JUDETUL CARAS-SEVERIN
MUNICIPIUL RESITA

HOTARAREA Nr. 669
Din 11.12.2025

privind aprobarea Nomenclatorului arhivistic care cuprinde termenele de pastrare a documentelor
create de aparatul de specialitate al Primarului, respectiv de citre Consiliul Local al Municipiului
Resita

Consiliul Local al municipiului Resita, Intrunit in sedinta de indatd din data de 11.12.2025;

Avand in vedere Referatul de aprobare al Primarului municipiului Resita nr.
105461/09.12.2025 si Raportul de specialitate al Serviciului Contractare Servicii Sociale,
Transparentd Decizionald, Securitate Documente §i Arhivd nr. 105463/09.12.2025, precum si
rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;

Avand in vedere Adresa nr. 90327 din 23.10.2025, inaintata catre Serviciul Judetean Caras-
Severin al Arhivelor Nationale, impreund cu propunerea nomenclatorului de péstrare a documentelor
arhivistice, in vederea confirmirii acestuia.

in baza confirmirii nomenclatorului arhivistic, de catre Serviciul Judetean Caras-Severin al
Arhivelor Nationale inregistrat la Registratura Generald a Consiliului Local al Municipiului Resita
sub nr. 100468 din 25.11.2023;

Luand in considerare instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detintorii de
documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23.05. 1996;

Vizand Ordinul nr. 137/2013 cu modificarile si completarile ulterioare.

In conformitate cu prevederile art. 7, art.8 alin.2 din Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale,
republicatd cu modificdrile si completarile ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 5 lit. g), art.129 alin. 2 lit. a), alin.(14), art.139 alin.(1), art. 196
alin.(1) lit. a) si art. 199 alin.(1) si alin.(2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,
modificat si completat;

HOTARASTE:

Art.1.-Se aprobd Nomenclatorul de pastrare a documentelor arhivistice, conform Anexei,
anexi care face parte integranti din prezenta hotarare.

Art.2. — Prezenta hotirére intrd in vigoare la data comunicarii, dati de la care H.C.L nr.
121/2021 respectiv H.C.L nr. 373/2023 se revoca.

Art.3. — Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotdrari se incredinteaza Biroului
Contractare Servicii Sociale, Transparentd Decizionald, Securitate Documente si Arhiva, si toate
compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului.

Serviciul Contractare Servicii Sociale, Transparentd Decizionald, Secaritate Documente si Arhiva
Adresa: Piata 1 Decembrie 1918 Nr. 1A, Tel/Fax: 0255211692 E-mail: serviciularhiva/@primariaresita.ro
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Art.4.- Hotdrérea se comunici: = -

- Primarului municipiului Resita;

- Prefectului si Institutiei Prefectului Judetului Curas- Severin;

- Serviciul Contractare Servicii Sociale, Transparenti Decizionald, Securitate Documente si
Arhiva;

-Directiilor/Serviciilor/Compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Resita;

- Serviciul Judetean Caras-Severin al Arhivelor Nationale.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
DINY GABRIEL

Sarkes i Y

Serviciul Contractare Servicii Sociale. Transparentd Decizionald, Securitate Documente si Arhiva
Adresa: Piata 1 Decembrie 1918 Nr 1A, Tel./Fax: 0255/211692, E-mail: serviciularhiva@primariaresita.ro
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ANEXA LA HCLNR. 669141 12. 2045

SE APROBA SE CONFIRMA,
SERVICIUL JUDETEAN
AL ARHIVELOR NATIONALE
CARAS-SEVERIN

Aprobat prin HCL. NR. _ 669 / 1{ i Lol§

SERVICIILE DENUMIREA TERME OBSER
DOSARULUI (continutul | NUL DE VATII
pe scurt al problemelor la | PASTRA

care se referi) RE
1 - 2 3 4 5
I. PRIMAR A. Compartiment 1. Corespondenta P
Cabinet Primar Primarului (intrari-iesiri)

cu Guvernul, Prefectura si
alte institutii din localitate
si din tarad

2.Lucrari referitoare la P
legdturi de colaborare a
Primariei cu localitati din
alte tari (corespondentd
externa)

3.Lucrari referitoare la 5 ani
acordarea certificatelor de
“Cetatean major al
municipiului Resita”

4, Corespondenta 5 ani
referitoare la relatii mass-
media (interventii ale
Primarului)
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B. Compartiment Control
Intern Managerial si
Guvernanti Corporativa

1.Corespondenta privind
activitatea
compartimentului

5 ani

C. Compartimentul Romi

1.Corespondenta privind
activitatea
compartimentului

5 ani

' D. Compartiment Audit
] Public Intern

| 1.Norme metodologice

proprii privind exercitarea
auditului public intern si
carta auditului intern

10 ani

de la
iegirea din
uz

2.Plan anual si multianual
de audit intern, program de
asigurare si imbunétitire a
calitatii activitatii de audit
intern

10 ani

3.Dosare de audit intern

10 ani

4.Raport anual de audit
intern

10 ani

5.Avize pentru entitati
publice subordonate,
coordonate sau sub
autoritate

10 ani

6.Rapoarte, alte
documente specifice

5 ani

7.Corespondenta
internd/externa

5 ani

'II. DIRECTIA
URBANISM

A. Compartiment Urbanism

1. Certificate de Urbanism
si documentatiile care
stau la baza

eliberarii acestora

2. Autorizatii de Construire
sau Desfiintare si documen-
tatiile care stau la baza
eliberdrii acestora

3. Documentatii de
urbanism: Planuri
Urbanistice Zonale
(P.U.Z); Planuri
Urbanistice de Detaliu
(P.U.D); Planul Urbanistic
General (P.U.G)

4 Declaratie privind P
regularizarea taxei pentru
autorizare

5.Certificate de Atestare a P
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Edificarii/Extinderii
constructiei

6.Aviz Primar pentru P
Consiliul Judetean 1

7.Registre evidenta P
Autorizatii de Construire si
Certificate de

Urbanism

8.Documentatii pentru
organizarea unor concursur| 20 ani
sau licitatii la lucrari in
domeniul urbanismului si
amenajarea teritoriului.

9.Adeverinte privind 10 ani
pozitia terenurilor in
localitate, existenta unor
constructii, numar
conscriptional,

adrese -

10.Avize privind 5 ani
desfdsurarea unor

activitdti economice pe

raza municipiului, in baza |

Legii nr. 185/2013 si
H.C.L.nr. 108/2017

11. Procese verbale de 3 ani
Contraventie.
12. Corespondenta privind 5 ani

activitatea Directiei

B. Serviciul Gospodirie 1. Corespondenta cu privire, 3 ani
Urbana la sesizari, reclamatii ale
a) Compartimentul Relatii | cetétenilor

cu Operatorii

2. Corespondentd persoane 5 ani
juridice, persoane fizice

b) Compartimentul pentru | 1. Corespondentd persoane 5 ani
Monitorizarea Serviciilor de | juridice, persoane fizice

Utilititi Publice

¢) Compartimentul pentru | 1.Corespondenti cu privire 3 ani
Transport si Siguranta la sesizarii, reclamatii ale
Circulatiei cetétenilor

2. Corespondenti persoane 5 ani
juridice, persoane fizice
3.Autorizatii de transport | 5 ani
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agabaritic, busteni si
depozitare pamént si moloz

4. Licitatii, hotéarari, 5 ani
procese-verbale de
confirmare a lucrarilor si de
achizitii privind iluminatul
public si semaforizare

5. Situatii privind lucrarile 10 ani
executate pe linie de
drumuri, spatii verzi, canalg
pluviale, salubritate

6. Autorizatii, contracte si 10 ani
licitatii cu privire la
transportul public local de
célatori

7. Certificate de inregistrar¢ 10 ani
si certificate de radiere
pentru vehicule supuse
inregistrarii de catre
Consiliul Local

8. Autorizatii, licitatii si 10 ani
atribuire privind transportul
in regim de taxi

9. Studii, programe, 10 ani
proiecte anuale privind
prevenirea si combaterea
poludrii mediului

- inconjurétor

d Compartimentul 1. Corespondenta persoane 5 ani
Iluminat Public juridice, persoane fizice

2. Studii, program, proiecte| 10 ani
privind dezvoltarea si
modernizarea sistemului de
' iluminat public

¢) Compartiment Asociatii | 1. Corespondenta persoane 5 ani

de Proprietari juridice, persoane fizice
f) Compartiment Mediu 1. Corespondenta cu privire
| la sesiziri, reclamatii ale 3ani
| cetdtenilor
2. Planuri programe si 3 ani

masuri de control in
transportul rutier de bunuri

3. Corespondenta persoane 5 ani
juridice, persoane fizice

4. Situatii privind lucrarile 10 ani
executate pe linie de
drumuri, spatii verzi, canalég
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' pluviale, salubritate

verbale rezultate in urma |
controalelor de fond, |

f 5. Hotaréri, oferte comenzi 10 ani
| si corespondenta cu privire
la licitatiile efectuate de
catre Serviciu
6. Studii, programe, 10 ani
proiecte privind dezvoltared
si modernizarea sistemului
L de salubrizare
7. Studii, programe, 10 ani
proiecte anuale privind
prevenirea si combaterea
poludrii mediului
inconjuritor
II1. SERVICIUL A. Compartiment 1.Registre cu acte de stare P Se predau
PUBLIC DE Starea Civila civila (nastere, césatorie, dupa 100
EVIDENTA deces, divort, adoptii) de ani de
PERSOANELOR AL la crearea
MUNICIPIULUI lor la
RESITA Arhivele
Nationale
ale
Judetului
Caras
|  Severin
2.Registre-opis ale actelor P Se predau
de stare civila (nastere, dupd 100
casatorie, deces). de ani de
la crearea
lor la
Arhivele
Nationale
ale
Judetului
Caras
Severin
3.Liste de atribuire CNP, P
procese verbale de
rectificare CNP
4.Instructiuni, Radiograme P
si Circulare ale D.G.E.P. cu
privire la activitatea de
stare civild
5.Registru unic de control | 10 ani
6. Registru cu procesele- 30ani | CS
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tematice si de verificare a
gestiunii certificatelor de
stare civild

| 7.Inventar si procese
verbale privind predarea
documentelor la

arhivele nationale Caras-
Severin

8. Dosare privind
rectificarea actelor de stare
civila

50 ani

9.Dosare privind
schimbarea numelui pe cale
administrativa

50 ani

| si deces)

10.Dosar privind actele
primare (nastere, casatorie

50 ani

11.Dosar cu documente
care au stat la baza
modificarilor statutului |
civil al persoanelor
(declaratii recunoastere
ulterioara, sentinfe de
tigada a paternitétii,
sentinte Incuviingare purtare
| nume)

50 ani

| 12. Dosar cu sentinte civile
privind modificarea,
completarea, anularea
actelor de stare civila

50 ani

13.Dosar privind
reconstituirea actelor de
stare civila.

50 ani

14.Dosar cu sentinte divorf

50 ani

15. Dosare de divort
administrativ

50 ani

16.Dosar cu dispozitii de
schimbare a numelui pe
cale administrativa.

50 ani

17.Dosar cu documente
referitoare la inscrierea
unor mentiuni in actele de
stare civila,

cu aprobarea

50 ani
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DEP CS, intervenite
n striainitate.

18.Registru inregistrare
cereri divort

50 ani

19.Registru privind
ridicarea si gestionarea
certificatelor si extraselor
multilingve

de stare civild

25 ani

| intrare-iesire

20.Registru de

10 ani

21. Procese verbale de
constatare a contraventiilor

5 ani

22. Situatii lunare,
trimestriale, semestriale
privind activitatea de stare
civild

5 ani

23.Cereri privind eliberarea
certificatelor de stare civila)
extraselor multilingve,
adeverintelor privind
statutul civil,

livrete de familie,
modificari intervenite
in cuprinsul livretelor
de familie

5 ani

24 Dosar cu adeverinte
privind statutul civil al
persoanei

5 ani

25.Corespondentd privind
eliberarea extraselor uz
oficial de pe actele de stare
civila

5 ani

26.Dosar cu anexa 24,
sesizarea privind
deschiderea procedurii
succesorale

5 ani

27.Corespondenta privind
activitatea
compartimentului de stare
civila

5 ani

28.Dosar cu adeverinte
privind componenta
familiei

5ant |

29.Cereri acordare premiu
50 ani casitorie si premiu

5 ani
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| persoane
B 90-100 ani
30.Dosar privind |
comunicarile de mentiuni 5 ani
renuntare, pierdere,
retragere, acordare,
dobandire si redobandire a
cetiteniei roméne
31.Registru evidenta
certificate i extrase 5 ani
multilingve de nastere,
| casitorie, deces, divort. |
32.Registru de evidenta 5 ani
a livretelor de familie
33.Dosar cuprinzand
procese verbale de 5 ani
efectuare a controalelor la
centrele de ocrotire si
asistentd sociald privind
punerea in legalitate cu acte
de stare civila si acte de
identitate |
B. Compartiment CATEGORIA
Evidenta Persoanelor INFORMATIILOR
CLASIFICATE _| |
1. Registru unic de P. Informatii |
evidentd a registrelor, clasificate-
condicilor, borderourilor si Nivelul
a caietelor pentru insemnari secret de
| clasificate. Servicil
2. Program de prevenire a P Informatii
scurgerii de informatii clasificate-
clasificate si anexele Nivelul
specifice secret de
B Serviciu
3.Registru pentru evidenta Informatii
certificatelor de securitate/ P clasificate-
autorizatiilor de acces la Nivelul
informatii clasificate secret de
SE€rviciu
4. Registru pentru evidenta Informatii
informatiilor clasificate P clasificate-
multiplicate Nivelul
secret de
- serviciu
5. Registru de evidenta al Informatii
informatiilor strict secrete 10 ani | clasificate-
si secrete Nivelul
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secret de
serviciu

6. Registru de evidenta Informatii
ordine si instructiuni 10 ani | clasificate-
Nivelul
secret de
serviciu
7.Informatii cu caracter 10 ani | Informatii
secret de serviciu primite | clasificate-
de la structurile operative Nivelul
ale M.A.L, Ministerul secret de
Public, SRI | serview
8.Condici de predare- 10 ani Informatii
primire si borderouri de clasificate-
expeditie a corespondentei Nivelul
clasificate, secret de
. secrete de serviciu servicid
9. Registru de evidenta al 10 ani | Informatii
informatiilor secrete de clasificate-
serviciu Nivelul
secret de
serviciu
10. Cereri de aprobare 10 ani | Informatii
multiplicdri xerox clasificate-
clasificate Nivelul
secret de
serviciu
11. Procese verbale de 10 ani | Informatii
distrugere a documentelor clasificate-
secret de serviciu Nivelul
secret de
serviciu
12. Cereri de includere in 5ani | Informatii
sistemul de colectare, clasificate-
transport, distribuire gi Nivelul
protectie a corespondentei secret de
clasificate ‘ serviciu
13. Delegatii tip de 5ani | Informatii
imputernicire pentru ‘ clasificate-
transportul, predarea sau Nivelul
primirea corespondentei | secret de
clasificate serviciu
14. Lista de inventariere 5 ani Informatii
anuald a informatiilor secref clasificate-
de serviciu Nivelul
secret de
serviciu
15.Fise de pregatire 5 ani Informatii
individuale pe linia clasificate-
Nivelul

informatiilor clasificate
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secret de
serviciu

CATEGORIA
INFORMATIILOR
NECLASIFICATE

16. Registru unic de
control, registru cu
procesele-verbale rezultate
in urma controalelor de
fond, tematice

17.Fise de evidentd
manuald

18.Registru de evidentd

a cererilor pentru eliberarea
actelor de identitate si
inscrierea mentiunii de
resedintd

19.Dosar de atribuire
C.N.P. persoane

20.Instructiuni, Radiograme
si Circulare ale DGEP
Bucuresti cu privire la
activitatea de evidenta
persoanelor

21.Inventare si procese —
verbale privind predarea
documentelor la arhivele
nationale C-S

22. Nomenclator arhivistic

23.Lucrari de selectionare
si aprobdrile SJAN CS,
procese verbale de control
arhiva

24, Registru de depozit al
arhivei

15 ani

25.Registrul de intrare
iesire al unititilor
arhivistice

26.Cereri pentru eliberarea
actelor de identitate
inclusiv documente
primare.

10 ani

| . ~ .
27. Cereri pentru inscrierea

mentiunii de resedinta
inclusiv actele primare

5 ani

28. Dosar cu avize de
insotire a cirtilor de

10 ani

10
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identitate comunicate de
catre BJABDEP CS

29. Registru de furnizare
date cu caracter personal in
temeiul Legii

nr. 677/2001 privind
prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera
circulatie a acestor

date/REGULAMENTUL
(UE) 2016/679 AL
PARLAMENTULUI
EUROPEAN S1 AL
CONSILIULUI din 27
aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si
privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general
privind protectia datelor).

10 ani

30. Dosar cuprinzand
corespondenta pe linia
furnizarii datelor cu
caracter personal

10 ani

31.Dosar cuprinzand
comunicarile de nastere
primite in vederea operarii
In RNEP

10 ani

32. Dosar cuprinzand
comunicirile intervenite in
statutul civil al persoanelor
primite in vederea operarii
in RNEP

10 ani

33. Dosar cuprinzand
comunicérile de deces
primite in vederea operarii
in RNEP

10 ani

34. Dosar cuprinzand
comunicirile de stabilire a
statutului de cetéitean romér
cu domiciliul in strdinétate
in vederea operarii in
RNEP

10 ani

35.Dosar cuprinzand

comunicirile referitoare la

10 ani

11
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interzicerea unor drepturi |
electorale in vederea operdrii
in RNEP

36.Dosar cuprinzand 10 ani
procesele verbale de
distrugere a cartilor de
identitate, cartilor de
alegator si a altor
documente

37.Dosar cu documente si 10 ani
corespondent privind
inventarierea stampilelor,
stantelor de timbru sec,
materialelor utilizate in
producerea de documente
de identitate

38. Condica de sugestiisi | 10 ani
B reclamatii
39.Dosar cuprinzand 10 ani

hotarari ale Consiliului
Local, dispozitii emise de
Primarul Municipiului
Resita , note interne

40.Registru contraventii, 5 ani
procese-verbale de
constatare a contraventiilor

41.Comunicéri si

corespondentd privind 5 ani
asigurarea coerentei RNEP

cu informatiile privind

actele de stare civila

42. Registru unic de

evidenta a registrelor, 5 ani
condicilor, borderourilor si

a caietelor pentru insemnari

neclasificate
43. Registru de evidenta | 5 ani
petitiilor

| 44.Registru de audienfe | 5 ani
45 Registru pentru 5 ani

furnizarea datelor de interes
public potrivit Legii nr.
544/2001

46.Dosar cuprinzand 5 ani
petitiile si modul de
solutionare a acestora

47.Dosar cuprinzand

12
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corespondenta pe linia
furnizarii datelor solicitate
in temeiul Legii

| nr.544/2001

5 ani

48.Corespondenta cu
privire la activitatea
compartimentului de
evidentd a persoanelor

5 ani

49.Cotoare cérti de
identitate provizorii

5 ani

50. Condicé predare
corespondenta militara

5 ani

51.Dosar cu situatii
statistice referitoare la
principalele activitati
desfasurate pe linie de
evidenta situatii cu romii,
situatii privind gestionare a
cartilor de identitate si
cartilor de identitate
provizorii

5 ani

52. Dosar cuprinzand
procesele verbale de
control, note de constatare
sl rapoarte

de control efectuate

de catre DEP CS

si alte institutii competente
pe linia activitétii J
serviciului

5 ani

53.Dosar cu rapoarte,
informdri, sinteze cu privirg
la activitatea serviciului

3 ani

54.Registre privind
planificarea zilnica a
lucratorilor care desfagoara
activitati de lucru cu
publicul

3ani

55.Dosar cu rapoartele de
verificare primite de la
lucritorii de ordine publici
si de la Directia Politia
locala privind persoancle
care nu au solicitat
eliberarea unui act de
identitate in termenul
stabilit de lege

3ani

13
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56.Dosar de pregatire 3ani |
profesionald cu angajatii

serviciului ,

57. Dosar cu planificari si 3 ani

analize ale activitatii
trimestriale privind
activitatea pe linie de
evidenta persoanelor si
stare civila

IV. SERVICIUL 1.Documente privind
PUBLIC ”SERVICIUL managementul situatiilor dg 10 ani
SITUATII DE
URGENTA” B
2. Documente de 10 ani

organizare, asigurare
materiald si dotarea
S.V.S.U. (instiintari-
alarmare, adapostire,
N.B.C))

3.Documente de pregitire, 10 ani
instruire, Analize, bilanturi,
P.V. de control.

4.Corespondenta cu
institutiile judetene cu 5 ani
atributii in domeniul
situatiilor de urgent3 si
agentii economici.

5.Documente resurse
umane pentru personalul 5 ani
angajat si voluntar.

6.Documente privind
planurile de apérare 10 ani
impotriva incendiilor,
dotarea cu mijloace de .
stingere, corespondentd pe |
linie P.S.1. :

7.Documente privind
securitatea si sdndtatea 15 ani
in munca, cercetarea
accidentelor de muncai si
| corespondenta speciald.

8.Documente de mobilizare| 10 ani
a economiei, evidenta

militard si M.L.M. rechizifi
si asigurarea populatiei cu |
produse rationalizate. |

14
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V. DIRECTIA
ACHIZITII PUBLICE

A. Serviciul Achizitii
Publice

1. Planul anual al
achizitiilor publice

5 ani

2.Corespondenta privind
activitatea biroului.

5 ani

3.0ferte

1 an

4, Dosarele continand
procedurile de achizitii
publice

5 ant

Arhivarea se
face in
conformitate
cu
prevederile
art. 149 din
HG
395/2016

a)Compartimentul
Intretinere Bazi Materiala
si Administrativ

1. Fise, procese-verbale ale
bunurilor de inventar, acte
de casare custodii

10 ani

2. Foi de parcurs si

evidenta consumului de
carburanti F.A.Z si piese d¢
schimb

5 ani

' fixe si instaléri telefonice

3. Corespondentd, comenzi,
garantii si referate cu

privire la intretinerea si
reparatii ale mijloacelor

5 ani

4. Procese-verbale, fise de
magazie, situatii referitoare
la primirea, receptionarea si
evidenta consumului de
materiale

3ani

B. Compartimentul
Informatici si Baze de Date

1. Corespondentd
privind activitdtile
compartimentului

5 ani

C. Compartimentul
Comunicare, Relatii cu
Presa si Evenimente Publice

1. Corespondenta privind
activititile
compartimentului

5 ani

2. Oferte

1an

| VI. VICEPRIMARI

A.Compartiment Cabinet
Viceprimar

1. Corespondenti

5 ani

B. DIRECTIA GENERALA
INVATAMANT,
CULTURA, TINERET,
SPORT SI CULTE/
DIRECTIA INVATAMANT,
RELATII
INTERINSTITUTIONALE,

1.Corespondenta si
evidenta situatiilor
solicitate in baza Legii nr.
1/2011 — Legea educatiei
nationale cu modificarile si
completarile ulterioare

5 ani
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CULTE, SPORT $I ‘
TINERET

a. Compartiment 2.Réaspunsuri la petitii- 5 ani
invﬁgimﬁnt, Cultura, Sport, | Legea nr. 544/2001 cu -
Tineret si Culte modificarile si |
completarile
ulterioare

b. Serviciul Activitati 1.Corespondenta si
Sportive, Bazinul de Inot si | evidenta situatiilor 5 ani
Cinematograf “Dacia” solicitate

2.Raspunsuri la petitii —
' Legea nr. 544/2001 cu 5 ani
| modificarile si

' completarile ulterioare

c. Serviciul pentru ' 1.Corespondenta si 5 ani
Administrarea Gradinii | evidenta situatiilor
Zoologice “Profesor Ioan | solicitate
Crisan” 1

2. Raspunsuri la petitii- 5 ani
Legea nr. 544/2001 cu
modificérile si |
completérile ulterioare

d. Compartimentul 1. Corespondenta, 5 ani
Asistentd Medicala registre, caiete evidenta,
Preuniversitara condica prezentd si

evidenta situatiilor
| solicitate

2. Raspunsuri la petitii-

Legea nr. 544/2001 cu 5 ani
modificarile si

completdrile ulterioare

3. Documentatia medicald | 5 ani ~|cs
(COVID-19) centre
vaccinare

4. Fige medicale . 15ani |CS

5. Registru evidenta ' 30ani |CS
vaccindri

VII. SECRETAR A. Secretar General | 1.Corespondenta P
GENERAL Secretarului General cu
Prefectura, Consiliul
Judetean si alte institutii dir
' localitate si tari.

2.Registru de evidentd a
declaratiilor privind 15 ani
apartenenta politicd a

16




JUDETUL CARAS-SEVERIN
MUNICIPIUL RESITA

| alesilor locali.

3.Declaratii privind 10 ani
apartenenta politicd a
alesilor locali.

4. Registru special de 10 ani
evidenta a apartenentei
politice a alesilor locali

B. Serviciul Contractare
Servicii Sociale,
Transparenti Decizionala,
Securitate Documente

si Arhiva

1.Lucrdri privind procesul
de eliberare a actelor
normative in conformitate 5 ani
cu Legea nr. 52/2003, cu
privire la transparenta
decizionala 1n administratia
publicd

2.Registru de evidenta a

proiectelor de hotarari in
conformitate cu Legea nr. | 10 ani
52/2003 privind
transparenta decizionald
in administratia
publicd

3.Lucrari privind actele de
procedura, prevazute la
art. 162 si art. 163 din 3 ani
Legea nr. 134/2010,
privind Codul de
Proceduri Civila, trimise
de Birourile Executorilor
Judecitoresti, precum si
de la Instantele
Judecitoresti

4.Registru de evidenta,
al actelor de procedura
prevazute la art. 162 si art.
163 din Legea nr. 10 ani
134/2010, privind Codul de
Procedura Civila, trimise de
Birourile Executorilor
Judecitoresti precum si de
la Instantele Judecétoresti.

5.Corespondenta privind 5 ani
activitatea serviciului.

6.Registru unic de evidenta

| a registrelor, condicilor, | P
| borderourilor si a caietelor

pentru insemnari

clasificate.

Secret de
serviciu
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7. Programul de prevenire 2
scurgerii de informatii
clasificate si anexele

| specifice |‘

P

Secret de
serviciu

' 8. Registrul pentru evidenta
autorizatiilor de acces la
informatii secret de serviciu

Secret de
serviciu

9. Registrul de evidenta a
informatiilor secret de
serviciu.

Secret de
serviciu

10. Condica de predare -
primire a documentelor
clasificate, borderouri de
expeditie a corespondentei
clasificate, secrete de
serviciu

10 ani

Secret de
serviciu

11. Lucrari privind
corespondenta clasificatd

10 ani

Secret de
serviciu

12. Procese verbale de
distrugere a documentelor
secret de serviciu

10 ani

Secret de
serviciu

13. Cereri de includere in
sistemul de colectare,
transport, distribuire si
protectie a corespondentei
clasificate

5 ani

Secret de
serviciu

14. Delegatii tip de
imputernicire pentru
transportul, predarea
primirea corespondentei
clasificate

5 ani

Secret de
serviciu

15. Fise de pregétire
individuale pe linia
| informatiilor clasificate

5 ani

Secret de
serviciu

16. Liste de inventariere
anuali a informatiilor secre
de serviciu

5 ani

Secret de
serviciu

17. Registru de evidentd al
informatiilor neclasificate.

10 ani

18.Borderou corespondentd
al informatiilor
neclasificate.

10 ani

19. Registru de evidenta a
audientelor.

10 ani

20. Raspunsuri catre
cetiteni inscrisi in audientd

3 ani

21. Index audiente.

10 ani
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22. Registru de evidentd a |
cererilor cetétenilor la
Legea nr. 27/2002.

10 ani

23. Raspunsuri la petitii
Legea nr. 27/2002.

3 ani

| la informatiile de |

24.Registru evidenta de
intrare-iegire a cererilor
cetatenilor, potrivit

Legii nr. 544/2001, privind
liberul acces

interes public. I

10 ani

25. Raspunsuri la petitii
potrivit Legii 544/2001.

3 ani

26.Registrul de reclamatii,
sesizari ale cetitenilor-
telefonul cetdteanului
precum $i mesajele
cetatenilor primite pe
Telefonul Verde.

3 ani

27 .Nomenclatorul de
pastrare a documentelor
arhivistice.

28. Inventarele, procesele
verbale si corespondenta cu
privire la selectionarea

documentelor arhivistice.

29.Inventarele
documentelor arhivistice cu
caracter permanent.

30.Registrul de evidenta
curenti a intrarilor -
iesirilor unitatilor
arhivistice

31.Registru de depozit.

15 ani

32.Copii, adeverinte,
procese -verbale,
dispozitii, referate,
eliberate pentru atestarea
unor situatii rezultate din
evidentele existente in
arhiva institutiei.

25 ani

33. Condica de prezentd a
personalului din serviciu

5 ani

34.Lucriri referitoare la
pregétirea si desfasurarea
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alegerilor locale,
parlamentare,
prezidentiale, a alegerilor
pentru Parlamentul

| European si Referendum.

' 35.Liste electorale folosite

la alegeri.

Se |
pastreaza
1 ande
la
aparifia
noilor
liste

C. Compartimentul de
Lucru al Consiliului Local

1.Sedintele Consiliului
Local cuprinzand: ordinea
de zi, procese-verbale
hotararile adoptate,
proiecte de hotarari,
referate de aprobare,
rapoarte de specialitate,
rapoarte de avizare,
documentatii.

P

2. Registru de prezenta a
consilierilor la sedinte.

5 ani

3. Corespondenta
cuprinzand petitii,
sesizari, adresate

| Consiliului Local si

raspunsuri la acestea.

5 ani

4. Registru privind
activitatea comisiilor de
specialitate ale Consiliului
Local, procese-verbale de
avizare a proiectelor de
hotarari

5 ani

VIIL DIRECTIA
JURIDICA

A. Compartimentul Juridic
si Elaborare Documente

| 1.Registru de evideng_é a

cauzelor aflate pe rolul
instantelor de judecatd.

10 ani

2.Dosarele cauzelor aflate
pe rolul instantelor de
judecata, in care
Municipiul Resita,
Primarul Municipiului
Resita si Consiliul Local
al Municipiului Resita
sunt parte, cuprinzand
cereri doveditoare,
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e

| pronuntate si citatii.

hotarari judecatoresti

3. Hotarari Judecatoresti. P
4. Registru notificari la P
Legea nr. 10/2001.

5. Dosare executionale la P

Legea nr. 10/2001.

6. Corespondenta cu alte

institutii publice si 5 ani
organice ierarhic

superioare.

7. Intrebari si interpeldri

privind interpretarea unor 5 ani

acte normative adresate
Guvernului sau
Parlamentului.

8. Lucréri privind 5 ani
adundrile publice: cereri si
procese-verbale de
aprobare a desfasurarii
adunarilor publice.

9. Corespondenta

cuprinzand: petitii, 3 ani
sesizari, note de audiente |
adresate Municipiului

Resita, compartimentului

si raspunsurile la aceste

cereri.

10. Dispozitii ale P
Primarului _

11. Registru de evidentd a P

dispozitiilor Primarului.

12. Lucrari privind

organizarea $i

desfasurarea actiunilor de
cunoastere si popularizare | 5 ani
a legislatiei, a hotararilor
Consiliului Local, a

dispozitiilor Primarului.

afisare. '

13. Corespondenta privind 5 ani
activitatea

|
|
|
|
Procese-verbale de ‘
|
compartimentului.

14. Lucrari privind
afisarea actelor trimise de
instantele judecatoresti, 3 ani
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executori judecatoresti,
alte institutii sau persoane
fizice si juridice: procese-
verbale de afisare,
organiziri concursuri,
vanziri terenuri, obtinerea
autorizatiei de mediu etc.

| comunicdrile acestora.

15. Note interne ale 3 ani
Primarului si

16. Condici de borderouri 3 ani
de predare a
corespondeniei.

17.Registru de evidentd a P
hotararilor Consiliului
Local

18. Registru de evidenta a P
proiectelor de hotdrdrea |
Consiliului Local 1

19.Lucrari referitoare la 10 ani
transmiterea actelor emise

de Consiliului Local st

Primar institutiilor si

persoanelor interesate

20. Procese-verbale afigari 5 ani
sedintele Consiliului
Local

Public si Privat

B.Compartimentul
Evidenti Patrimoniului

1.Inventarele P
documentelor arhivistice
cu caracter permanent,
procese verbale si
corespondentd privind
lucrarea de selectionare a
documentelor arhivistice

2.Registre de evidenta P
curenti a intrarilor-
iesirilor unitatilor

arhivistice

' 3.Nomenclatorul de P
pastrare a documentelor

 arhivistice -
4.Registre de depozit 15 ani
5. Procese verbale, 5 ani
dispozitii, referate,
rdspunsuri. ‘
6. Fise imobil ' P
7. Procese - verbale 5 ani
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IX. DIRECTIA " A. Serviciul Tehnic 1.Studii de fezabilitate,
DEZVOLTARE Documentatii de avizare a P
LOCALA SI Lucriérilor

INVESTITII de Interventii,

Proiecte tehnice,
Expertize tehnice

2.Situatii de lucrédri de 10 ani
investitii

3. Raportari statistice, 5 ani
rapoarte anuale cu
activitatea
Serviciului

4.Dosare achizitii publice 5 ani
de servicii si lucréri

5.Corespondenta 5 ani
nationala (ministere si alte
institutii din
tard)

' 6.Informatii despre
programe cu finantare 5 ani
nationala si/sau externa

B. Compartimentul 1.Adrese si raspunsuri 5 ani
Elaborare si Implementare | corespondentd
Finantiri

2.Proiecte cu finantare P
nerambursabild

3.Documentatii tehnico- 5 ani
economice

4. Informari programe cu 5 ani
finantare externa

5.Raspunsuri la petitii in 5 ani
temeiul Legii nr.
544/2001

6.Raportari lunare, 5 ani
trimestriale si/sau anuale r
cu activitatea directiei

C. Compartimentul 1.Corespondenta 5 ani
Strategii nationald si internationald
(ministere si alte institutii
din tard, parteneriate
si/sau infratiri existente cu
entitdti din tara si /sau
strainatate), evenimente
oficiale organizate de
autoritati

2. Adrese si raspunsuri 5ani |

23



JUDETUL CARAS-SEVERIN
MUNICIPIUL RESITA

corespondenta

3. Proiecte cu finantare P
nerambursabild

4.Documentatii tehnico- 5 ani
economice

5. Informaéri programe cu 5 ani
finantare externa

6.Rispunsuri la petitii 5 ani
potrivit Legii or.
544/2001

7.Raportari lunare, 5 ani
trimestriale si /sau anuale
B cu activitatea directiei
X. DIRECTIA A. Compartimentul Buget, | 1. Dari de seama anuale
BUGET, FINANTE- Finante-Contabilitate, (trim.IV). P
CONTABILITATE Organizare, Planificare,
RESURSE-UMANE Control Financiar Preventiv

2. Buget local. P
3.Inventarierea bunurilor. | 30 ani
4.Acte datoria publica. | 30 ani
5.Note contabile si acte

justificative privind 10 ani

inregistrarea in conturi
(casa-bancd, proiecte
europene).

6. Contracte achizifii 10 ani
publice de lucrari,
contracte prestari servicii.

7. Documente decizii acte
control, audit intern, curte 10 ani
conturi, CFP

8.Documentatii lucrari | 10 ani
investitii (Proiecte )

9.Balante de verificare 10 ani
analitice si sintetice

(Forexebug)

10.Documentatie 30 ani

amortizare Mijloace Fixe
Corporale si Necorporale.

11.Situatii statistice 10 ani
anuale, trimestriale |
12.Situatii statistice lunare 5 ani

13.Fise contabile analitice 5 ani
si sintetice
14.Documentatii extrase | 5 ani
- venituri, cont executie ' B
| 15.Venituri, debite, | 5ani
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scideri, banci, Incasari-
mij.transp.12 TONE

16.Borderou incasari casa, 5 ani
banca, borderouri debite
| scaderi
| 17.Proiect si lucriri de | 5ani
buget B
18. Documentatii 5 ani
Deconturi
19.Documentatii 5 ani
Dispozitii
20.Corespondentd interna, 5 ani
corespondenta externa
21.Documentatii 5 ani
deschideri bugetare
22.Dari de seama 5 ani
trimestriale
23.Acte analiza, 5 ani
verificare, constatare |
alegeri
24.Acte retinerii din 5 ani
salarii
B 25.Specimene semnaturi 5 ani
26.Documentatii acte 5 ani
| credit
' 27.Monitorizarea 5 ani
' cheltuielilor pliti restante
| 28.Chitantiere 2 ani
' 29. Registru casi 5 ani
30.Executia de casa 5 ani
B. Compartimentul 1. Note contabile si acte 10 ani
Financiar- Contabil, justificative privind
Venituri Impozite si Taxe inregistrarea in conturi
(casd-bancé, proiecte
| europene)
' 2.Documentatii extrase 5 ani
| venituri, cont executie
' 3.Venituri, debite, scaderi, | 5 ani
banci, incasari-
mij.transp.12 TONE
4. Borderou incasiri casa, 5 ani
banca, borderouri debite
scaderi
C. Serviciul Salarizare, 1.State de functiuni P

Resurselor Umane, Comert

| si Venituri Patrimoniu
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o
2.Dosare profesionale si 50 ani
dosare de personal
3. Dispozitii 75 ani
4.Declaratii de avere side | 10 ani
interese
5.State de platd-angajati 5 ani CS
Primaérie
6.Registrul declaratiilor P
| de avere.
| 7.Registrul declaratiillor | P
| de interese.
8. Corespondenta
| ministere si institutii 15 ani
| deconcentrate ministerelor
9.Corespondenta interna 5 ani
| 10.Legitimatii de serviciu 5 ani
si registru de evidenta
11. Fise post 5 ani
12. Rapoarte evaluare 5 ani
13. Adeverinte, atestdri, 10 ani
| venituri pentru perioada
) lucrata in institutie.

14.Lucrari privind 5 ani
planificarea si efectuarea |
concediilor de odihna. |

15.Condica de prezenti a 5 ani
personalului de serviciu.

16.Concursuri . 5ani
17. Adeverinte eliberate 10 ani

personalului, pentru
atestarea calitétii de
salariat

18. Studii, propuneride | 5 ani
numire $i avansare a unor

persoane pe anumite

functii. Structura |
organizatoricd a
aparatului propriu

19.Pontaj general, zile 5ani | CS
platite si cereri de
concediu si recuperari.

20. Fise, procese-verbale 10 ani
ale bunurilor de inventar,
acte de casare si custodii.

21. Procese-verbale, fise 10 ani
de magazie, situatii
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Autorizare Comert si

acord/autorizatii de

referitoare la primirea,
receptionarea si evidenta
consumului
|____ de materiale.
22.Situatii statistice P
_ anuale cu privire la
! salarizare i numarul de ;
| . o personal. |
| 23.Regulamentul de P
Organizare si Functionare,
| Regulament Intern,
- Dispozifii.
L 24, CV- uri 5 ani
| 25. Documente P o
implementare Sistem de
Control Managerial
Intern/Proceduri.
a) Compartimentul 1. Adeverinte cu zilele de 50 ani
Salarizare §i Kesurse concediu medical
S Umane -
2. Adeverinte A.J.P.LS 50 anu
3. State de plata 50 ani |
L rambursare proiecte
' | 4. Adresc privind 50ani |
B Retineri/Popriri
5. Exemplarul 1 al 50 ani .
certificatelor de concedii ‘
L medicale
| 6. Declaratia D112 10ani | CS ___i
. 7. Declaratia 1153 10ani | CS |
b) Compartimentul 1. Inventar Dom. Public i | 30 ani ‘
Financiar — Contabil, Privat
Venituri si Evidenta '|
L - | Patrimoniu . .
‘ 2. Inventar obiecte 30 ani \
inventar
B 3. Liste mijloace fixe 30 ani
. 4, Venituri cas 10 ani
_ N 3.Extrase bancare 10 ani ,
I 6. Extrase venituri 10 ani \
| 7.0VL 10 ani |
{_"—’—— 8. Declaratii TVA 10 ani |
[ - | 9, Obiecte inventar 10 ani l\
l ¢) Compartimentul 1. Documentatii 10 ani ‘
J
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Activititi Economice functionare

2. Documentatii vizare 10 ani
acord/autorizatii de
functionare

3. Documentatii anulare 10 ani
acord/autorizatii de
functionare

' 4. Documentatii acorduri | 5 ani
pentru desfasurarea
activitatilor comerciale Tn
zone publice (comert
stradal, ambulant si terase
alimentatie publice)

5. Documentatii privind 5 ani
prelungirea orarului de

functionare ocazional

pentru evenimente

6. Notificari jocuri de 5 ani
noroc
7. Notificari de lichidare 5 ani
8. Corespondenta in | 5ani
domeniul de activitate al
compartimentului B
XI. DIRECTIA A. Secretariat 1. Corespondenta
PENTRU ( Director Executiv) P
ADMINISTRAREA
DOMENIULUI |
' PUBLIC SI PRIVAT [

2. Cereri, corespondenta,
scrisori, petifii si 15 ani
riaspunsuri cu privire la
activitatea serviciului

. 3.Registru corespondenta 15 ani
B. Serviciul Cadastru, GIS, | 1. Acte aditionale la
Contracte Terenuri, Legea nr.112/1995 P
Registru Spatii Verzi si (atribuirea cu titlu gratuit
Registru Agricol a terenului

aferent constructiilor
dobandite in
conditiile legii)

2. Cereri inchiriere P
terenuri si planul de
situatie B

3.Contracte vanzare
terenuri reprezentand P
curti, gradini i acte
aferente si terenuri
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concesionate.

4, Contracte vanzare
terenuri reprezentand P
terenuri de sub
constructii.

5. Corespondenta: note,
rapoarte, referate, sinteze 10 ani
si rdspunsuri la
sesizarile, solicitirile,
reclamatiile cetatenilor

6.Adeverinte eliberate
privind pozitia terenurilor 3 ani
in localitate, existenta
unor constructii, numéar
conscriptional, adrese si
avize urbanism.

a) Compartimentul Vanziri | 1. Referate cu inchirieri
Locuinte si Spatii cu Alta de locuinte, repartizari, 15 ani
Destinatie redistribuiri si acte
aferente

2. Cereri si acte pentru
repartizarea locuintelor 15 ani
sociale conform Legii
nr.114/1996

3. Cereri si acte pentru
repartizarea locuintelor la 15 ani
tineri conform H.G. nr.
1 962/2001

4. Referate cu inchirieri
si prelungiri de locuinte. 15 ani

5. Cereri si acte pentru
repartizarea locuintelor 10 ani
conform O.G. nr. 19/1994

6. Cereri de locuinte si 10 ani
acte aferente

7. Contracte de inchiriere 10 ani
| locuinte

8. Contracte de inchiriere
spatii cu alta destinatie si 10ani
acte aferente

9. Referate privind

inchirieri de spatil, 10 ani

schimburi, transcrieri I
10. Borderouri de 5 ani

facturare

11. Cereri privind

inchirierea, subinchirierea 5 ani
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locuintelor in vederea
schimbarii domiciliului si
acte aferente

12. Copii facturi fiscale

5 ani

' 13. Liste solduri chirii

5 ani

14. Liste majorari
intarziere

5 ani

15.Réspunsuri, sesizari,
reclamatii

5 ani

16.Documente succesiuni
vacante

17. Contracte de vanzare-
cumpérare

18. Registru cu evidenta
intrari-iegiri a
corespondentei

15 ani

19.Balante de verificare
analitice
si sintetice

10 ani

20. Note contabile si
documente justificative
privind inregistrarea in
conturi (banca si registru
de casd)

10ani |

21. Situatii contabile
analitice la contractele

incheiate cu plata in rate

10 ani

22. Fise tehnice a
cladirilor

23.Fige instructaj protectia
muncii si P.S.I.

10 ani

24. Cereri, referate
cota parte.

5 ani

25. Cererl, referate
compensari

5 ani

26. Procese - verbale
constatare privind
intretinerea si exploatarea
fondului locativ

5 ani

b)Compartimentul
Cadastru, GIS, Contracte
Terenuri si Registru Spatii
Verzi

1. Contracte de asociere,
concesionare §i
documente aferente
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2. Documentatii cu
privire la licitatii, oferte, P
caiet de sarcini,
adjudecari.

3. Registre, dosare de P
evidenta a contractelor de
concesiune

4. Registre, dosare de P
evidenta licitatii

5. Contracte si acorduri 10 ani
privind inchirierea de
terenuri agentilor
economici, persoanelor
fizice si documente
aferente

6. Corespondentd cu 5 ani
privire la activitatea
biroului

c)Compartimentul Registru | 1. Dari de scamd
Agricol statistice, situatii privind P
activitatea
compartimentului, situatia
realizarilor economice;
adrese, ordine emise de
Prefectura Judetului Caras
Severin

2. Extrase de Carte
Funciara, schite, planse P
ale terenurilor agricole si
cu vegetatie forestiera
care se gasesc In
administrarea Primariei.

3. Declaratii ale
proprietarilor de terenuri P
agricole si a crescétorilor
de animale,

Extrase de Carte
Funciar3, contracte de
vanzare cumparare,
contracte de donatie, '|
contracte de schimb acte ‘

de succesiune, acte de
dezmembrare, incheieri
notariale, conventii, acte
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sub semnatura privatd
pentru inregistrarea in
registru agricol

4. Cereri, Extrase de Carte
Funciara, decizii,
dispozitii, contracte de
vanzare - cumparare,
contracte de schimb,
incheieri notariale, copii
acte de identitate, schife;
adeverinte (adrese) ordine
emise de Prefectura la
Legea 18/1991 art.36
privind Fondul Funciar.

5. Cereri, tabele nominale
privind improprietarirea
cu teren, Extrase de Carte
Funciara, adrese, procese-
verbale de punere in
posesie, schite, titluri de
proprietate, certificate de:
nastere. casatorie, deces;
decizii si hotéarari emise
de Prefectura Judetului
Carag — Severin pentru
Legea 18/1991 modificata
si republicata privind

| Fondul Funciar.

6. Cereri, adrese,
legitimatii veterani de
razboi, certificate de
atestare a decoratiilor
primite, brevete, declaratii
notariale a beneficiarilor
Legii nr.44/1994,
modificata, privind
veteranii de rizboi.

7. Cereri, adrese, extrase
de Carte Funciara,
brevete, schite pentru
beneficiarii Legii
nr.42/1990
(revolutionari).

8.Documentatii privind
schimburile de teren
agricol intre persoanele

fizice sau juridice si statul
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romén, sentinte
judecatoresti privind
dobandirea unor terenuri
agricole de cétre
persoanele fizice sau
juridice din proprietatea
Primdriei.

9. Documentatii si devize
de lucrari pentru
executarea lucrarilor de
imbunititire a pasunilor.

10. Cereri, oferte de
vanzare a terenurilor din
extravilan, adeverinie,
Extrase de Carte Funciara,
contracte de vanzare-
cumparare pentru Legea
nr. 54/1998.

11. Comisia locala,
programe si masuri de
combatere a epizootiilor.

12.Delimitarea,
identificarea terenurilor
agricole degradate, schite,
planse pentru ameliorarea
terenurilor precum si
componenta comisiei de
identificare si delimitare
a terenurilor degradate.

13. Contracte de
inchiriere pentru
terenurile agricole din
rezerva de stat, cereri,
adrese, schite, contracte
de vanzare-cumparare,
contracte de schimb,
donatie, acte de identitate,
declaratii pe propria
raspundere pentru
renuntarea la contractul
de inchiriere.

10 ani

| agriculturd si acte de

14.Dosar cuprinzand
cereri, adeverinte, tabele
nominale, procese verbale
privind beneficiarii de
subventii pentru

10 ani
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adeverire a proprietdtii
terenurilor.

15.Cereri, adeverinte
privind situatia din
registrul agricol in
vederea constituirii
exploatatiilor
agricole.

10 ani

16.Dosar cuprinzand:
cereri, adrese de la
institutiile publice,
persoane fizice, persoane
juridice si rdspunsuri la
adrese, sesizdri, contracte
de viénzare- cumparare,
contracte de inchiriere;
referate.

5 ani

17.Dosar cuprinzénd
cereri, procese verbale
privind circulatia
produselor agricole in
vederea eliberarii
certificatelor de
‘producator.

5ani

18.Cereri, adeverinte
pentru persoane fizice si
juridice privind evidentele
din registrul agricol.

3 ani

19.Dosar cuprinzand:
cereri, adeverinte privind
situatia din registrul
agricol pentru Ocolul
Silvic in vederea
exploatirii de masd
lemnoasa si acte aferente

3 ani

20. Dosar cuprinzand
contracte de invoire a
animalelor la pasunat

3 ani

21. Dosar cuprinzand
procese verbale de
contravenlie

3 ani

22. Dosar cuprinzand
bilete pentru adeverirea
proprietatii

animalelor.

3 ani

C. Serviciul Parcari
a) Compartimentul

1.Corespondenta privind
raspunsuri la scrisori,

10 ami
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==

Parciri Publice
b) Compartimentul
Parciri de Domiciliu

adrese trimise agentilor
economici §i persoanelor
fizice

2. Autorizatii de parcare
pentru autobuze si
camioane

5 ani

3.Autorizatii de stationare
temporara pe trotuar a
autovehicolelor si
documente aferente.

5 ani

4. Contracte agenti
economici

5 ani

5. Procese verbale de
constatare contraventii.

5 ani

XII. DIRECTIA
IMPOZITE S1 TAXE

A. Serviciul

Impozite si Taxe

a). Compartimentul
| persoane fizice

1.Documente
(dosar contribuabil) i
privind proprietatea

| personald a persoanelor

| fizice, juridice, cu privire

| lasituatiile ‘

. contribuabilului 1

| 2.Dari de seamd privind |
| activitatea pe linie de
| impozite si taxe anuale

' 3.Documente privind
| impunerea cladirilor
| proprietate de stat

4.Documente privind
impunerea mijloacelor de
transport

5.Instructiuni, decizii
si corespondentd

in legatura cu
stabilirea taxelor
locale

10 ani

6.Dosare ale societatilor
comerciale radiate de la
O.N.R.C.

5 ani

7.Acte de control privind
plata impozitelor locale

5 ani

8.Radieri mijloace
de transport

5 ani

9.Declaratii impozite
st taxe teren,

cladiri, mijloace de
transport

5 ani
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10.Documente privitoare
la restituiri de sume la
impozite si taxe locale

5 ant

11.Situatii periodice
privind volumul
incasarilor din impozite si
taxe persoane fizice si
persoane juridice

5 ani

12.Copiile adeverintelor
referitoare la ajutoare
sociale

2 ani

13.Documente privind
scutirile la persoane fizice

5 ani

14.Chitante si borderouri
de incasiri zilnice

5 ani

15.Certificare de atestare
fiscald persoane juridice §1
persoane fizice care nu
figureaza cu bunuri
impozabile

2 ani

16.Coresondenta, adrese
inregistrate la impozite si
taxe, adrese BEJ-uri

2 ani

b). Compartimentul
persoane juridice

1.Documente

(dosar contribuabil)
privind proprietatea
personala a persoanelor
fizice, juridice, cu privire
la situatiile
contribuabilului

2.Diri de seama privind
activitatea pe linie de
impozite si taxe anuale

3.Documente privind
impunerea cladirilor
| proprietate de stat

' 4.Documente privind
impunerea mijloacelor de
transport

5.Instructiuni, decizii
si corespondentd

in legdturd cu
stabilirea taxelor
locale

10 ani

6.Dosare ale societatilor
comerciale radiate de la
O.N.R.C.

5 ani
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| 7.Acte de control privind 5 ani
plata impozitelor locale

8.Radieri mijloace 5 ani
de transport

9.Declaratii impozite 5 ani
si taxe teren, cladiri,
mijloace de transport

10.Documente privitoare 5 ani
la restituiri de sume la
impozite si taxe locale

11.Situatii periodice
privind volumul 5 ani
incasarilor din impozite si
taxe persoane fizice si

| persoane juridice

| 12.Copiile adeverintelor 2 ani
referitoare la ajutoare
sociale

13.Documente privind 5 ani
scutirile la persoane fizice |

14.Chitante si borderouri | 5 ani
de ncasdri zilnice

15.Certificare de atestare
| fiscald persoane juridice si | 2 ani
persoane fizice care nu
figureaza cu bunuri
impozabile

16.Coresondenta, adrese 2 ani
inregistrate la impozite si
taxe, adresa BEJ-uri

¢). Compartimentul 1.Documente
Impozite si Taxe Zona (dosar contribuabil)
Govandar Persoane Fizice | privind proprietatea P
personald a persoanelor
fizice, juridice, cu privire
la situatiile
contribuabilului

2.Dari de seama privind P
activitatea pe linie de
impozite si taxe anuale

3.Documente privind P
impunerea cladirilor
proprietate de stat

4.Documente privind P
impunerea mijloacelor de
| transport
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| 5.Instructiuni, decizii

‘ si corespondentd

f in legaturd cu
stabilirea taxelor

| locale

10 ani

I 6.Dosare ale societatilor
| comerciale radiate de la
| ON.R.C.

5 ani

| 7.Acte de control privind
plata impozitelor locale

5 ani

8.Radieri mijloace
de transport

5 ani

9.Declaratii impozite
si taxe teren, cladiri,
mijloace de transport

5 ani

10.Documente privitoare
la restituiri de sume la
impozite si taxe locale

5 ani

11.Situatii periodice
privind volumul
incasarilor din impozite si
taxe persoane fizice si
persoane juridice

5 ani

12.Copiile adeverintelor
referitoare la ajutoare
sociale

|

2 ani

13.Documente privind
scutirile la persoane fizice

5 ani

| 14.Chitante si borderouri
\_ de Incaséri zilnice

5 ani

15.Certificare de atestare
fiscala persoane juridice si
persoane fizice care nu
figureaza cu bunuri
impozabile

2 ani

16.Coresondenta, adrese
inregistrate la impozite si
taxe, adresa BEJ-uri

2 ani

B. Serviciul Executiri Silite

1.Dosarele cauzelor aflate
pe rolul instantelor de
judecatd

10 ani

2.Hotarari Judecatoresti

3.Registre de evidentd a
cauzelor aflate pe rolul
instantelor de judecati

4.Registrul de evidenta a
| titlurilor
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5.Registrul dispozitii P
incetare, suspendare,

reluare executare silitd
impozite, taxe, amenzi

etc.

6.Registrul de inregistrare P

a dosarelor de

_insolvabilitate

7.Hotéaréari ale Consiliului 5 ani

Local initiate de Directia
Impozite si Taxe

8.Dosare privind 5 ani
executarea silitd a
creantelor provenite din
amenzi -

9.Dosare privind 5 ani
executarea silitd a
creantelor provenite din
: impozite, taxe etc.

10.Dosare de constatare a 10 ani
insolvabilitatii persoane
fizice

11.Dosare de constatare a 10 ani
insolvabilitatii persoane
juridice

12.Acte normative, 10 ani
instructiuni, preciziri,
circulare

13.Corespondenta 5 ani
referitoare la amenzi,
impozite, taxe etc.

14.Bapoarte de activitate | 5 ani

15.Situatii referitoare la 5ani |
dosarele de executare

silitd Inregistrate, achitate,
respectiv clasate

a). Compartimentul 1.Dosarele cauzelor aflate 10 ani
Urmirire Bunuri Persoane | pe rolul instantelor de
Fizice si Juridice | judecata
2 Hotarari Judecatoresti P o
3.Registre de evidentd a P
cauzelor aflate pe rolul
instantelor de judecata |
4.Registrul de evidentd a P
titlurilor
| 5.Registrul dispozitii P
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incetare, suspendare,
reluare executare silitd
impozite, taxe, amenzi
etc.

6.Registrul de inregistrare
a dosarelor de
insolvabilitate

| 7.Hotaréri ale Consiliului
' Local initiate de Directia
Impozite si Taxe

5 ani

8.Dosare privind
executarea siliti a
creantelor provenite din
amenzi

5 ani

9.Dosare privind
executarea silitd a
creantelor provenite din
impozite, taxe etc.

5 ani

10.Dosare de constatare a
insolvabilitatii persoane
fizice

10 ani

11.Dosare de constatare a
insolvabilitétii persoane
juridice

10 ani

12.Acte normative,
instructiuni, precizari,
circulare

10 ani

13.Corespondenta
referitoare la amenzi,
impozite, taxe etc.

5 ani

XIV. DIRECTIA
POLITIA LOCALA

A_. Director Executiv

1. Acte normative cu
caracter intern (dispozitii,
decizii, proceduri de
lucru, norme
metodologice / de
aplicare, circulare, note
interne, instructiuni,
protocoale de colaborare,
planuri tematice etc.) si a
celor emise de Primar sau
Consiliul Local

2. Corespondenta primita
/ expediata de seful
politiei locale.

3. Bilantul activitatii
anuale

4. Evidenta inventarierii §i
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predarii documentelor la ‘
arhiva institutiei.

5. Registrul de dispozitii P
de zi pe unitate.

| 6. Registrul de audiente. 5 ani
7. Condica de prezenta. 3 ani
8. Condica de predare — 3 ani
primire a documentelor la
compartimente.
9. Procese verbale de 5 ani

distrugere a documentelor
| « .
secret de serviciu.

10. Registrul unic de Secret de
evidentd a registrelor, P serviciu
condicilor, borderourilor
si a caietelor pentru
insemndri clasificate

11. Programul de 10 ani Secret de
prevenire a scurgerii de serviciu
informatii clasificate si
anexele specifice.

12. Informatiile cu 10 ani Secret de
caracter secret de serviciu | serviciu
transmise la / de la alte

- - institutii
13. Planuri sau protocoale 10 ani Secret de
de cooperare / colaborare serviciu

sau de actiune, cu caracter
secret de serviciu,
incheiate cu alte institutii.

14. Regi_sfful de evidentd 10ani | Secret de

al informatiilor secret de serviciu
| serviciu. :

15. Registrul pentru 10 ani Secret de

evidenta autorizatiilor de serviciu

acces la informatii secret
de serviciu.

16. Condica de predare- 10ani | Secret de
primire a documentelor gi serviciu
o corespondentiei clasificate.
17. Ordin de serviciu 5 ani Secret de
pentru armament i serviciu
B S munitie |
18. Planuri de paza ale 5 ani Secret de
transporturilor de valori serviciu
| importante
| 19. Plan de paza si 5 ani Secret de
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=i ==
interventie al sediului | | serviciu
- DPL Resita

20. Plan de alarmare al 5 ani Secret de
B B | personalului DPL Resita | serviciu

21. Registrul de evidentd 5 ani Secret de

a informatiilor secret de serviciu

serviciu

22. Lista obiectivelor, 5 ani Secret de

sectoarelor, locurilor din serviciu

cadrul Directiei Politia
Locala Regita care
prezintd importanta
deosebitd pentru protectie
informatiilor clasificate.

23. Cererea de includere 5 ani Secret de
in sistemul de serviciu
colectare,transport,

distribuire si protectie a

corecpondentei

clasificate.

24. Liste de inventariere 5 ani Secret de
anuald a informatiilor serviciu
secret de serviciu.

25. Delegatia- tip de 5 ani Secret de
imputernicire pentru serviciu

transportul, predarea sau
primirea corespondentei

clasificate.
26. Opis armament st 2 ani Secret de
munitie. serviciu
27. Tichet inlocuitor | 2ani Secret de
pentru predarea — | serviciu
preluarea munitiei
28. Registrul de evidenta 2 ani Secret de
a miscarii armamentului serviciu
| B. Serviciul de Ordine 1.Evidenta inventarierii si P

Publica, Dispecerat si predarii documentelor la

Monitorizare arhiva institutiei.

a. Compartimentul Ordine

Publica 1
2.Documentatia intocmita P

in relatia cu Directia
Judeteand a Arhivelor
Caras-Severin.

3. Registrul privind P
evidenta intrarilor-iesirilor
unitétilor arhivistice in/
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| din arhiva unitatii.

' 4. Registrul de evidenti a P
instructajului introductiv
general de Securitate si
Sandtate Tn munca.

5.Registrul unic de P
evidenta al accidentelor

de munca.

6. Planuri tematice: 3 ani ]

-pregétire anuald a
personalului angajat;

- pregatire pe linie de
Sandtate si Securitate In
munca si Situatii de
Urgenta.

7. Registrul de depozit al 15 ani
arhivei unitatii.

8. Corespondenta externa 5ani
cu institutii ale statului,
autoritdti publice si

persoane juridice.
9. Corespondenta cu 5 ani
privire la petitiile
- inregistrate.
10. Corespondenta 5 ani

internd, documente
preconstituite, grafice ,
referate, rapoarte ,
programari, procese-
verbale, solicitari de la
personal, pontaje,
planificari, evidente ,
analize, informari, note,
situatii statistice,
indicatori, note de sarcini.

11. Documentatia 5 ani
referitoare la procesele -
verbale de constatare a
contraventiilor transmise
spre executare Resita.

12. Documentatia 5 ani
referitoare la procesele-
verbale de constatate a |
contraventiilor transmise
spre executare alte

| localitati.

1
|
| 13. Evidenta confirmirilor ] 5 ani
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de luare 'in debit.

14. Planuri de masuri,
controale politienesti si
rapoartele cu rezultatul
acestora.

5 ani

15.Sinteza activititii
zilnice, note de constatare
si procese verbale de
constatare transmise spre
rezolvare.

5 ani

16.Lucririle scrise la
testéri, procese-verbale
/tabel cu prezenta,
calificativele /notele
acordate la:

-pregitirea profesional si
de specialitate/diverse
instructaje;

-testarea cunostintelor de
SSM si SUS

3 ani

17. Condica de predare —
primire a documentelor.

3 ani

18.Registrul pentru luarea
la cunostinta a
regulamentului si
misurilor de siguranta
privind ordinea pe timpul
executarii sedintelor de
tragere.

3 ani

19.Registrul de evidentd a
rezultatelor obtinute la
sedintele de tragere.

3ani

20.Registrul privind
evidenta distribuirii
carnetelor de procese —
verbale de constatare a
contraventiilor.

2 ani

21. Fise individuale de
Securitate si Sanatate in
munca si Situatii de
Urgenta.

2 ani

Dupa
incetareca
activitatii

22. Programul zilei de
pregitire, teme de
pregatire si planificarea
pregatirii
profesionale/fizice, a

_ | sedintelor de tragere.

2 ani
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; 23.Registrul cu evidenta 2 ani ‘
si procesele-verbale ale
sedintelor operative.

24. Carnetele de procese- 2 ani Dela
verbale de constatare a predarea
contraventiei si carnetelor

documentele justificative
in cadrul lipsurilor de file
| sau completarii gresite.

25. Registrul de evidenta 2 ani
a distribuirii carnetelor de
invitatii pentru
prezentarea la sediul

DPLR.
b. Compartimentul 1. Proceduri de sistem si P
Dispecerat si Monitorizare proceduri operationale.

2. Acte normative, P

instructiuni, dispozitii,
note interne, decizii emise
de conducerea institutiei
si de Consiliul Local.

3. Autorizatia de detinere P

a armamentului si

munitie.

4. Registrul cu evidenta 15 ani

armelor si munitiei letale
pastrate in depozitele si
| magazinele DPLR.

5. Registrul de evidentiisi | 5 ani
rapoarte a evenimentelor
tehnice ale sistemului de
| monitorizare video urban.

6. Corespondentd interna 5 ani
sau externd, ordonante de
predare material
informatic, referate,
rapoarte, programari,

| indicatori.

7. Documentatia . 5ani
justificativa cu evidenta,
miscarea, consumul de
munitie, a armamentului
si accesoriilor pentru
armament $i munitie la
personalului cu astfel de
dotare.

8. Registrul de reclamatii 3 ani
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telefonice primite de la
cetiteni sau alte entitati.

9. Registrul de evidentd a
intrérilor persoanelor
autorizate in magazia de
armament

3 ani

10.Dosar cereri de
interogare a bazelor de
date

al interogdrilor, bazelor de
date.

2 ani

12. Registrul de predare —
primire a mijloacelor
aflate in dotarea
personalului , necesare
indeplinirii indatoririlor
de serviciu,

13. Registrul de control al
posturilor

2 ani

2 ani

14. Registrul de
organizare al serviciului
in cadrul dispozitivului de
ordine publicd si siguranta
rutierd

2 ani

15. Registrul de evidenta

acces persoane straine

16. Registrul de predare —
primire al serviciului

3 ani

17. Registru de evidentd a
dispozitiilor emise pentru
ridicare a vehiculelor

2 ani

C. Serviciul Siguranta
Rutierd, Control Trafic si
Parciri

1. Evidenta inventarierii si
predarii documentelor la
arhiva institutiei

2. Acte normative,
dispozitii, instructiuni,
note interne, ordine,
regulamente, proceduri de
lucru si decizii emise de
conducere, Consiliul
Local si alte institutii ale
statului care au fost
abrogate/revocate ( numai
cele care nu au fost !
predate la arhiva

institutiei)

10 ani

CS
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3. Corespondentd cu
institutii ale statului,
autoritati publice si
persoane juridice.

5 ani

4. Corespondenta cu
privire la sesizarile,
cererile si reclamatiile de
la /cu cetateni.

5 ani

5. Corespondenta interna,
grafice, referate, rapoarte,
informdri, procese-
verbale, note, planificari,
evidente, analize,
indicatori, sinteza
activitatii.

5 ani

6. Planuri de masuri,
controale politienesti,
filtre si rapoartele cu
rezultatul acestora, actele
procedurale incheiate
conform legii.

5 ani

7. Documentatia
justificativa in vederea
aplicarii prevederilor
Legii nr. 421/2002.

5 ani

8.Documentatia
justificativa in vederea
aplicdrii prevederilor
legale stabilite prin HCL
si OUG 195/2002 R
privind ridicarea bunurilor
abandonate si a
vehiculelor stationate
neregulamentar.

5 ant

9. Note si procese-verbale
de constatare transmise
spre rezolvare.

2 ani

10. Condica de predare-
primire a documentelor.

3 ani

| parcursi

11. Registru de predare —
primire auto de serviciu si |
evidenta kilometrilor

2 ani

12.Registrul de evidentd a
accesului in bazele de
date ONRC.

2 ani

13 Fise individuale de

2 ani

Dupa
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, I
' Securitate si Sanitate in incetarea
munca si Situatii de _ activitatii
_ Urgenta. ,
D. Serviciul Inspectie 1. Evidenta inventarierii si P !
Comerciala, Urmairire predarii documentelor la
Disciplina in Constructii, arhiva institutiei.
Afisaj Stradal, Protectia
Mediului si Evidenta
Persoane '
2. Acte normative, 10 ani CS

dispozitii, instructiuni,
note interne, ordine
regulamente, proceduri de
lucru si decizii emise de
conducere, Consiliul
Local si alte institutii ale
statului care au fost
abrogate/revocate ( numai
cele care nu au fost
predate la arhiva
institutiei).

3. Corespondenti cu | 5ani
institutii ale statului, '
autoritati publice si
persoane juridice.

4. Corespondenta cu 5 ani
privire la sesizarile ,
cererile si reclamatiile de
la /cu cetdteni.

5. Corespondentd interna, 5 ani
grafice, referate, rapoarte,
informari, procese-
verbale, note, planificéri,
evidente, analize,
indicatori, sinteza
activitatii. -

6. Planuri de masuri, 5 ani
controale politienesti,
filtre si rapoartele cu
rezultatul acestora, actele
procedurale incheiate
conform legii.

7. Fise individuale de 2ani | Dupa
Securitate si Sanatate Tn incetarea
munci si Situatii de activitatii
Urgenta.

8. Registru de predare— | 2 ani
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primire auto de serviciu si
evidenta kilometrilor
parcursi

9.Registrul de evidenta a 2 ani

accesului In bazele de
date ETERRA - ANCPI

10. Condica de predare — 3 ani
| primire a documentelor . |

DIRECTOR EXECUTIY, SEF SERVICIU,

STIAN NEGOQITESGU MARIANA

LUPSA VALENTIN -

Peschine be gesivth,
binv @ferieL

SERVICIUL CONTRACTARE SERVICII SOCIALE, TRANSPARENTA DECIZIONALA. SECURITATE DOCUMENTE S ARHIVA
Adresa: Piata 1 Decembrie 1918 Nr. 1A, Tel./Fax: 0255/211692, E-mail: serviciularhiva@ primariaresita.ro
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