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Directia/ Termen
serviciul/ biroul/ de
compartimentul |SERVICIILE Denumirea dosarului pastrare |obs.
I. CABINETUL
PRIMARULUI 1. Registrul de audiente ale primarului 5 ani

2. Petitii, reclamatii, sesizéri, propuneri si

raspunsul la acestea 5 ani

3. Comunicate de presi, anunturi 5 ani

4. Corespondenta cu persoane fizice, pers.jurid.|5 ani

5.Inventare si procese verbale ale

documentelor depuse la arhivi P
A. Activitatea
autoritatii
deliberative si
II. SECRETAR |executive,
GENERAL administratie publicii|1.Hotérari ale Consiliului Local P
2.Registrul de evident a hotirarilor
Consiliului local P
3.Dosarele sedintelor Cons.Local P
4.Registrele de procese-verb.ale comisiilor
de specialitate ale Consiliului Local P
5.Documente privind alegerea consiliului
local si a primarului P

6.Documente privind organizarea si
desfigurarea alegerilor parlamentare,

europarlamentare, prezidentiale. P
7.Documente privind organizarea si
desfasurarea referendumului P
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8.Liste electorale 5 ani
9.Documente privind recesiméntul
populatiei si al locuintelor. P
10. Documente privind recesiméantul
agricol P
11. Dispozitii ale primarului P
12.Registrul de evidentd a dispozitiilor
primarului P
13. Corespondenta cu autorititi i institutii

ublice, persoane fizice, persoane juridice |10 ani
14. Documente privind respectarea
transparentei decizionale in administratia
pdublici, comuniciri de acte
administrative, anunturi de dezbateri
publice, minutele sedintelor publice 10 ani
15. Registrul de evidentd a declaratiilor de
avere ale alesilor locali 7 ani
16. Registrul de evidenta a declaratiilor de
interese ale alegilor locali 7 ani
17. Declaratii de avere ale alesilor locali 7 ani
18.Declaratii de interese ale alesilor locali |7 ani
19. Declaratii pe propria rispundere
privind desfigurarea activititii de politie

ublica 7 ani
20. Minutele sedintelor Consiliului Local |10 ani
21.Rapoarte de activitate ale consilierilor
locali 10 ani
22. Documentele comisiei de disciplini 7 ani
23. Documentele comisiei de avizare a
adundrilor publice 10 ani
24. Documente de implementare a SNA 10 ani
25. Raport de activitate 5 ani
26. Inventarul masurilor preventive
anticoruptie si indicatori de evaluare 5 ani
27. Dosare privind notificirile depuse in
temeiul Legii nr. 10/2001 P
28. Documente privind evidenta
notificdrilor depuse in temeiul Legii
nr.10/2001, a notificdrilor redirectionate,
situatii si rapoarte P
29. Documente privind imobilele
revendicate de cultele religioase i
minorititile nationale P
30. Documente privind aplicarea Legii
nr.112/1995 P
31. Dosare cuprinzand comunicarea HCL si
a dispozitiilor primarului la Institutia
Prefectului Judetului Silaj, informari P
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32. Inventare §i procese verbale ale

documentelor depuse la arhivi P
A. Birou Juridic,

IIL. Directia Contencios 1. Registrul de evidenti a cauzelor aflate pe

admin.publicd |Administrativ rolul instantelor de judecati P
2. Registrul de evidenti a termenelor de
judecatd P
3. Registru de evidenti a pedepselor penale{30 ani
4. Registrul de evidenti a cadourilor
primite in exercitarea mandatului de ales
local sau a functiei publice 7 ani
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 hotdrari
judecitoresti P
10. Publicatii de vinzare, citatii 5 ani
11. Corespondenta cu autorititi si institutii
publice, persoane fizice, persoane juridice,
instantele de judecatd, parchet, etc. 10 ani
12. Comunicirile instantelor de judecati si
a organelor de cercetare penald cu privire
la aplicarea pedepselor penale, mandate de
executare, hotdriri judecitoresti si acte
emise de parchet, citatii judeciitoresti P
13. Circulare, indrumdri, instructiuni,
regulamente, norme interne si alte acte
normative, studii, rapoarte, statistici P
14. Solicitiri de informatii de interes public
depuse in temeiul Legii nr.544/2001 si
riaspunsurile la acestea 5 ani
15. Registrul de audiente 5 ani
16. Rapoarte si situatii privind
transparenta decizionald in aministratia
publicd conform Legii nr.52/2003 10 ani
17.Rapoarte si situatii privind analiza
activitdtii de solutionare a reclamantilor si
petitiilor 10 ani
18. Nomenclatoarele dosarelor P
19. Borderou predare-primire documente
inregistrate P
20. Nomenclator arhivistic P
21. Inventare si procese-verbale de primire
a documentelor in depozitul de arhivi P
22. Registrul de evidenti curenti a
intréarilor unititilor arhivistice P
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23. Procese-verbale de selectionare a
documentelor si de predare-primire

24. Cereri eliberare copii dupi
documentele din arhiva

5 ani

25. Adeverinte eliberate dupa documentele
din arhiva

5 ani

26. Alte tipuri de adeverinte

5 ani

27. Registrul unic de control

a1) Compartiment
proceduri
administrative
management intrare a
documentelor si
informatici

28. Proceduri operationale administrative
ale autoritatii publice locale

20 ani

29.Raspunsuri la memoriile, petitiile,
reclamatiile si sugestiile

5 ani

30.Corespondenta

5 ani

31. Inventare §i procese-verbale de primire
a documentelor in depozitul de arhivi

5 ani

B. Birou cadastru,
fond funciar,
registrul agricol (
fond funciar )

1. Dosare privind constituirea si
reconstituirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor in temeiul Legii
nr.18/1991 gi registrul de evidenti a
cererilor

2. Dosare privind constituirea si
reconstituirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor in temeiul Legii
nr.169/1997 si registrul de evidenti a
cererilor

3. Dosare privind constituirea si
reconstituirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor in temeiul Legii
nr.1/2000 si registrul de evidenti a
cererilor.

4. Dosare privind constituirea si
reconstituirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor in temeiul Legii
nr.247/2005 si registrul de evidenti a
cererilor

5.Dosare privind constituirea si
reconstituirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor in temeiul Legii
nr.231/2018 si registrul de evidenti a
cererilor

6. Dosare privind constituirea gi
reconstituirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor in temeiul Legii
nr.193/2007 si registrul de evidenti a
cererilor

7. Schite de punere in posesie, planuri
parcelare intocmite cu ocazia punerii in
posesie conform fondului funciar
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8. Hotiréri ale Comisiei locale de fond
funciar si ale Comisiei judetene de fond
funciar, anexe de validare/invalidare

9. Hotérari judecatoresti avind ca obiect
cauze privind fondul funciar

10. Procese-verbale de punere in posesie [P

11. Evidenta titlurilor de proprietate emise
in temeiul legilor fondului funciar P

12. Dosare privind atribuirea de terenuri in
proprietate in temeiul art.36 din Legea
nr.18/1991 P

13. Documentatii de avizare a planului de

incadrare in tarla 5 ani
14. Corespondenta cu persoane fizice,

persoane juridice 5 ani
15. Rapoarte, referate, situatii 5 ani
16. Rispunsuri fond funciar P
17.Inventare si procese verbale ale

documentelor depuse la arhivi P

18. Evidenta ofertelor de vinzare a
terenurilor agricole situate in extravilan-

Legea 17/2014- 10 ani
( cadastru imobiliar —
edilitar ) 19. Harti si planuri cadastrale P

20. Evidenta cadastrului imobiliar-edilitar

al oragului P

21. Documentatii topografice de

identificare a imobilelor P

22. Corespondenta cu persoane fizice,

ersoane juridice 5 ani

23. Inventare si procese verbale ale

documentelor depuse la arhivi P
( registru agr.) 24. Registre Agricole P
25. Contracte de arendi P
26. Registrul de evidenti a contractelor de
arenda P

27. Cereri si adeverinte, cereri si adev.APIA |5 ani

28. Dosarele proprietarilor inregistrati in
registrele agricole P

29. Cereri de inscriere in CAP P

30. Rapoarte i situatii statistice,
corespondenta cu Directia Judeteani de
Statistica si D.A.D.R. P

31. Certificate de producitor, cereri si

rocese verbale, transcrieri animale 5 ani
32. Registrul de evidenti a certificatelor de
producitor 5 ani
33. Fise cu norme CAP P

34. Corespondenta cu persoane fizice,

persoane juridice, referate 5 ani

35. Inventare si procese verbale ale
documentelor depuse la arhivi P
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36. Declaratii proprietate-rimasi firs
pozitie in Registrul Agricol

5 ani

C. Compartiment
relatii publice,
comunicare §i
digitalizare

1. Registrul de intrare-iegire corespondenti
internd si externd

30 ani

2. Registrul special de evidenti a petitiilor

10 ani CS

3. Petitii,reclamatii, sesiziri, propuneri si
raspunsurile la acestea

5 ani

4. Documente privind folosirea timbrelor
ostale

5 ani

5. Borderouri privind corespondenta
expediatd

5 ani

6. Comunicate de presi, anunturi

5 ani

7. Corespondentd internd, corespondenti
externd cu persoane fizice, persoane
juridice, referate

5 ani

8. Inventare si procese verbale ale
documentelor depuse la arhivi

P

D. Compartiment
resurse umane §i
salarizare

1. Inventare arhivistice

2. Dosare profesionale

75 ani

3. Dosare personale, contracte individuale
de munca

75 ani

4. State de platd

50 ani

5. D112

- Declaratia privind obligatiile de plati a
contributiilor sociale, impozitului pe venit
si evidenta

nominald a persoanelor asigurate, D205
- Declaratie

informativa privind impozitul retinut la
sursé si

cagtigurile/pierderile realizate, pe
beneficiari de venit +

electronic

50 ani

6. Rapoarte statistice anuale, rapoarte la
INSSE, raportéri la Directia Generald a
Finantelor Publice si Control financiar de
Stat privind numairul de personal si fondul
de salarii (H.G. nr. 186/1995 privind
constituirea sistemului informational
referitor la situatia numerica a
personalului din institutiile publice )

15 ani

7. Registre de evidenta a declaratiilor de

avere si a declaratiilor de interes

20 ani
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8. Documentatii privind deduceri
personale de bazd, refineri pe statul de
plati: CAR, CEC, cotizatie partid, garantii,
popriri, sindicat, alte retineri; Liste
nominale privind viramente carduri,
documente binci; Rapoarte Revisal-
Registru de evidenti a salariatilor; Foi
colective de prezenta, condica de prezenti;
Certificate medicale

50 ani

9. Rapoarte statistice lunare, trimestriale,
monitorizarea cheltuielilor de personal

10 ani

10. Corespondenta cu ministerele si alte
organe centrale privind probleme de
resurse umane, corespondenta cu Agentia
Nationald a Functionarilor Publici,
corespondenta cu Agentia Nationald de
Integritate

10 ani

11. Corespondenta structurii de securitate

10 ani

12. Planul de ocupare a functiilor publice,
documentatii cu privire la organizarea si
desfisurarea concursurilor de recrutare si
promovare (functionari publici si personal
contractual)

10 ani

13. Planul anual de perfectionare,
documentatii privind participarea la
cursurile de perfectionare profesionali a
personalului din aparatul de specialitate al
Consiliului Judetean Silaj

10 ani

14. Documente privind activitatea Comisiei
de disciplini

10 ani

15. Documente specifice, proiecte
implementate de Compartiment resurse
umane (de la implementare pani la
finalizare)

10 ani

dela
finali

zare

16. Programarea si evidenta efectudrii
concediilor de odihna

10 ani

17. State de personal

5 ani

18. Adeverinte eliberate de Biroul resurse
umane si documentatia aferenti acestora,
cereri

5 ani

19. Corespondenta cu institutii si servicii
publice subordonate, consilii locale,
persoane fizice i juridice privind probleme
de resurse umane

5 ani

20. Petitii, referate si raspunsuri la petitii
privind probleme de resurse umane

3 ani
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21. Dosare de concurs/examene de
ocupare a posturilor prin concurs, dosare
de examene de promovare in clasi/ grad

profesional /grad/treapti 25 ani
22, Registrul de evidentd a legitimatiilor de
serviciu 10 ani
23.Contracte individuale de munci P

24. Acte administrative de
numire/promovare/suspendare/detagare/
mutare/incetare a raportului de
serviciu/contracte individuale de munci |75 ani
25. Inventarele si procesele verbale de
predare-primire a documentelor create de
compartimente la depozitul de arhivi p

E. Compartiment
administratie locali,
organizare si arhivi

1. Acorduri de prelucrare a datelor cu
caracter personal

3 ani

2. Note, referate si sinteze, rispunsuri
citre diverse institutii, ministere, guvern.

5 ani

3. Comunicate de presi, anunturi

lan

4. Documentatii privind cooperarea si/sau
colaborarea pentru realizarea actiunilor
culturale gi pentru tineret

5 ani

5. Documentatii (fise proiect, referate,
contracte, procese verbale, rapoarte de
activitate, etc.) pentru organizarea de
actiuni sportive, culturale, religioase,
recreative si pentru tineret la nivel
judetean

5 ani

6. Corespondenti cu autorititi ale
administratiei publice centrale si locale,
ONG-uri, institutii de culturi, directii
pentru tineret privind activititile culturale,
sportive, de tineret, etc.

5 ani

4. Liste de inventar privind dosarele aflate
in arhiva

5. Registru de evidentd a intririlor-iesirilor
unitétilor arhivistice

6. Liste de inventar privind dosarele
distruse

7. Proces verbal de predare -primire a
documentelor

8. Proces verbal de distrugere intocmit de
Comisia de selectie

9. Corespondenta cu Directia Judeteani a
Arhivelor Nationale

10.Inventarele si procesele verbale de
predare-primire a documentelor crearte de

compartimente la depozitul de arhivi
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IV. CABINET
VICEPRIMAR

1. Registru de evidenta a lucririlor (intrari-
iesiri)

10 ani

2. Corespondenta (raspunsuri la solicitiri,
adrese trimise si primite); Corespondents
cu persoane fizice, pers.jurid., referate,
rapoarte, informiri

5 ani

3.Inventarele si procesele verbale de
predare-primire a documentelor create de
compartimente la depozitul de arhivi

4. Petitii, reclamatii, sesizari, propuneri si
raspunsul la acestea

5 ani

5. Comunicate de pres3, anunturi

5 ani

6.Inventarele i procesele verbale de
predare-primire a documentelor crearte de
compartimente la depozitul de arhivi

V. Serviciu
Urbanism

A. Birou urbanism si
amenajarea
teritoriului — a.)
compartiment inspectia
in constructii

1.Planul urbanistic general al oragului
Simleu Silvaniei

2.Regulamentul local de urbanism

3.Planuri urbanistice zonale

o

4. Planuri urbanistice de detaliu, indicatori
de plan

5. Acorduri si avize in domeniul
urbanismului si amenajarii teritoriului

6. Registru pentru evidenta certificatelor
de urbanism

7. Certificate de urbanism

8. Registrul pentru evidenta autorizatiilor
de costruire

9. Autorizatii de construire, cereri
prelungiri, certificate de urbanism si
autorizatii de urbanism

10. Registrul de evidenti a autorizatiilor de
desfiintare a constructiilor

11. Autorizatii de desfiintare a
constructiilor

12. Evidenta monumentelor si siturilor
istorice din patrimoniul national si
documente in legatura cu administrarea si
conservarea acestora

13. Procese verbale de contraventie

5 ani

14. Adeverinte si certificate privind
atestarea unor situatii urbanistice si de
amenajarea teritoriului

10 ani

15.Procese verbale de receptie la
terminarea lucrarilor de constructii;
rocese verbale de receptie la finalizare

16.Rapoarte si situatii statistice

10 ani
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17. Corespondent cu persoane fizice,

persoane juridice, referate 5 ani
18. Inventare si procese verbale ale
documentelor depuse la arhivi P

B. Birou patrimoniu,

administrarea

domeniului public §i (1. Contracte de concesiune, acte aditionale

privat si registrul de evident3 al acestora P

2. Documentatii de atribuire a contractelor
de concesiune a bunurilor publice (clidiri,
terenuri) in temeiul OUG nr.54/2006

3. Oferte de concesionare a bunurilor
publice in temeiul OUG nr.54/2006

4. Contracte de inchiriere clidiri si
terenuri, acte aditionale si registrul de
evidentd a acestora si documentatia
aferenta

5. Contracte de inchiriere locuri de parcare

si copertine auto si documentatia aferenti [10 ani
6. Contracte de utilizare temporari a

locurilor publice si documentatia aferenti |5 ani
7. Contracte de vinzare — cumpirare si
documentatia aferenti P

8. Contracte de schimb de imobile si
documentatia aferenti P

9.Documentatii cadastrale de intibulare a
imobilelor apartinand domeniului public si

privat P
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 pdsunat, acte aditionale si

documentatia aferentd 10 ani
14. Corespondenta cu persoane fizice,
persoane juridice 5 ani
15. Rapoarte, referate, situatii 5 ani
16. Inventare si procese verbale ale
documentelor depuse la arhiva P
b1) Compartiment
administrare
locuinte fondul 1. Contracte de inchiriere a locuintelor,
locativ acte aditionale si documentatia aferentd |P
2, Contracte de vinzare-cumpirare a
locuintelor si documentatia aferenti P
3. Adeverinte privind achitarea integrald a
ratelor la cumpérarea locuintelor P
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4. Borderouri, somatii, cereri, debite, chirii [10 ani

5. Contracte de Inchiriere a locuintelor
ANL, acte aditionale i documentatia
aferentd P

6. Contracte de inchiriere a locuintelor de
serviciu, acte aditionale si documentatia
aferenti P

7.Documentele comisiei sociale de analiz
a solicitarilor de inchiriere a locuintelor  |P

8. Documentele Comisiei de analizi a
cererilor de repartizare a locuintelor
pentru tineri destinate inchirierii P

9.Corespondenta cu persoane fizice,

ersoane juridice, referate 5 ani

10. Inventare mijloace fixe P

11. Acte constatatoare, verificiri in instanti |P

12, Inventare si procese verbale ale

documentelor depuse la arhivi P
C. Compartiment
mediu si utilitati
ublice 1. Procese verbale de contraventie 5 ani
2. Rapoarte si situatii statistice 10 ani

3. Acte referitoare la zone si arii protejate |P

4. Documente privind poluarea mediului |25 ani

5.Programe de mésuri, studii, rapoarte
privind prevenirea si combaterea poluirii
mediului inconjurator P

6. Corespondenta cu persoane
fizice,persoane juridice, referate, petitii,

reclamatii 5 ani
7. Inventare si procese verbale ale
documentelor depuse la arhivi P
A. Birou investitii,
programe publice,
managementul
VI.Directia proiectelor af.— birou |1. Situatii de lucrari, procese-verbale de
Tehnica investitii - receptie a lucririlor de investitii 10 ani
2. Proiecte tehnice, studii, expertize pentru
obiective neexecutate 5 ani
3. Cirti ale constructiilor P

4. Proiecte tehnice, studii, expertize
tehnice pentru clidiri, monumente istorice
sau situri arheologice P

5. Rapoarte si situatii statistice 10 ani

6. Corespondenta cu persoane fizice,
persoane juridice, referate, petitii,

reclamatii 5 ani

7. Inventare gi procese verbale ale

documentelor depuse la arhiva P
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az. - managementul

8. Proiecte cu finantare extern3

proiectelor - nerambursabilid 10 ani
9. Proiecte finantate din bugetul local 10 ani
10. Registrul de evidenti a proiectelor cu
finatare externa nerambursabild P
11. Registrul de evidenti a proiectelor
finantate din bugetul local P
12, Strategia de dezvoltare economici si
sociald a orasului P
13. Corespondenta cu persoane fizice

ersoane juridice, referate. 5 ani

14. Inventare gi procese verbale ale
documentelor depuse la arhivi P

B. Compartiment 1. Dosare de achizitii publice, licitatii

achizitii publice (adrese, dispozitii, documentatii) 10 ani
2. Registrul pentru evidenta contractelor
de achizitie publici P
3. Contracte de achizifie publici si actele
aditionale la acestea p
4. Corespondenta cu persoane fizice,
persoane juridice, referate 5 ani
5. Inventare §i procese verbale ale
documentelor depuse la arhivi P

C. Birou

monitorizare 1. Plan de investitii, Lista obiectivelor de

investitii publice investitii si Programul de investitii publice |10 ani
2. Proiecte de investitii, aprobari, 10 ani
3. Devizele generale ale obiectivelor de
investitii proprii 5 ani
4.Rapoarte si situatii statistice 5 ani
5.Evidenta pentru fiecare lucrare de
investitie in parte 10 ani
6.Avize de receptie lucriri 5 ani
7.Proiecte tehnice, studii, expertize pentru
obiective neexecutate 5 ani
8. Dosar proiecte finantate prin Programul
Operational Regional de investitii si
program epublice si lucriri publice
finantare FEDR-POR si prin alte programe
cu finantare extema 10 ani
9. Dosare cu proiectele proprii ale
Primadriei Oragului Simleu Silv. 10 ani
10.Proiecte, tehnice, studii, expertize
tehnice pentru clidiri, monumente istorice
sau situri arheologice P
11. Situatii de lueriri, procese verbale de
receptie a lucririlor de investitii 10 ani
12. Corespondenti cu persoane fizice,
persoane juridice, referate, petitii,
reclamatii 5 ani
13. Inventare si procese verbale ale
documentelor depuse la arhivi P
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D. Compartiment

autorizare activitdti |1.Documentatii de avizare a orarelor de
comerciale, transport|functionare si evidenta vizelor anuale a
public local acestora 5 ani
2. Dosare privind inregistrarea vehiculelor,
evidenta certificatelor de inregistrare si a
plicutelor de inmatriculare 30 ani CS
3. Dosare privind eliberarea autorizatiilor
de transport in regim taxi pentru persoane
si marfuri 30 ani CS
4. Dosare privind autorizatiile eliberate
pentru unitdtile de alimentatie publici si
evidenta vizelor anuale ale acestora 30 ani CS
5. Corespondenta cu persoane fizice,
persoane juridice, agenti economici,
referate, rapoarte, etc. 5 ani
6. Procese verbale de contraventie 5 ani
7. Inventare si procese verbale ale
documentelor depuse la arhivi P
1.Registre de contabilitate, registru de casi,
A. Birou financiar, |documente de casi privind operatiunile de
contabilitate, buget |incasiri si pliti, documente justificative
VII.Directia si control financiar |care stau la baza inregistririlor in
Economici preventiv contabilitate 15 ani
2. Dosare de efectuare a plitilor, ordine de
latd, banci 15 ani
3. Dosare deschideri de credite 15 ani
4. Dosare cont de executie 15 ani
5. Bugetul aprobat de venituri si cheltuieli,
repartizarea acestuia pe capitole si
subcapitole ale clasificatiei bugetare P
6.Proiecte de buget de venituri si cheltuieli
si documente de fundamentare a acestora |10 ani
7.Lista obiectivelor de investitii P
8.Lista de inventariere a mijloacelor fixe si
a obiectelor de inventar si evidenta
scoaterii din functiune si a casirii acestora [P
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 seami anuali P
13.Raporturi sintetice lunare 5 ani
14. Raporturi sintetice trimestriale 10 ani
15.Raportari sintetice anuale P
16.Acte justificative-extrase de cont, acte
de casi §i bancd, consumuri materiale,
miscdri mijloace fixe si obiecte de inventar |10 ani
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17. Executia plitilor nete de casi 10 ani
18.Documente privind realizarea

veniturilor programate si urmarirea

incasarii acestora 10 ani
19.Bonuri de consum 5 ani
20.Fise 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 evidentid a consumului la

furnituri de birou, materiale de intretinere,
materiale pentru curdtenie, etc. 5 ani
24. Bonuri de transfer — migcare de bonuri,
consum de materiale 5 ani
25. Garantii ale bunurilor achizitionate 5 ani
26.Documente privind scoaterea din

functiune a mijloacelor fixe, casarea

obiectelor de inventar, disponibiliziri de

bunuri 5 ani
27. Documente de stabilire a necesarului

de materiale si a fondurilor pentru

cheltuieli de protocol 3 ani

28. Documente de evidenti a reparatiilor si

reviziilor executare 5 ani
29. Contracte cu prestatori de servicii:
energie electrici, telefonie, api si
canalizare, salubrtizare, cablu TV, internet,
sponsorizari, etc. 5 ani
30. Abonamente la edituri, publicatii,
resa 5 ani
31. State de functii si de personal,
organigrama P
32. State de plati 50 ani
33. Registru general de evidenti a
salariatilor 80 ani
4.Dosar retineri din salarii 15 ani
35.Acte justificative privind plata salariilor |50 ani
36. Fise de cont furnizori 10 ani
37.Fise fiscale 10 ani
38.Declaratii privind contributiile de
asigurari sociale 50 ani
39. Documentele comisiei paritare 10 ani
40. Corespondenta cu persoane fizice,
persoane juridice, referate, propuneri,
rapoarte 5 ani
41. Fige de interventie 5 ani
42. Ordonantiri de plati 10 ani
43. Jurnal general, balanti analitici,
sintetic, cartea sah, executie bugetari 10 ani
44. Situatii drepturi cu caracter social
program 10 ani
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45.Cereri finante, D.S.P. 10 ani
46.Monitorizare cheltuieli de personal 10 ani
47.Decont de cheltuieli D.S.P. 10 ani
48. Situatii centralizatoare, alocatii nou
ndscuti, trusou nou niscuti 10 ani
49. Dosare profesionale ale functionarilor
publici, personalului contractual si ale
demnitarilor publici 80 ani
50. Dosare de concurs/examene de
ocupare a posturilor prin concurs, dosare
de examene de promovare in clasi/grad
profesional/grad/treapti profesionald 25 ani
51. Registrul de evidenti a legitimatiilor de
serviciu 10 ani
52.Pontaje, certificate medicale 5 ani
53. Condica de prezenti 3 ani
54. Fige de interventie 5 ani
55. Contracte individuale de munci P
56.Acte administrative de
numire/promovare/suspendare/detagare/
mutare/incetare a raportului de
serviciu/contracte individuale de munci |80 ani
57. Adeverinte vechime In munci si de
salarizare 5 ani
58. Declaratii privind contributiile de
asiguriri sociale 50 ani
59. Planificarea pregitirii profesionale si
evidenta participirii personalului la
cursuri de perfectionare profesionald 10 ani
60. Planificarea si efectuarea concediilor
de odihna 5 ani
61. Documente privind activitatea
consilierului etic 5 ani
62.Documentele comisiei de disciplini 7 ani
63. Inventare si procese verbale ale
documentelor depuse la arhivi P

B. Compartiment

ghiseu unic-casierie |1. Chitantiere, certificate fiscale 3 ani
2. Registre de casi 3 ani
3. Corespondenti cu persoane fizice,
persoane juridice, referate, rapoarte de
activitate 5 ani
4. Inventare si procese verbale ale
documentelor depuse la arhivi P

C. Birou impozite si

taxe locale, impuneri,|1.Dosarele contribuabililor privind

incasari executare impunerea clddirilor, terenurilor si

creante bugetare mijloacelor de transport P
2. Dosarele contribuabililor privind
radierea mijloacelor de transport, radieri
auto 20 ani
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3. Matricole impuneri- clidiri, terenuri,

mijloace de transport P

4. Roluri fiscale pentru impozite si taxe P

5. Acte de inspectie fiscald P

6. Dosare privind stabilirea taxei pentru

folosirea mijloacelor de reclama si

publicitate, a taxei hoteliere si a

impozitului pe spectacole 20 ani
7.Borderouri privind evidenta incasirii
impozitelor si taxelor, chitante, calculator |10 ani CS
8.Cereri, contestatii, reclamatii privind

impozitele si taxele locale, ingtiintiri de

platd 10 ani
9. Documente privind realizarea

veniturilor programate si urmirirea

incasirilor acestora 10 ani
10. Fige sintetice si analitice — venituri 10 ani
11. Dare de seamai trimestriali- venituri 5 ani
12. Dare de seami anuali-venituri P

13. Raporturi sintetice lunare 5 ani
14. Raportiri sintetice trimestriale 5 ani
15. Raportiri sintetice anuale P

16. Acte justificative — extrase de cont, acte

de casi si banci 10 ani
14. Balante de verificare 10 ani
15. Procese verbale de contraventie 5 ani
16. Confirmari de primire a debitelor 5 ani
17.Registrul de evidenti a executirilor

silite P

18. Dosare de executare silitd a

impozitelor, taxelor locale, taxelor speciale |10 ani
19. Contestatii la executarea silit3 10 ani
20. Dosare de constatare a insolvabilititii
contribuabililor 10 ani
21. Dosare privind executarea siliti a

hotérarilor judecitoresti definitive si

irevocabile 10 ani
22.Dosare de executare silitd a bunurilor

puse sub urmarire la cererea executorilor
judecitoresti, institutiile bancare, organe

de urmarire penala, lichidatori judiciari,

alte institutii si autorititi publice etc. 5 ani
23.Corespondenta cu persoane fizice,

persoane juridice, referate, rapoarte de

activitate 5 ani
24.Clddiri inchiriate reevaluate P
25.Persoane juridice fara rol fiscal P
26.Incasari, scutiri, majorari de intarziere |P
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27.Liste de ramasite

28.Borderou debite, scideri, amenzi

20 ani

29. Infiintiri-ridiciri sechestre asiguratorii

20 ani

30.Angajamente de plati incasate

10 ani

31. Scutiri impozite si taxe- grad handicap

20 ani

32.Scutiri impozite si taxe — veterani de
rizboi, vaduve, refugiati

10 ani

33. Inventare si procese verbale ale
documentelor depuse la arhivi

VIII.
Administrator
public

A. Birou
administrativ
gospodiresc —af.
Comparatiment
administrativ,
intretinere, reparatfii

1. Documente privind instructajul de
protectia muncii, acordarea
echipamentului de protectia muncii,
evidenta accidentelor de munci

10 ani

2. Documente privind stabilirea
necesarului de materiale §i evidenta
consumului de materiale

3 ani

3. Documente privind evidenta lucririlor
executate

5 ani

4. Documente privind evidenta lucririlor
executate de beneficiarii de ajutor social si
persoanele obligate si presteze munca in
folosul comunitétii

5 ani

5. Acte de gestiune a bunurilor, receptii,
bonuri de consum

5 ani

6. Documente justificative

5 ani

7. Corespondenta cu persoane fizice,
persoane juridice, agenti economici,
referate, rapoarte, borderouri, etc.

5 ani

8. Inventare si procese verbale ale
documentelor depuse la arhivi

a2. Compartiment
transport

1. Documente cu provenienta
autovehiculelor din dotare

2.Contracte/polite de asigurare pentru
autovehiculele din dotare

5 ani

3.Documente privind lucririle de reparatii
auto, evidenta consumului de piese de
schimb, stoc piese auto, acte de garantie
ale pieselor auto achizitionate,
consumabile.

5 ani

4. Documente privind utilizarea FAZ-
urilor, foi de parcurs, evidenta consumului
de carburanti

10 ani

5. Registru de gestiune a biletelor,
tichetelor si abonamentelor eliberate

5 ani

6. Corespondenta cu persoane fizice,
persoane juridice, agenti economici,
referate, rapoarte, borderouri, etc.

5 ani

7. Inventare si procese verbale ale
documentelor depuse la arhivi
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a3. Compartiment
administrarea pietei

1.Chitantiere, bonuri de consum, bilete,
tichete de incasare a taxelor si tarifelor in
piata agroalimentars si industriald, tichete
si abonamente de parcare

3 ani

2. Registru de gestiune a biletelor,
tichetelor si abonamentelor eliberate

5 ani

3. Corespondenta cu persoane fizice,
persoane juridice, agenti economici,
referate, rapoarte, borderouri, etc.

5 ani

4. Inventare si procese verbale ale
documentelor depuse la arhivi

IX.COMPARTIM
ENT SITUATII
DE URGENTA,
PROTECTIA
MUNCII

1. Ordine, instructiuni, regulamente,
norme metodologice, note de constatare
privind situatiile de urgenti

2.0rganizarea §i pregétirea comitetului
local pentru situatii de urgents;
documentele comisiei locale pentru
aparare

3.Planul de protectie civili; planul de
analizé si acoperire a riscurilor; planul de
evacuare in situatii de urgenti; planul de
pregétire in domeniul situatiilor de urgenti

P

4.Planul de apérare impotriva inundatiilor,
fenomenelor meteorologice periculoase,
accidentelor la constructii hidrologice,
gheturilor si poluirii accidentelor

5.Procese verbale, planuri, hotarari privind
prevenirea incendiilor, calamitatilor,
catastrofelor, limitarea urmarilor acestora
situatii, planuri de apdrare impotriva
inundatiilor, fenomenelor meteorologice
periculoase. Dosare pentru calamitati in
agriculturd

6.Dosar documente ingtiintare, avertizare,
alarmare; Dosar documente permise de
lucru cu focul

5 ani

7.Registrul de evidentd a permiselor de
lucru cu focul

10 ani CS

8. Registrul de evidenti a evenimentelor

10 ani

9. Registrul de control

10 ani

10.Programul de mésuri in vederea
acorddrii asistentei pentru prevenirea
situatiilor de urgenti la gospodiriile

populatiei

10 ani
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11.Carnetele de consultiri rezultate din
controale; Carnet de mobilizare, cerere de
mobilizare la locul de munci, program de
aprovizionare

5 ani

12. Corespondenta cu Inspectoratul pentru
situatii de urgenti privind activitate
desfaguratd; Corespondensi cu pers,fizic.,

ers.juridic, referate. 5 ani
13. Inventare si procese verbale ale
documentelor depuse la arhivi P

AUDIT PUBLIC
INTERN

X. COMPARTIM.

1.Dosare de audit public intern (documente
si rapoarte de audit intocmite pentru
fiecare misiune de audit public intern.)

10 ani

2.Plan de audit public intern (planul de
audit public intern, referatul de justificare,
planului de audit public intern modificat,
referatul privind modificarea planului
anual de audit, plan de imbunititire a
calitatii activititii de audit)

10 ani CS

3. Rapoarte periodice de activitate

5 ani

4.Adrese, referate, privind activitatea din
cadrul biroului de audit intern

5 ani

5. Inventare si procese verbale ale
documentelor depuse la arhivi

4

XI. SERVICIUL
POLITIA
LOCALA

1.Planul de pazi

2.Acte normative, regulamente, norme
metodologice si corespondentd cu institutii
publice, s.a. referitoare la organizarea si
functionarea serviciului.

3.Corespondentd cu diferite institutii,
persoane juridice §i persoane fizice
referitoare la prestarea unor servicii,
rezolvarea unor reclamatii etc.

10 ani

4. Corespondenti cu diferite institutii,
persoane juridice si persoane fizice
referitoare la prestarea unor servicii,
rezolvarea unor reclamatii, referate,
rapoarte, borderouri, etc..

5 ani

3. Registrul de intrare—iesire
corespondenta.

10 ani

6. Rapoarte §i procese-verbale de amenzi
(copie).

10 ani

7.Carnete de procese-verbale (exemplarul

3)

10 ani

8. Procese-verbale pentru predare-primire
serviciu; registru procese-verbale

5 ani

9. Registrul de evidenta a contraventiilor.

10 ani
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10. Cereri, reclamati, sesizari, petiti si
raspunsul la acestea

5 ani

11.Dosar rapoarte de serviciu; registru
procese-verbale predare-primire serviciu
dispecerat; registru de evidenti a
evenimentelor si notérilor zilnice la
dispecerat

5 ani

12. Registrul de evidenti a facturilor

10 ani

13.Dosar cu documentele referitoare la
pregatirea si instruirea personalului-plan
de pregitire i instruire a personalului;
plan de pregitire profesionali anuali,
cursuri, examinari periodice

10 ani

14. Inventare gi procese verbale ale
documentelor depuse la arhivi

XII.
CONSILIUL
LOCAL

1. Dosare privind activitatea comisiilor de
specialitate

5 ani

2. Inventare si procese verbale ale
documentelor depuse la arhivi

XIII.SERVICIUL
PUBLIC
COMUNITAR
LOCAL DE
EVIDENTA A
PERSOANELOR

A.COMP.
REGIM EVIDENTA,
PRELUCRARE
DOCUMENTE
GHISEU

1. Registre privind cererile pentru
eliberarea actelor de identitate si pentru
stabilirea resedintei

2. Adrese prin care se comunici hotirarile
consiliilor locale de schimbare a
denumirii strizilor sau renumerotarea
imobilelor

3. Condici de predare-primire a actelor de
identitate la posturile de politie

5 ani

4. Procese verbale de distrugere a colturilor
actelor de identitate.

5 ani

5. Cereri de verificare, corespondenti
referitoare la stabilirea identititii unor
persoane, furniziri de date conform Reg.
UE 679/2016.

5 ani

6. Fise de evidenti localid intocmite
conform dispozitiilor Legii nr. 105/1996

7. Exemplarul II al Cartii de imobil

8. Comuniciri de stabilire a
domiciliului in striinitate, a cetiitenilor
romani.

5 ani

9. Registrul unic pentru inregistrarea
registrelor si condicilor.

10.Corespondenta privind
administrarea gi valorificarea bazelor
de date

10 ani
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11. Procese verbale de selectionare a
documentelor insotite de listele de
inventariere si corespondenta cu
arhivele nationale.

12. Corespondenta privind schimbarea
numelui pe cale administrativi

10 ani

13. Planuri de masuri i activititi,
analiza activitatii serviciului,
trimestriale.

3 ani

14. Analiza anuali a activitatii
serviciului.

15. Situatii statistice lunare intocmite

3 ani

16. Acte normative, metodologii,
regulamente, circulare primite de la
DEPABD.

P

17. Corespondenta privind disparitia in
alb a certificatelor de stare civil

20 ani

18. Procese-verbale intocmite cu ocazia
controalelor esaloanelor superioare.

5 ani

19. Registre de control

20. Registre de evidenta a verificirilor
pe linie de evidenti a persoanelor.

15 ani

21. Comuniciri de nastere sau de
modificare a stérii civile,

borderouri de insotire a comunicirilor
de nastere sau de modificare a stirii
civile si borderouri de inaintare a
colturilor actelor de identitate pentru
persoanele decedate.

5 ani

22.Cereri pentru eliberarea actelor de
identitate, documentele anexate la
cerere care au stat la baza eliberirii
acestora

10 ani

23. Cereri pentru stabilirea resedintei,
actele anexate la cerere in baza cirora s-
a aprobat stabilirea regedintei si
corespondenta pe aceasti linie.

5 ani

24. Procese verbale de contraventie si
chitantele cu care s-a achitat
contravaloarea contraventiilor.

10 ani

25. Registru de inregistrare a
proceselor-verbale de contraventie.

10 ani

26. Grafice privind controalele
efectuate de citre lucratorii serviciului
si procesele verbale incheiate,

10 ani
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27. Extrasele din actele de cisitorie in
care s-a operat mentiunea de divort
sau de anulare a cisitoriei, sentinte de
divort, certificate de divort.

5 ani

28. Figele si avizele de insotire loturi de
productie C.I.

2 ani

29. Registre pentru evidenta figelor de
insotire a loturilor de productie a
cirtilor de identitate.

2 ani

30. Registre pentru inregistrarea
corespondentei ordinare.

10 ani P

31. Mapa cuprinzand evidenta
unitatilor sanitare si de protectie
sociald.

10 ani

32. Corespondenta privind cererile de
verificare la solicitarea instantelor
inregistrarii tardive, anuldri, completiri
ale actelor de stare civild, schimbarea
numelui pe cale administrativa

10 ani

33. Condici de sugestii si reclamatii

5 ani

34. Graficul privind planificarea zilnici
a lucratorilor care desfigoara activititi
de lucru cu publicul

5 ani

35. Condici si borderouri de predare si
expediere a corespondentei.

1an

36. Fisa postului

5 ani

37. Corespondenta privind
administrarea si valorificarea bazelor
de date

3 ani

38. Cotoare CIP

5 ani

39. Registre de primire in audienti a
cetitenilor.

3 ani

40. Registre pentru furnizarea datelor
cu caracter personal

41. Mapé documentari cu procedurile
de sistem, indrumaérile metodologice si
disporzitiile emise de cétre D.E.P.A.B.D.

P

42. Mapd individuald a fiecirui lucritor
din cadrul serviciului care cuprinde
reglementirile legale, metodologiile de
lucru.

43. Registrul pentru prelucrarea
dispozitiilor, instructiunilor,
metodologiilor si indrumairilor
transmise de ciatre DEPABD

10 ani

44. Registre pentru inregistrarea
solicitarilor si rdspunsurilor privind
accesul la informatiile de interes public

10 ani

45. Registre de evidentai a petitiilor.

10 ani
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46. Corespondenta privind

: 10 ani

completarea formularului E401

47. Inventare si procese verbale ale

documentelor depuse la arhivi P
ST%EAI‘%{TAMENT 1. Registre cu acte de nastere, ex. I P

2. Registre cu acte de casatorie, ex. I P

3. Registre cu acte de deces, ex.I P

4. Declaratie de nastere — alte

documente ce stau la baza inregistririi |P

nasteri.

5. Declaratii de casatorie —alte

documente necesare casatoriei, inclusiv |P

dosarele la care s-a renuntat.

6. Declaratii de deces si acte primare

care au stat la baza inregistrarii P

decesului

7. Evidenta certificatelor de stare civila p

disparute in alb

8. Registre de evidenta a gestionarii p

certificatelor de stare civila

9. Acte normative, metodologii,

regulamente, circulare primatedela  |P

DEPABD

10. Registru de evidenta a livretelor de p

familie

11. Corespondenta privind schimbarea p

numelui pe cale administrativa

12. Dosare privind schimbarea numelui p

pe cale administrativa din striinitate

13. Comuniciri privind renuntarea sau

) . . P

redobandirea cetateniei romane

14. Mentiuni de casatorie din

striinitate

15. Mentiune de deces din stainatate [P

16. - Sentinte civile privind actiuni de

divort din tari si stridinitate

- Sentinte civile privind punerea sub

interdictie

17. Dosare divort P

18. Situatii statistice communicate

institutiilor competente, comunicari de p

nasteri gi modificiri, borderouri

persoane decedate.

19. Registru evidenti certificate de p

divort

20. Registru inregistriri cererile de P

divort
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21. Listele si documentele privind
atribuirea, inscrierea si gestionarea
codului numeric personal

100 ani

22. Registru de intrare-iesire a
corespondentei comp. de stare civila

100 ani

23. Declaratii de recunoastere si
sentinte civile privind stabilirea
aternitatii si incuvintare de nume

30 ani

24. Dispozitii privind rectificari si
sentinte civile privind anularea sau
completarea in actele de stare civila

30 ani

25. Cereri pentru eliberarea
certificatelor de nastere si
corespondenta privind eliberarea
extraselor pentru uz oficial de pe actele
de nastere

15 ani

26. Cereri pentru eliberarea
certificatelor de ciisétorie si
corespondenta privind eliberarea
extraselor pentru uz oficial de pe actele
de cisétorie

15 ani

27. Cereri pentru eliberarea
certificatelor de deces si corespondenta
privind eliberarea extraselor pentru uz
oficial de pe actele de deces

15 ani

28. Procese verbale de control

15 ani

29. Anexa 9 privind dovada inregistririi
in registrele de stare civil

10 ani

30. Borderoul privind posta speciala

10 ani

31. Documente ce stau la baza
intocmirii si eliberarii livretului de
familie

10 ani

32. Anexa 24 privind deschiderea
procedurii succesorale

10 ani

33. Adrese si cereri privind
comandarea, eliberarea imprimatelor
de stare civila

5 ani

34. Cereri de eliberare extrase
multilingve si cereri de eliberare
extrase multilingve standard de pe
actele de nastere.

15 ani

35. Cereri de eliberare extrase
multilingve si cereri de eliberare
extrase multilingve standard de pe
actele de césitorie.

15 ani

36. Cereri de eliberare extrase
multilingve gi cereri de eliberare
extrase multilingve standard de pe
actele de deces.

15 ani

37. Corespondenti diverss

2 ani
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37.Fisa postului

lan

38. Inventare si procese verbale ale
documentelor depuse la arhivi

XIV.
DIRECTIA DE
ASISTENTA
SOCIALA

A. Compartiment
asistentd sociali

1. Registru de evidenti a cererilor
pentru ajutor social

5 ani

2. Dosare de ajutor social

5 ani

3. Borderou cuprinzind beneficiarii de
ajutor social, dispozitii Legea 416/2001

5 ani

4. Rapoarte statistice privind ajutorul
social

5 ani

5. Anchete sociale pentru acordarea
ajutorului social

5 ani

6. Anchete sociale pentru acordarea
ajutorului pentru incilzirea locuintei, a
ajutorului de urgentd, burse sociale,
bani de liceu

5 ani

7. Programe de activitate, pontaj
beneficiari ajutor social

5 ani

8. Dosare pentru acordarea ajutorului
de incalzire a locuintei

3 ani

9. Registru de evidenti a cererilor
pentru acordarea ajutorului de incilzire
a locuintei

5 ani

10. Rapoarte statistice privind ajutorul
de incilzire a locuintei, borderouri
ajutoare de incilzirea locuintei,
duispozitii ajutor de incilzire

5 ani

11.Dosare de acordare a ajutorului de
urgenta

5 ani

12.Documente de evidenti a acordarii
produselor alimentare UE

15 ani

13.Dosare pentru acordarea mesei la
cantina sociald

5 ani

14. Dosare pentru acordarea
indemnizatiei de insotitor

10 ani

15.Anchete sociale pentru incadrarea in
grad de handicap, acordarea
indemnizatiei de insotitor, interniri in
centre de asistenti sociald a
persoanelor vérstnice si cu dizabilititi

5 ani

16. Dosare privind
acreditarea/reacreditarea serviciilor
sociale

10 ani

17. Dosare privind aplicarea strategiei
de imbunétitire a situatiei romilor si

entru incluziune sociali

5 ani
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18. Registru de evident3 a alocatiei
pentru sustinerea familiei

10 ani

19. Dosare de acordare a alocatiei
pentru sustinerea familiei, alocatie nou
nascuti

10 ani

20. Anchete sociale pentru acordarea
alocatiei pentru sustinerea familiei

5 ani

21. Registru de evidenti a cererilor
pentru acordarea alocatiei de stat pt
copii

5 ani

22. Registru de evidenti a cererilor
pentru acordarea indemnizatiei si a
stimulentului pentru cresterea copilului

5 ani

23. Borderouri pentru acordarea
alocatiei pentru sustinerea familiei

5 ani

24. Anchete sociale efectuate la
solicitarea instantelor de judecats,
autorititilor sau institutiilor publice,
notarilor publici, organelor de cercetare
si urmdrire penald

10 ani

25.Anchete sociale pentru acordarea
alocatiei de stat pentru copii,
indemnizatiei si stimulentului pentru
cresterea copilului

5 ani

26. Dosare de acordare a serviciilor de
consiliere si asitenta a persoanelor
varstnice

5 ani

27. Rapoarte de vizitd la domiciul
minorilor si al persoanelor asistate

5 ani

28. Anchete sociale efectuate in calitate
de autoritate tutelara

10 ani CS|

29. Dosare pentru acordarea
legitimatiei-card parcare pentru
ersoanele cu handicap

5 ani

30. Dosare de evidenti a persoanelor
care presteazd munca in folosul
comunitatii

5 ani

31. Evidenta persoanelor beneficiare de
facilitati si scutiri pe mijloacele de
transport in comun

5 ani

32. Rapoarte, statistici, referate, situatii

5 ani

33. Hotéréri ale Comisiei judetene
pentru protectia copilului, adrese
ajutor social

34. Inventare si procese verbale ale
documentelor depuse la arhiva

B.Compartiment
protectia copilului,
autoritatea tutelari

1. Dosare privind copii aflati in

plasament

15 ani
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2. Acte privind protectia si promovarea

drepturilor copilului 15 ani

3. Corespondenta cu autorititi si

institutii publice, persoane fizice,

persoane juridice, instante de judecati,

organe de cercetare si urmérire penali,

citatii, etc. 5 ani

4. Indemnizatii de nastere, situatii

statistice, trusou nou nascuti, dispozitii

indemnizatii de nastere 10 ani

5. Adeverinte administratie fiscals,

adeverinte nou niscuti 5 ani

6. Dosare privind tutela 10 ani CS
. Dosare privind curatela 10 ani CS

8. CAS ajutor social 5 ani

9. Inventare si procese verbale ale

documentelor depuse la arhivi P

C. Compartiment
asistentd medicald
scolard

D. Compartiment
asistenti personal

A. Centru national de

1. Corespondenté cu diferite persoane
fizice i juridice referitoare la
rezolvarea unor probleme curente ale

XV. CENTRU informare gi promovare

CULTURAL turisticd institutiei. 5 ani
2. Referate de necesitate. 5 ani
3. Inventare si procese verbale ale
documentelor depuse la arhivi P

B. Comp.culturi,
evenimente publice,

2.Corespondentd cu institutii persoane

spectacole juridice si fizice 5 ani
3. Inventare si procese verbale ale
documentelor depuse la arhivi P

C. Biblioteca
origeneascd ,Al.Sterca
Sulutiu”

1. Corespondenti cu Ministerul Culturii
si Cultelor, Biblioteca Judeteani,
Primédria Oragului Simleu Silvaniei si
alte institutii publice referitoare la
organizarea si functionarea institutiei.

10 ani

2. Corespondentd cu institutii de
culturd referitoare la organizarea de
activititi culturale.

5 ani

3. Registrul de evidentid a fondului de
carte.

4. Planuri anuale de activitate, rapoarte
de activitate.

5. Corespondenta cu diferite institutii,
persoane fizice referitoare la
organizarea unor activititi culturale

15 ani
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6. Corespondenta cu diferite institutii,
persoane fizice referitoare la rezolvarea
unor probleme curente ale institutiei. |10 ani
7. Registrul de intrare-iesire
corespondenti. 10 ani
8.Documente intocmite cu ocazia
achizitiei de carte (copii). 10 ani CS
9. Referate de necesitate. 1an
10. Inventare si procese verbale ale
documentelor depuse la arhivi P

D. Comp. Administrare

baze sportive,

coordonare, 1. Regulamente de organizare si

parteneriate publice  |[functionare. 15 ani
2. Situatii competitii sportive 5 ani
3. Planuri anuale de activitate, rapoarte
de activitate. P
4. Inventare si procese verbale ale
documentelor depuse la arhivi P
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