ROMANIA
JUDETUL ALBA
MUNICIPIUL SEBES
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR. 356/2019

Privind aprobarea Nomenclatorului Arhivistic al documentelor de arkivi create Ia nivelul
Consiliului Local Sebes, al aparatului de specialitate al Primarului, S.V.S,U si S.P.C.L.EP
Sebes

Consiliul local al Municipiului Sebes, Judetul Alba;

Intrunit in sedinta publicd ordinard din data de 23 .12.2019, ora 14,00;

Luénd in dezbatere proiectul de hotérare privind aprobarea Nomenclatorului Arhivistic al
documentelor de arhivd create la nivelul Consiliutui Local Sebes, al aparatului de specialitate al
Primarului, SVSU si SPCLEP;

Avand in vedere faptul ci la nivelul Primiriei Municipiuhi Sebes, este necesard
reactualizarea nomenclatorului arhivistic urmare modificrilor organizatorice si legislative, conform
HCL 269/2019 si adresei nr.15654/2019;

Analizénd prevederileart.4 si 8 din Legea nr.16/1996 privind arhivele nationale cu
modificarile si completarile ulterioare;

Vizénd:

- referatul de aprobare nr.94434/17.12.2019 al initiatorului proiectului de hotiirére, primarul
Municipiului Sebes, di Dorin Nistor;

- raportul de specialitate nr.94698/17.12,2019 intocmit de cifre Biroul Contencios Juridic
Administratie Transparentd Decizionald si Athiva prin care se propune Consiliului Local Sebes
aprobarea nomenclatorului arhivistic;

- adresele compartimentelor/directiilor/serviciilor/birourilor cu documentele create de fiecare in

arte;

’ Avénd avizul nr,814/2019 al comisiei de administratie publica locald , juridici si de
disciplind din cadrul Consiliului Local al Municipiului Sebes ;

In temeiul prevederilor 4 si 8 din Legea nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare
si ale art.12.din Instructiunile privind activitatea de arhivi la creatorii si detindtorii de documente,

aprobate de conducerea arhivelor prin Ordinul de zi nr.217/1996, coroborate cu prevederile art.129,
alin 14 din OUG nr.57/2019;

In baza art.139 din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ; _

HOTARASTE

Art.1.Se aprobd Nomenclatorul Arhivistic al Documentelor de Arhivi create la nivelul
Consiliului Local Sebes, al aparatului de specialitate al Primarului, 8.V.8.U si S.P.C.L.E.P Sebes
cuprins in anexa nr.1, care face parte integranta a prezentei hotirari,

Art.2. Ducerea la Indeplinire a prezentei hotirari revine Primarului Municipiului Sebes prin
aparatul de specialitate,

Art.3.La data intriirii In vigoare a prezentei 1si Inceteazi valabilitatea HCL nr.311/2013.
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Art.4. Prezenta hotirfre poate fi atacatd de citre persoanele Indreptitite, in termenul si tn
conditiile previizute de Legea nr.554/2004, privind contenciosul administrativ, cu modificarile si

completérile ulterioare,
Prezenta hotirdre va fi afisati,, se va publica pe site-ul Primiriei si in Monitorul Oficial al
Municipiului Sebes si se comunica:
» Institutiei Prefectului Judetului Alba
Primarului Municipiului Sebeg
Viceprimarului Municipiului Sebes
Aparatului permanent al Consiliului Local Sebeg
Directiei Judetene Alba a Arhivelor Nationale
tuturor compartimentelor/serviciilor/birourilor/directiilor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Sebes
SV.S.U
-SP.CLEP
-Directia Politia Locald

. & & 9 »
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Sebes, 12 23.12.2019
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Aprob,
Primar
DORIN NISTOR-.
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ANEXA 1a H.C.L nr.356/2019

NOMENCLATOR ARHIVISTIC

¢ confirmi

al Consiliului Local al Municipiului Sebes si al Unitatii Administrativ Teritoriale

aprobat prin Hotarérea or.

/2019

DIRECTIA

SERVICI,
BIROURI,
COMPARTIMENTE

DENUMIREA DOSARULU
{continutul pe scurt al problemelor
la care se referd)

TERMEN
DE
PASTRARE

OBSERV.

LCONSILIUL LOCAL

1.Registrul de evidents &
Hotérdrilor Consiliului Local si
Registrul de evidentd

A profectelor de hotiirdri,

2.Lista consilierilor alesiin
Consitiul Local al Municipiulul
Sebes

3.Rapoarte , informiri, proiecte de
hotdrari, procese verbale de
sedinte ale Consiliului Local al
Municipiului Sebes {dosar complet
} cu hotdrari adoptate.

4.Comisiile pe domenii de
specialitate a Consiliului Local §i
lucrdrile privind activitatea
acestora.

5.Corespondentd cetdteni s agenti
economici L 52/2003.

 an

ILPRIMAR

1.Rapoarte si informdri cu privire la
activitatea de solutionare 2
problemelor ridicate de cetdteni
in scrisori si sudiente,

WaniCs




2.Rapoarte si informéri cu privire la 5 ani
activitatea desfisuratd de citre
birourile , compartimentele i
serviciile din subordinea aparatului
de specialitate al Primarului.
3.Registrul de evidentd a scrisorilor 5ani
sl a cetdtenilor primiti tn audienge.
4.Carespondents cetdteni si agenti 5 ani.
economici.
A, Compartirent 1. Plan multianua!l audit. 10 ani,
Audit .
2.Pan anual de audit. 10 ani
3.Rapoarte anuale 10 ani
4.Program de asigurare §i
Imbundtatire a calititi
Compartimentuiui Audit public 10 ani
intern,
5.51tuatia stadivlui implementirii
recomandériior, 10 ani
6.Dosarul misiunii de audit public
Intern. 10 ani
7.Dosarul de lucru a misiunii de 10 ani.
audit public interm.
8. Raport audit, 1Q ani
9.Documente , cererl de finantare, | Sanide la
contracte ,raportari, cereri de data
rambursare aferente proiectutul inchiderii
POCA 118740 oficiale a
POCA 2014-
2020.
B. Compartiment 1.Registrul de intrare- iesire a
Relatli Publice carespondentei.
Comunicare, 10 ani
informatic si Monitor 2.Registrul de intrare-ieslre a 10 ani
Oficial Local petitiilor,
3.Registrul de Intrare-iesire 13
Legea 544/2001 liberul acces la 10 ani,
informatie.
4.Condici predare corespondentd. | 10 ani.
S.Borderouri de predare si
respectiv expediare 10 ani
corespondentd,
6.Referate de necesitate 5 ani
7.Cajete de sarcini 5 ani
8.Proces verbal predare-primire ; 5 ani
proces verbal de receptie
9.Notd justificativd 5 ani
10.Corespondentd cu institusii si
persoane fizice privind 5 ant

solutionarea cererilor.




il.Borderouri trimitere/primire
date prin registratura electronics

2 an.

C. Compartiment
Protectia Civila

1.Planuri de organizare side
réspuns pentru gestionarea
situatiilor de urgenia/protectie
civild

10ani

2.Planuri anuale de pregitire, alte
documente referitoare I
desfésurarea pregdtirii salariatilor
si populatiei In domeniul situatiilor
de urgentd .

106 ani

2.Bocumente referitoare la
organizarea , functionares si
activitatea CLSU si COAT, instiintari
§i avertizdri hidro-meteorologice

10 ani

4.Documente referitoare la
sistemul de Tnstiintare , avertizare
si alarmare publicd |

10 ani

5.Bocumente 5t documentaiii
privind asigurarea resurselor
umane materiale si finenciare
destinate prevenirii si gestionarii
situatiilor de urgentd,

10 ani

6.Corespondentd cu autoritdti si
institutii ale statului, instituti
publice , persoane juridice si agenti
economict in domeniul de
competenid,

5 ani.

7.Corespondentd internd |, referate
; fapoarte, diri de seamsd /sinteze
si alte documente referitoare Ia
activitatea compartimentului.

5ani

8.Corespondentd cu institutii si
persoane. Fizice privind
sulutionarea cerarilor.

Sani.

D. Compartiment
Protectia Mediului
Control
Comercial ;
Unitatea Locald
de Monitorizare,
Managementul
Calitdti

1, Autorizatii eliberate conform
Decizief Locale 54/ 1990, Legea
507/2002 , Legea 300/2004 si
Ordonanta de Urgenti a
Guvernului 44/2008., cereri
dasarele cu documentatia
necesard eliberdrii autorizatiilor
cotoarele autorizatiilor.

2.Informatia de mediu-raportari,
studii de

tmpact asupra mediului , note
telefonice si documentatii privind
sediniele Comisiei de analizi
tehnicd ,anunturi de mediu,
corespondenta cu agentii

5 ani

[



economici 5 Agentia pentru
protectia mediului,

3.Documente , cereri de finantare,
contracte , raportér, cereri de
rambursare aferente projectului
POCA 110755

5 ank.

4.Documentatla privind efiberarea
Acordurilor de Functionare
[Autorizatiifor de alimentatie
publicd, 2 agentilor economicisia
vizei anuaie.

5 ani

5.Rapoarte st informéri privind
verificaraa agentilor economici,
acte de constatare si procese
verhale de contraventie.

5 ani.

6.Propuneri ,sesizdri si reclamatii
ale cetdtenilor Imprauns cu
referatele ,adresele si rdspunsurile
privind examinarea si solulonarea
iar,

5 ani

7.Corespondenta cu agentil
economici privind eliberarea
Acordului de functionare
[Autorizatie de alimentatie publica.

5 ani

8.Referate, note de fundamentare
achizitie aparaturd monitorizare,
studli, etc-protectia mediului si
sanatate publicd

5 ani

9.Cantracte utilitdti — electrica,
gaz.

Sanidels
explirarea
conttractulul.

10.5tudii si programe de mésuri,
informari, rapoarte privind
strategia serviciilor de uthitéti
pubiice.

Sand

11.Propuneri, sesizari si reclamatii
ale cetdtenilor, referate ,adreseie

si réspunsurile privind examinarea

si solutionarea lor.

S ani

12 Rapoarte §i informari privind
activitatea de verificare a serviciilor
publice.

5 anl,

13.Corespondentd unitati de
Invatdmant sl diverse institugii
publice.

5 ani.

14.Raportdri SNA 2016-2020,
corespondentd gi documentatia
aferentd SNA 2016-2020

Sani




15.Documente necesare certificarii

Municipiuluf Sebes. Sani.
16.Coraspondents diverss cu
referire la managementul calit3tii. 5 ani,
E Directia Politia 1.Registru de evidentd a apelurilor Sani
Locals. pe 0358912 5 afte mijloace de
comunicare
2.Registru de predare-primire
armei neletale 5 ani
3.Registrul de predare- primire a 5 ani.
serviciului dispecerat
4.Registrul de predare-primire
autosesizare a evenimentelor 5 ani.
surprinse de camerele de
supraveghere,
5.Registrul de predara-primire 5ani.
armament de serviciu
©.Registru de predare-primire a 5 ani.
statiilor de emisie receptie sia
aparateior foto
7.Tabel nominal lunar cu norma de 5ani
hrana
8.Foaie colectiva de prezentd 5 ani
lunard
8.Control intern managerial 5 ani
10.Corespondentd , scrisori , petiti, 5 ani
reclamatii, invitatii si somatii,
afisaje , adrese
11.Acte instantd 5ani
12.Creante bugetare{adrese 5ani
haintare PVC executare silitd)
13.Protocoale de colaborare 5 ani
14.Planui de sigurantd pubiicd 5 ani
15.Contracte achizitie bunuri 5 ani
16.Corespondentd generald 2 ani
17.Rapoarte zilnice de activitate 2 ani
18.Proces verbal de contraventie 2 ani
19.Flanificare lunard serviciu. 2 ani,
1t 1.Rapoarte si informéri cu privire I
VICEPRIMAR activitatea de solutionare a
problemetlor ridicate de cetdteni Tn 10zniCs
scrisori si audiente.
2.Registrul de evident¥ a scrisorilor
si a cetatenilor primiti in audiente, 5 ani.
3.Corespondentd cetdien si agenti
economici. 5ani.
IV  SECRETAR 1.Regulamentul de organizare si
GENERAL functionare al Consifiului Local al
Municipiului Sebes. p

(



2.Lucrar privind recensdmantul

populatiel si al locuintelor, P

3.Registrul special inregistrare

dispozitli Primar. p

4.Registru special de inregistrare p

proiecte de hotdréri

5,Registru special de inregistrare p

Hotérédri de Consiliu

6.Dispozitii de primar p

7.Dosarele sedintelar Consiliului p

Local Sebes

8.Procese verhale de afisare

publicatii de vanzdri imobiliare si 5 ani.

Citatil,

9.5uccesiuni 5ani

10.Corespondentd anuald, S ani.
V.BIRCGUL CONTENCIOS 1.Dosare privind litigiile solutionate p
JURIDIC ,ADMINISTRATIE A, CONTENCIDS de citre instantele judecdtorasti si
TRANSPARENTA JURIDIC instrumentare de catre constllerii
DECIZIONALA si ARHIVA ADMINISTRATIE juridici.

2.Dosare privind cauzele penale P

3.Registru privind evidenta P

contractelor

4, Registrud privind evidenta actelor

aditionale.

P
5.Registru privind termenele n 50 ani
procesele aflate pe ro!
6.Reglstru privind evidenta
cauzelor

50 ani
7.Contracte prastdrl servicii si
furnizare ale biroului juridic 10 ani
8.Dosare privind munca In folosul
comunitai 10 ani
9.Procese verhale de afisare- 5an
dezafisare
10.Acte interne ,.Corespondentd cu Sani
alte servicii sl compartimente din
cadrul institutiel,
11.Corespondentd-Cereri, sesizart
si elispunsuri adresate de §i ciitre
cetdteni si persoane juridice in 5 ani,
legdturd cu activitatea serviciului.
12.Referate 5ani
13.Calete de sarcini 5ani
14.Rapoarte de specialitate 5 ani
15.Dosare executéri silite 10 ani

B.TRANSPARENTA 1.Nomenclator arhivistic 100 ani.
DECIZIONALA si 2.Registrul de depozit. 100 ani




ARHIVA

3.Inventare si procese verbale de

predare-primire documente de 100 ani.
arhiva,
4.Lucrdri de selectionare. 100 ani.
5.Copil, certificate si extrase
eliberate dupd documentele aflate
in depozitul de arhiva. 5 ani.
6.Corespondentd , adrese i 5 ani
raspunsuri 152/ 2003

VI, SERVICIUL PUBLIC A, 1.Fise de evidentd locald

COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA

EVIDENTA PERSCANELOR PERSOANELOR P
2.Adresd infliintare strizt,
schimbare denumire strizi,
renumerotare imohil P
3.Inveniare , procese verbale 100 ani
predare arhivd , stampile
4.Corespondentd secret de serviciu | 10 ani.
5.Registru ,,Secret Serviciu”

10 anl
6.Registru unic de tnregistrare 10 ani.
7.Registru de control 10 ani.
8.Registru de evidents eliherare
carii de identitate , stabilire 10 ani.
resedintd
8.Cereri eliberari carjide 10 ani.
identitate
10.Comunicdri de nastere, de
modificare sl deces persoane intre 10 ani.
0-14 ani,
11.Adrese comunicare acte
persoane decedate. i0 ani.
12.Adrese comunicare extrase
cdsdtorie, certificate divort, 10 ani.
sentinte judecitoresti divort
13.Registru intrare-iesire
corespondentd ordinars.

1C ani.
14.Registru intrare-iesire
corespondent? Regulamentul 10 an.
nr.679/2016{UE)
15.Registru activitate operator 5 ani
16.Registru avidentd loturi Sani
productie C.]
17.Registru planificare activitate
ghiseu 5 ani
18.Registru reclamatii, sesizari

S ani
19.Registru petitii 5ani.

20.Registru eviden{d activititi
electorale

5 ani.




21.Registru de evidentd a 5 ani.
contraventiilor aplicate
22.Registru verificare persoane

5anl.
23.Registru audiente 5 ani,
24.Borderou expediere
corespondentd posta militard 5 ani.
25.Condicd expediere
corespondentd 5-ani.
26.Fise insotire loturi praductie C.i SaniCs
27.Hot#rari Consiliut Local, 5 ani.
Dispozitii primar ,referate
necesitate{copii}
28.Regulamante de organizare si S ani
funetionare , organigrame , state
de functii
25.Cotoare procese verbale de 5 ani
constatare a contraventiei.
30.Corespondent3 privind 5 ani
disparitia in alb a unor acte de
stare civild , adrese CNP eronat
31.Corespondentd ordinara 5 ani
32.Activitdti de preluare imaginicu | 5ani
statia mobild
33.0peratii intretinere BDL 5 ani
34.Corespondentd Regulamentul 5 ani
nr.679/2016{UE)
35Corespondenid privind atestatul ¢ Sani
de dormiciliul gi cetéfenis roména,
formularul E 401
36.Adrese, radiograme , indrumari | 5 ani
privind activitatea de evidentd a
perscanelor
37.Comunicari CRDS , dobéndire 5 ani
,redobdndire , pierdere cetdtenie
romand.
38.Procese verbale distrugers ¢8rfi | 5 ani
de identitate si cirti de alegitor
39.Corespandentd referitoare fa 5 ani
urmariii general , interzicere
drepturk,
40.0ocumente gestiune Cl{aviz 5ani
insotire C.lsi PV rebuturi Cl}
41,Cereri eliberdri resedinte 5ani
42.Liste electorale permanente 5 ani
43.Corespondentd privind 5 ani
activititile electorale
44.Statistica activitdlii de evidentd | 5 ani

a persoanei—Anexa 1 funar
;Situatla activitdtilor de punere In
legalitate a cetdtenilor te etnie




romd; Informare mass-media,
comunicate presd,

45.Plan de activititi, Evaluare
trimestriald 2 activitatilor; Situatia
privind tipdrirea si distribuirea
cdrtilor de alegdtor ;Analiza
activitatii pe linia punerii In
legalitate 2 persoanelor care nu au
solicitat eliberarea actelor de
identitate In termenele prevazute
de lege,

Sani

46.Analiza activitdtii de primire ,
evidentd , examinare si solutionare
a petitiilor si de primire &
cetatenilor n audientd ; notificdri
ANSPDCP

5 ani

47.Fisele postului, rapoarte de
evaluare personal.

2 ani.

B.
STARE CIVILA

1..Listele coduritor numerice
personale

2.Acte normative , indrumdri si
radiograme privind activitatea de
stare civild

3.Acte care au sta (s baza
Inregistrarii nasterii

100 ani.

4.Declaratil de casatorie si alte acte
necesare inchelerii cisatoriei.

100 ani.

S.Acte care au stat i baza
inregistrani decesulul.

100 ani.

&.Documente care au stat la baza
modificarii in statutului civil al
persoaneior

100 ani.

7.Inventare , procese verbale de
predare —primire a registrelor
exemnplarul [l. Evidenta registrelor
ge stare civila,

100 ani.

8.Acte privind gestionares
documentelor de stare civild,
procese verbale de control

1006 ani.

8.5entinte divort §i certificate
divort

100 and.

10.Registru de intrare-iegire a
corespondentei pe linfe de stare
civila

30 ani,

1i.Registru de inregistrare cerert
divort

30 ani.

12.Registru eliberdri certificate
divorg

30 ani

13.Cereri i adrese privind
eliberarea , primirea si
transmiteres de certificate.

5 ani.




14.Corespondentd cu instituiii de
stat, persoane fizice i juridice

_privind eliberarea extraselor de pe

actele de stare civild, doveri de
stara civild.

5 ani

15.Urme privind transcrierea,
reconstituirea sau Intocmirea
ulterioars a actelor de stare clvila,

5 ani.

16, Adrese comunicare situatii
statistice , mentiuni, certificate
anulate,

5 ani

17.Cereri eliberdri livrete de
familie.

5 ani.

VILSERVICIUL VOLUNTAR
SHTUATIH URGENTA

1.Dosar privind activitatea si
fnzestrarea serviciului,

2.Dosar cu planurile operative ale
serviciului {planuri de interventie,
de cooperare, de evacuare in caz
de situatii de urgantd )

10 ani

3.Dosar operativ { organizares
interveniiei pe ture de serviciu,
registru cu note de anuntare si de
avidentd a interventiilor...)

10 ani

4.Dosar privind pregétirea
personalului {plan de pregitire
profesionald lunard si anuald

| ;registru de evidentd a participarii

ia pregdtirea profesionals i
calificativete obtinute ;planificarea
exercitiilor sl aplicatitlor)

10 and

5.Dosar privind activitatea de
prevenire desfisurats de
personalul Serviciului Voluntar

i0 ani

| &.Dosar tehnic { planul de asistentd

la autospeciale si utllaje de
infarventie ;dosar tehnic al
utilajelor si autospecialelor de
interventie)

10 ani

VIl .DIRECTIA TEMNICA

A, Compartiment
Investitii
Publice

1.Docurmentatil tehnice de
proiectare (Studiu de fezabilitate |
Studiu de fezabilitate ,
BDocumentatia de avizare a
lucraritor de investitii ,Profect

| tehnic, +Detalii de executie.

Documentatie tehnics de
autorizare a lucrériior de
desfiintare)

2.Procese verbale de receptie

P

3-Programe de investitil
multianuale

15ani s




4 _Caiete de sarcini

10 ani

5.Devize ganerale

10 ani

6.Referzte de specialitate , note
fundamentare

10 ani

7 .Situatiile de lucrdri inclusive
documentele justificative de plata
chehuielilor aferente
documentele de avizare,

10 ani

8, Contractele de executie de
lucrdri si de prestdri servicii,

i0ani

9.Liste obiectivelor de investitii

5ani

10.Adrese, rdspunsuri, adrese
interne,

5ani

B.Compartiment
Achizitii Publice

1.Dosarui achizitiei publice ,
precurn s oferte insotite de
documentele de calificare si
selectie.

5ani

Z.Programul anual al achizitiilor
publice,

5 ani

3.Adrese, raspunsuri , adrese
interne,

5ani

C.Compartiment
Proiecte cu
Finantare
Interné si
Internationald

1.Strategii si programe de
dezvoltare care stau Iz baza inftieri
proiectelor cu finantare
nerambursabild .

2.Proiecta finantate din fonduri
nerambursabile{cereri de finantare
+documente anexe ; acorduri de
parteneriat/acorduri de colaborare
interinstitutionale ; contracte de
finantare ; referate de necesitate ,
caiete de sarcini pentru achizitiile
previzute In cadrul proiectelor;
regulamente de organizare si
functionare ;documents de
infiintare /modificare UMIP, cereri
finantare ;dosare beneficiari:
protocoale, procese verbale ..)

3.Projecte finantate In baza Legii
350/2005( dosarul selectiel publice
de proiecte in vederea atribuirii
contractelor de finantare
nerambursabild din fonduri
publice; profecte
finantate/nefinantate.

4.Nete interne , adrese privind
activitatea de profil, situatii
,Japoarte anuale de activitate

5 ani

IX. ARRITECT SEF

A.Compartiment
Urbanism

1.Certificate de urbanism,

o




2.Avize Consiliul Judetean pentru

emitere autorizatil de constructii. p
3.Documentatii de urbanism si
amenajarea teritoriulul |, Avize de 50 ani
" pportunitate.
4 Referate de specialitate. 10 ani,
5.Adeverinte aliberate. 5 ani
8. Compartiment 1.Autorizatii de construire /
Autorizéri gi desfiinfare
Discipiina n Constructii
p
2.Receptii de certificate de
adificare constructii, P
3.Certificate edificare constructii 5 ani

4. Adeverinte sl adrese

5ani
5.Note interne
5 ani.

1. Schite de punere in posesie p
C.Compartiment harti topografice
Cadastry 2.Documentatii cadastrale 30 ani

3,Corespondentd 5 ani

1.Registre agricole p

2.Anexele aprobate in bara Legii P

Fondului Funciar pentru

constituirea dreptului de

proprietate asupra terenulul

3.Procese verhale de punerein P

posesie si copii dupd titluriie emise.

4.Decizlile Consifiuiui Judetean P

pentru stabilirea drepturilor de

proprietate privatd asupra

terenurilor, hotdréri judecatoresti

cu acelasi obiect.

5.0rdIne prefect P
D.Compartiment &, Hotérarl, Declzi ale Comisiei P
Registru Agricol Judetene de Fond Funciar.

7.Registru evidentd contracte de p

arenda

8.Titlu de proprietate pentru P

terenuri

9.Dosare pentru puneriin posesie | P

1C.Dosare harti de punere in P

| posesie
11.Dosare pentru reconstituirea 50 ani

dreptului de progrietate si
Tndreptin erorl materiale n
titlurile de proprietate.

12.Hotdrar ale Comisiel Locale de 30 and
Fond Funciar




13.Lucrdri privind sprijinirea 15 ani
societdtilor agricole si a populatie
14 Contracte de arend3 10anidela
expirare
i5.Contracte de inchiriere pésuni 10&ni
16.Certificat de producitor agricol, | 10 ani
atestate si carnefe.
17.Rapoarte si informari cu privire 5anj
iz activitatea statisticd , situatii
statistice
18.Adeverinte pentru Directia Sani
Sanitard Veterinard , Asociatia
crescatorilor de albine, Casa de
asigurari de sandtate
18.Adeverinte pentru subventi a 5 ani
Agentiei de PIati in Agriculturd.
20.Adeverinte de rol agricol pentru | 5 ani
ajutor social, alocatie suplimentars
; Sociald , facultate ,emitere acte de
identitate pentru parcdri la
domiciliu
21.Dosar corespondents 5 ani
1.Evidenta tehnico-operativd a P
mijloacelor fixe care fac parte din
domeniul public al Municipiutui
Sebes
2.Evidenta tehnico-operativd a P
mijloacelor fixe care fac parte din
domeniul privat al Municipiutul,
3.Cartea tehnicd a constructiei. p
4. Fisele bunului imobil 30 ani
5.Rapoarte de evaluare a bunuriior | 230 ani
imobile
6.Registrul numerelor de inventar | 30 anj
E.Compartiment 7.Documentatii cadas:craie 30 an?
Patrimoniu 8_Protocoaie de dare in 20 ani
. administrare/contracte de dare in
§i Transport ..
administrare
8.Dosare pentru Contracte de 20 ani
Concesiune
10.Dosare pentru contracte de 20 ani
vnzare-cumpérare
11.Dosare ficitatie , inchiriere , 20 ani
concesiung , vinzare , asotiere.
12.Fisa locativd la contractele de 20 ani
inchiriere locuinti.
13.Procese verbale de predare- 20 zni

primire a bunurilor, procese
verbale de scoatere din functiune
5i casare.




14.Dosar extrase de carte funciard | 20 ani

pentru imaobile din patrimoniul

Municipiului Sehes.

15.Dosara pentru Contracte de 10 ani dupé

inchiriere locuinte. Expirarea
contractuiui

16.Contracte de dare In 10 ani dupd

administrare fin folosinid, Expirarea

comodat pentru imobilele aflate n
proptietate/administrarea
Municipiului Sebes.

contractului

17.Dosare cererl pentru terenuri—~ | 10 ani
Legea 15/2003

18.Liste repartifie terenuriin i0ani
folosintd Legea 15/2003

19.Dosare cereri pentru ANL 10 ani
20.Uiste punctaje pentru repartitie | 10 ani
tocuinte ANL

21.Dosare cereri pentru fnchiriere 10 ani
locuinte

22.Dosar comisii de repartitie Lista | 10 ani
cu punctaje

23.Rapoarte evaludri imobite 10 ani
24.Dosar documente ce stau la 5 ani
baza eliberdrii Acordului de

ocupare temporar,

25.Acorduri de ocupare temporard | 5 ani
a domeniului public/privat

26.Procaeduri Operationale 5ani C8
27.Dosar corespondentd , sesizérl, | 5ani
reclamatil

28.Autorizatie de transport in 10 ani
regim de taxi

29.Lista autorizatillor de taxi emise | 10 ani
30.Lista autorizatilor de tax] retrase | 10 ani
31.Dosare care au stat ja baza 10 ani
eliberdrii autorizatiilor de taxi
32.Autorizatie taxi 10ani
33.Documentatie de licitatie ce st | 10 ani
la baza emiterii autorizatiel de faxi .
34.Cazier de conduitd profesionald | 10 ani
35.Lista cazierelor de conduitd 10 ani
profesionald,

36.Licentd traseu 10 ani
37.lista licentelor de trasev emise | 10 ani
38, Autorizatii de transpert tn regim | 10 ani

de regim de inchiriere si copi
conforme ale acestors.




39.Contracte de delegare 3
gestiunii serviciilor de transport{
taxi si inchiriere)

10 ani

40.Regulamentele serviciilor de
transport

10 ani

41.Dosare cu documente ce au stat
fa baza eliberarii licentelor de
trasey

10 ani

42 Certificat de inregistrare
vehicuie nesupuse inmatriculrii.

10 ani

43.Dosare cu documente care ay
stat la baza Tnregistririi vehiculelor.

10 ani

44 Certificate de radiere vehicule
insotite de documentatia in baza
cdreia s-au_efectuat inregistririle

I0ani

45.Raportari lunare depuse de
operatorul de transport care
efectueazd serviciul de transport
public de persoane prin curse
regulate.

10 ani

46.Contract de delegare a
serviciului de transport public de
persoane prin curse regulate,

10 ani

47 informari Consiliul Local cu
privire la modul de Tndeplinire a
indicatorilor de performants de
catre operatorul de transport.

10 ani

48.Dosar de licitatie pentru
atribuirea serviciului de transport
public de perscane prin curse
regulate,

10 ani

49.Dosar controzle efectuate

10 ant

50.Dosar corespondentd , sesiziri,
reclamatil.

5 ani.

X. DIRECTIA VENITURI

A Birou
Colectare
Creanje Bugetare

L.Declaratie privind scoateres din
evidentd a mijloacelor de
transport.

10 ani

2.Decont impozit pe spectacole

10 zni

3.Notd de platd

10 ani

4.Borderou desfisurdtor al
ncasarilor

10 ani

5.Borderou de debite-scideri

10 ani.

6.Confirmare de primire 2 debitelor

1i0ani

7.Chitantd pentru incasarea
creantelor bugetelor locaie

10 ani

8.Declaratie pentru stabilirea
impozitului ftaxei pe cladirile
rezidentiale /nerezidentiale/ cu

10 ani

sl




destinatie mixatd affatéd in
proprietatea perscaneglor juridice.

9.Declaratie fiscald pentru
stabilirea impozitului /teren pe
teren In cazul persoanelor fizice

10 ani

10.Declaratie fiscald pentru
stabillrea imporzitului ftaxel pe
teren in cazul persoanelar juridice

10 ani

il.Declaratie fiscald pentru
stabilirea impozitului /

Taxel pe milloacele de transport
aftate In praprietatea persoanelor
fizice/juridice.

10 ani

12.Declaratie fiscald pentru
stabilirea impazitului asupra
mijloacelor de transport marfa cu
masa maxima autorizatd de peste
12 tone aflate in proprietatea
persoanelor fizice/juridice.

10 ani

i3.Daclaratie fiscald pentru
stabilirea tmpozitului /taxei pe
mijloacele de transport pe apd
aflate in proprietatea perscanglor
fizice/juridice

10 ani

14.Decizie de impunere pentru
stabilirea impozitelor /taxelor
datorate de persoanele fizice

10 ani

15.Decizie de impunere pentru
stabilirea impozitelor /taxelor
datorate de persoanele juridice

10 ani

1 16.Declaratie fiscald privind

stahilirea taxel pentru servicii de
reclama si publicitate fn cazul
contrihuabilitor persoane
juridice/Decizie de impunere
pentry stabilirga taxei pentru
servicii de reclama si publicitate

10 ani

17.Declaratie fiscald pentru
stabilirea taxei pentru afisajin
scop de reclama sl publicitate
[Decizle de impunere pentru
stabilirea taxei de afisaj in scop de
rectam3 si publicitate

10 ani

18.Declaratie fiscald pentru
stabilirea impozitului /taxel pe
cldirile rezidentiale
/nerezidentiale/ cu destinatie
mixatd aflate In proprietaiea
perseanelor fizice,

10 ani

19.Procese verbale de contraventie

10 ani

20.Referate scdderi debite

10 ani




21.Registrul operatiunilor de casd

10 ani

22.Proces verbal de verificare
casier

10 ani

23 Adrese confirmare debite

5ani

24.Dispozitii urmarire pentru
persoane fizice si juridice

5ani

Z5.Coraspondentd , raspunsuri la
cereri, petitii..

Sani

26.Cerere pentru eliberarea unui
certificat de atestare fiscald pentru
persoane fizice privind impozitele
Saxele locale si alte veniturd
datorate hugetului local

2 ani

27 Certificat de atestare fiscald
pentru persoane fizice privind
impozitele si taxele locale si aite
venituri datorate bugetuly local

2 ani

28.Certificat de atestare fiscald

pentru persoane juridice privind
impozitele si taxele locale si alte
venituri datorate bugetului local

2 api

28.Cerere pentru eliberares unuf
certificat de atestare fiscald pentru
persoane juridice privind
impozitele , taxele locale si alte
veniturl datorate bugetului local

Zani

B. Birou! Execut3ri
Silite si Control
Fiscal

1.Dosar executare silitd —
contribuabil { titlul executoriu,
somatie de platd, proces verbal
privind comunicarea somatiei...}

i0ani

2. Dasar control fiscal { aviz
inspectie fiscald , Invitatie , proces
verbal de retinere/rastituire de
inscrisuri , decizie de impunere}

10 ant

3.Dosar amenzi ( gdresd confirmare
primire/inregistrare debite , referat
scidere debite , borderou amenzi
privind debitdrile si sciderile
pentru persoane fizice si juridice ,
adresd restituire pv de
contraventie)

10 and

4. Adresd inaintare ttluri de
creantd pentru executorii
judecatoresti.

Sani

5.Corespondentd In legdturd cu
activitatea bircului.

5ani.

C Compartiment
Administrativ si
Deservire

1.Procese verbale i alie acte
privind casarea te mijloace fixe si
obiecte de inventar

10 ani

2.Bonuri.de consum , recepti
materiale

10 ani

1o




3.Comenzi

10 ani

4.Propuner! de angajare a unei

cheltuleli

10 ani

5.Contracte

10 ani

6.Referate de necesitate privind
eliberarea materialelor din magazie

5ani

7.Bonuri de transfer

5 ani

8.Foi de parcurs {FAZ)

5 ani

XLSERVICIUL
CHELTUIELI 8!
RESURSE UMANE

ABiroul
Finante
Contabilitate

| Salarizare

l.Inventarierea
patrimonivlui{totald sau parjiald)

2.Bugetul anual de venituri i
cheltuieli aprobat initial cu
rectificdrile /modificdrile ulterioare
. pentru Municipiul Sebes si
ordonatorii secundari si tert) de
credite aflati tn subordinea
Consiliului Local Sebes , pe surse de
finantare.

3.Buget razboi

4.Buget previzionat pe cinciani, pe
surse de finanfare

5.5ituatii financiare cu anexe {
trimaestriale si anuale)

50 ani

6.5tate de platd in original ,
centralizatoare , declaratii fiscale
aferente salariilor.

50 ani

7.Contracte pentru garantii
gestionari

50 ani

8.5ubregistrul datoriilor publice

30 ani

9_Contul de exacutie al bugetului
local i af institutillor publice si

.....

partial din venituri proprii publice.

10ani

10.Registrul Cartea Mare

10 ani

11.Registrut inventar

10 ani

12 Registru! jurnal

10 ani

13.Bilant scurt lunar i situatia
pldtilor restante si a nr. de personal
raportat la Administratia Judeteand
a Finantelor Publice Alba.

5 ani

14.Registrul privind evidenta
comenzitar st comenzi pentry
procurare materiale , obiecte de
inventar , mifloace fixe , executiri
de fucrdri sl prastiri servicii,

10 ani

15.Procese verbale si note de
constatare Incheiate de organele
de control ale MF, Curtii de Conturi
; Directia Muncil si alte organe
abilitate in probleme de huget
Jinante , contabilitate

10 ani




16.Dispozitii bugetare, Cereri
peniry deschiderea de credite
bugetare , Note justificative

10 ani

17.Documente privind deschiderea
conturilor 51 pentru specimene de
semnaturs

10 ani

18.Balanie contabile si analitice.

10 ani

18.Documente contabile { facturi,
note de receptie , bonuri, dispozitii
, fise de magazie , fistele de
inventar, chitante ,dispozitii de
platd , ordine de deplasare,
deconturi de cheltuieli pentryu
deplasdri externe, note de
debitare —credite , extrase de cont,
borderouri, jurnale privind
operatiuni diverse , angajamente
de platd , Registru de casd si
documente justificative care au
stat la baza Inregistririlor)

10 ani

20.Copti ale contractelor /comenzi
fncheiate In urma atribuirii
achizitiilor

1G ani

21. Solicitéri sprijin financiar pentru
unitdtile de cult recunoscuie in
Roménia ,

1C ani

22 Justificdri ale sprijinului
financiar pentru unitdtile de cult
recunoscute th Romania,

10 ard

23.Formuiare depuse n Sistemul
National de Raportate In
FOREXEBUG ( F1107,F 1110, F
1113, F1105,F 1212, F1102,
F1127 ,F1125,F1123,F 1114, F
1112 ,F 1118, F1115)

10ani

24.51tuatii privind monitorizarea
cheltuiglilor de personal ,

1C ani

25.Registrul cu viza pentru Control
Financiar Preventiv propriu

10 ani

26.Registrul cu evidenta privind
propunerea de angajare a unei
cheltuieli

10 ani

27 Bilant scurt lunar §i situatia
platilor restante si a nr. de personal
raportat la Administratia Judeteand
a Finantelor Publice Alba.

Sani

28.PAC-uri si Ordonantdri de plat3
cu documente justificative atasate .

5ani

29.Adrese deblocare garantii.

5ani




30.Hotdrari ale Consiliului Local 5 ani
Sehes |, dispozitii ale ordonatorului

principal de credite

31.Dosar cu corespondenta, 5ani,
rapoarte de specialitate la projecte

de hotardri .

' 32,Raportiri statistice la salaril. 5 ani,
B.Compartimentut 1.5tate de personal 75 ani
Resurse 2.Carnete de munch ale salartatilor 75 ani
Umane 3.Procese verbale de predarea 75 ani

carnetelor de muncd.
4.Pontaje, fol colactive de 75 ani
nrezenta
5, Dosarele personale/profesionale
ale fostilor angajatl 75 ani
6.Declaratil de prelucrare date cu
caracter personal . 75 ani
7.Declaratii de avere §i interese 75 ani
8.Registru declaratii de avere i 75 ani
registru declaratii de interese ,
9.Dousare concurs recrutare 10 ani
/promavare
10.Contracte de prestdri servicii si 10 ani
corespondentd { medicina muncii,
vouchere de vacantd , cursuri de
perfectionare)
11.Adeverinte

10 ani,
12.Chestionar de autoevaluare a 10 ani
sistemulul de control intern
managerial ia nivelul
campartimentului
13.Raport de monitorizare a 1G ani
performanielor SCHV 1a nivelul
compartimentului
14, Registru integrat i0ani
obiective/activitdii /riscuri
15.Proceduri operajionale, 10 ani
proceduri de sistem , situatii
sintetice st situaili centralizatoare
SCIM cu anexe,
16.Inventarul functiflor sensibile 5i 10 ani
planul de rotatii al acestora
17.Corespondenii 5ani
18.Programare anualid individuald a 5ani
concediilor de odihna
19.Planui de Tormare profesionald Sani

si raportul anual privind formarea
profesionald

20.Codul de atic

5ani




21, Cereri de concediu /zile libere 2 ani
evenimente
22 .Bilete de voie, ordine de 2 ani
serviciu
PRESEDINTE DE SEDINTA o "‘t SECRETAR GENERAL
Consilier local, BOGDAN ADRIAN /”\.\ L‘“"’%Aa ;&5{_/' f? VLAD CTRISTINA ELENA







