijloace fixe si obiecte de
inventar
17. Executia plitilor nete de casi 10 ani
18. Documente privind realizarea veniturilor programate si 10 ani
urmadrirea incasirii acestora
19. Bonuri de consum 5 ani
20. Fisa magazie 5 ani
21. Chitantiere, CEC-uri, BCF-uri (cotoare) 3 ani
22. Procese-verbale de receptie a mijloacelor fixe 10 ani
23. Dosare de evidentd a consumului la furnituri de birou, 5 ani
materiale de intretinere, materiale pentru curitenie etc.
24. Bonuri de transfer — miscare de bonuri, consum de 5 ani
materiale
25. Garantii ale bunurilor achizitionate 5 ani
26. Documente privind scoaterea din funcfiune a mijloacelor 5 ani
fixe, casarea obiectelor de inventar, disponibiliziri de bunuri
27. Documente de stabilire a necesarului de materiale si a 3 ani
fondurilor pentru cheltuieli de protocol
28. Documente de evidenti a reparatiilor si reviziilor executate 5 ani
29. Contracte cu prestatori de servicii: energie electrica, 5 ani
telefonie, api si canalizare, salubrizare, cablu TV, internet etc.
, Sponsorizare
30. Abonamente la edituri, publicatii, presi 5 ani
31. State de functii gi de personal, organigrami P
32. State de plata 50 ani
33. Registrul general de evidenti a salariatilor 80 ani
34. Dosar retineri din salarii 15 ani
35. Acte justificative privind plata salariilor 50 ani ]
36. Dosare profesionale ale functionarilor publici, personalului { 80 ani
contractual si ale demnitarilor publici
37. Dosare de concurs/examene de ocupare a posturilor prin 25 ani
concurs, dosare de examene de promovare in clasd/grad
profesional/grad/treapta profesionald
38. Registrul de evidenta a legitimatiilor de serviciu 10 ani
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Directia/ Subdiviziunea Denumirea dosarului Termen | Obs.
Serviciul/ (continutul pe scurt al problemelor la care se refera) de
biroul/ péstrare
compartimentul
39. Pontaje, certificate medicale 5 ani
40. Condicd de prezenti 3 ani
41. Fise fiscale 10 ani
42. Contracte individuale de munci P
43. Acte administrative de 80 ani
numire/promovare/suspendare/detasare/mutare/incetare a
raportului de serviciu/contracte individuale de munci
44. Adeverinte vechime in munca gi de salarizare 5 ani
45. Declaratii privind contributiile de asiguréri sociale 50 ani
46. Planificarea pregitirii profesionale si evidenta participirii 10 ani
personalului la cursuri de perfectionare profesionali
47. Planificarea si efectuarea concediilor de odihna 5 ani
48. Condica de prezenti la serviciu 3 ani
49. Registrul de evidenta a legitimatiilor de serviciu 5 anj
50. Documente privind activitatea consilierului etic 5 ani
51. Documentele comisiei paritare 10 ani
52. Documentele comisiei de disciplini 7 ani
53. Corespondenta cu persoane fizice, persoane juridice, 5 ani
referate, propuneri, rapoarte
54. Fise de interventie S ani
55. Ordonantéri de plati 10 ani
56. Jurnal general, balanta analitici, sintetic3, cartea sah, 10 ani
executie bugetari
57. Situatii drepturi cu caracter social program 10 ani
58. Cereri Finante, D. S. P. 10 ani
59. Situatii centralizatoare, alocatii nou nascuti, trusou nou 10 ani
niscuti
60. Fise de cont furnizori 10 ani
61. Monitorizare cheltuieli de personal 10 ani
62. Decont de cheltuieli D. S. P. 10 ani
63. Inventare si procese verbale ale documentelor depuse la P
arhivi
1. Documentatii de avizare a orarelor de functionare si 10 ani
evidenta vizelor anuale a acestora
C. Comp. 2. Dosare privind inregistrarea vehiculelor, evidenta 30 ani
control certificatelor de inregistrare si a placutelor de inmatriculare CS
comercial, 3. Dosare privind eliberarea autorizatiilor de transport in regim | 30 ani
transport taxi pentru persoane gi marfuri CS
public local 4. Dosare privind autorizatiile eliberate pentru unititile de 30 ani
alimentatie publica gi evidenta vizelor anuale ale acestora CS
5. Corespondenta cu persoane fizice, persoane juridice, agenti 5 ani
economici, referate, rapoarte etc.
6. Procese-verbale de contraventie 5 ani CS
7. Inventare si procese verbale ale documentelor depuse la P
arhivi
D. I. Biroul 1. Documente cu provenienta autovehiculelor din dotare P
administrativ- | 2. Contracte/polite de asigurare pentru autovehiculele din 5 ani
gospodiresc, dotare
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Directia/ Subdiviziunea Denumirea dosarului Termen | Obs.
Serviciul/ (continutul pe scurt al problemelor la care se refera) de
biroul/ pastrare
compartimentul
administrarea | 3. Documente privind lucrérile de reparatii auto, evidenta 5 ani
pietei — Comp. | consumului de piese de schimb, stoc piese auto, acte de
administrativ- | garantie ale pieselor auto achizitionate, consumabile
gospodiresc 4. Documente privind utilizarea FAZ-urilor, foi de parcurs, 10 ani
evidenta consumului de carburanti
5. Documente privind instructajul de protectia muncii, 10 ani
acordarea echipamentului de protectia muncii, evidenta
accidentelor de munci
6. Documente privind stabilirea necesarului de materiale si 3 ani
evidenta consumului de materiale
7. Documente privind evidenta lucrérilor executate 5 ani
8. Documente privind evidenta lucrérilor executate de 5 ani
beneficiarii de ajutor social si persoanele obligate si presteze
munca in folosul comunitatii
9. Acte de gestiune a bunurilor, receptii, bonuri de consum 5 ani
10. Registru de gestiune a biletelor, tichetelor si 5 ani
abonamentelor eliberate
11. Corespondenta cu persoane fizice, persoane juridice, 5 ani
agenti economici, referate, rapoarte, borderouri etc.
12. Inventare si procese verbale ale documentelor depuse la P
arhiva
D. I1. Biroul 1. Chitantiere, bonuri de consum, bilete, tichete de incasare a 3 ani
administrativ- | taxelor si tarifelor in piata agroalimentari si industriala, tichete
gospodiresc, si abonamente de parcare
administrarea | 2. Registru de gestiune a biletelor, tichetelor si abonamentelor 5 ani
pietei — Comp. | eliberate
administrarea | 3. Corespondenta cu persoane fizice, persoane juridice, agenti 5 ani
pietei economici, referate, rapoarte, borderouri etc.
4. Inventare si procese verbale ale documentelor depuse la P
arhivi
V1. COMP. 1. Planuri de activitate, planuri de mésuri, rapoarte de 5 ani
POLITIA activitate, analize, sinteze, evaluiri, informari
LOCALA 2. Procese-verbale de contraventie P
3. Cereri, reclamatii, sesiziri, petitii si rispunsul la acestea 5 ani
4. Dosar rapoarte de serviciu 5 ani
5. Registru procese-verbale predare-primire serviciu 5 ani
dispecerat
6. Registru de evident3 a evenimentelor si notirilor zilnice la 5 ani
dispecerat
7. Dosar cu documente referitoare la pregitirea si instruirea 10 ani
personalului — plan de pregitire profesionald anuali, cursuri,
examindri periodice
8. Registru pentru evidenta iegirilor in cursi a autovehiculului 5 ani
din dotare
9. Corespondenta cu persoane fizice, persoane juridice, agenti 5 ani
economici, referate, rapoarte, borderouri etc.
10. Inventare si procese verbale ale documentelor depuse la P
arhivé
VII. COMP. 1. Rapoarte de audit intern 10 ani
2. Plan de audit intern 10 ani
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Directia/ Subdiviziunea Denumirea dosarului Termen | Obs.
Serviciul/ (continutul pe scurt al problemelor la care se refera) de
biroul/ péstrare
compartimentul
AUDIT 3. Referate de opinie 10 ani
PUBLIC 4. Rapoarte anuale privind activitatea compartimentului 5 ani
INTERN 5. Corespondenta cu persoane fizice, persoane juridice, 5 ani
referate, rapoarte
6. Inventare si procese verbale ale documentelor depuse la P
arhivi
VIIL. 1. Registrul de audiente ale primarului 5 ani
CABINETUL 2. Petitii, reclamatii, sesizéri, propuneri si rispunsul la acestea 5 ani
PRIMARULUI 3. Comunicate de presd, anunturi 5 ani
4. Corespondenta cu persoane fizice, persoane juridice, 5 ani
referate, rapoarte, informiri
5. Inventare §i procese verbale ale documentelor depuse la P

arhivi
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