ROMANIA
JUDETUL CARAS-SEVERIN
MUNICIPIUL RESITA
CONSILIUL LOCAL

Hotararea nr. 272
din 27.10. 2015
privind aprobarea Nomenclatorului de pastrare a documentelor
arhivistice

Consiliul Local al municipiului Resita, Intrunit in sedinta ordinara
din data de 27.10.2015;

Vazand expunerea de motive si raportul de specialitate al Directiei
Juridice si Administratie Publicd Locala, precum si rapoartele de avizare
ale comisiilor de specialitate ale Consiliului Local:

Vazand Avizul Serviciului Judetean Caras-Severin al Arhivelor
Nationale Tnregistrat la Registratura Generald a Consiliului Local sub
nr.21067/19.10.2015;

In conformitate cu prevederile art.8 alin.1 din Legea nr.16/1996 a
Arhivelor Nationale, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare:

Luand Tn considerare instructiunile privind activitatea de arhiva Ia
creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor
Nationale prin Ordinul nr. 217 din 23.05.1996:

In temeiul prevederilor art. 36 alin.9, art. 45 alin.1, art. 49 alin. 1,
art. 115 alin. 1 lit. b), alin. 3, din Legea nr. 215/2001 a administratiei
publice locale, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare

Hotaraste:

Art.1. — Se aprobad Nomenclatorul de pastrare a documentelor
arhivistice, conform Anexei, anex3 care face parte integrantd din
prezenta hotarare.

Art.2. — Prezenta hotarare intra in vigoare la data comunicarii.

Art.3. — Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari
se incredinteaz& Biroul Elaborare Documente privind Administratia
Publica Locala si Arhiva.

Art.4. — Hotararea se comunica:

- Primarului municipiului Resita:
- Prefectului si Institutiei Prefectului Judetul Caras-Severin;
- Directiei Juridice si Administratie Publica Locala-Biroul Elaborarea

Documente privind Administratia Publica Locala si Arhiva:

- Tuturor serviciilor si directiilor din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului;

Serviciul Judetean Carag-Severin al Arhivelor Nationale.
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DIRECTIA

SERVICIILE

DENUMIREA
DOSARULUI (continutul
pe scurt al problemelor

la care se refera)

TERME

NUL DE
PASTR
ARE

OBS

1

2

3

I. PRIMAR

A.Compartiment
Cabinet Primar

1.Corespondenta
Primarului (intrari-iesiri) cu
Guvernul, Prefectura si
alte institutii din localitate
si din tara.

2.Lucrari referitoare la
legaturi de colaborare a
Primariei cu localitati din
alte tari (corespondenta
externa).

3.Lucrari referitoare la
acordarea certificatelor de
“Cetatean major al
mun.Resita”.
4.Corespondenta
referitoare la relatii mass-
media (interventii ale
Primarului).

5 ani

5 ani

B.Compartiment
Audit Public Intern

1. Plan anual si multianual
de audit.intern, program
de asigurare si
imbunatatire a calitatii
activitatii de audit intern
2.Dosare de audit intern
3. Raport anual de audit
intern

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

5.Rapoarte si analize
economice
6.Corespondenta

10 ani

10 ani
10 ani

10 ani

5 ani

3 ani




C.Serviciul Public
“Serviciul
Comunitar de
Evidenta
Persoanelor “
Compartiment
-Stare Civila-

1.Registre cu acte de
stare civila
(nastere,casatorie,
deces,divort, adoptii)

2.Registre-opis ale actelor
de stare civila.

3.Liste de atribuire
CNP,procese verbale de
rectificare CNP.

4.Legi, Ordonante si
Hotarari de Guvern,
Decrete,
Instructiuni,Ordine,Radiog
rame si Circulare cu
privire la activitatea de
stare civila.

S.Inventar si procese
verbale privind predarea
documentelor la depozitul
de arhiva.

6.Registru unic de
control,registru cu
procesele-
verbale,procese verbale
rezultate in urma
controalelor de
fond,tematice si de
verificare a gestiunii
certificatelor de stare
civila.

7.Registru pentru
evidenta stampilelor,sigilii.
8.Documente
primare(constatatoare
nastere si deces, dosare
de casatorie, declaratii de
recunoastere, procese-
verbale de abandon sau
de copil gasit, sentinte de
inregistrare tardiva a
nasterii, sentinte de
adoptie, dosare
schimbare de nume pe
cale administrativa si

50 ani

Se predau
dupd 100 de
ani de la
crearea lor la
Arhivele
Judetene

Se predau
dupa 100 de
ani de la
crearea lor la
Arhivele
Judetene




dosare rectificari acte de
stare civild)

9.Documente care au stat
la baza modificarilor
statutului civil al
persoanelor(declaratii
recunoastere
ulterioara,sentinte de
tagada a
paternitatii,sentinte
incuviintare purtare
nume),sentinte privind
modificarea,completarea,
anularea actelor de stare
civila,declararea
judecatoreasca a mortii.
10.Transcrieri
nastere,casatorie,deces.
11.Aprobari de
reconstituire acte de stare
civila.

12.Sentinte divort, dosare
divort administrativ.
13.Dispozitii de schimbare
a numelui pe cale
administrativa.
14.Documente si aprobari
referitoare la inscrierea
unor mentiuni Tn actele de
stare civila,cu aprobarea
DEPABD
Bucuresti,intervenite Tn
strainatate.

15.Verificari declarare
judecatoreasca a mortii,
inregistare tardiva a
nasterii.

16.Registre privind
ridicarea si gestionarea
certificatelor si extraselor
multilingve de stare civila.
17.Registre de intrare-
iesire corespondenta si
documente neclasificate.
18.Dispozitii,circulare pe
linie de stare civila
transmise de DEPABD
Bucuresti, DEP C-S.

50 ani

50 ani

50 ani

50 ani
50 ani

50 ani

50 ani

25 ani

10 ani

10 ani




19.Procese verbale de
constatare a
contraventiilor.

20.Situatii Tncheieri sfarsit
de lung, trimestriale,
semestriale.

21.Cereri privind
eliberarea certificatelor de
stare civila,extraselor
multilingve,adeverintei
privind statutul civil livrete
de familie,modificari in
cuprinsul livretelor de
familie.

22.Adeverinte privind
statutul civil al persoanei.
23.Corespondenta
eliberare extrase uz oficial
de pe actele de stare
civila.

24.Anexa 24,sesizarea
privind deschiderea
procedurii succesorale.
25.Corespondenta
compartimentului.
26.Documente privind
eliberarea adeverintei cu
componenta
familiei,adeverinte cu
componenta familiei.
27.Cereri acordare premiu
50 ani casatorie,cereri
acordare premiu
persoane 90-100 ani.
28.Comunicari de
mentiuni renuntare,
pierdere,
retragere,acordare,doban
dire si redobandire a
cetateniei roméane.
29.Registre inregistrare
cereri divort.

30.Registre evidenta
certificate si extrase
multilingve de
nastere,casatorie,deces,di
vort.

31.Registre de evidentd a

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani




D.Compartiment
Evidenta
Persoanelor

livretelor de familie.
32.Liste electorale
permanente si copiile
acestora editate cu ocazia
organizarii proceselor
electorale privind alegerile
prezidentiale,alegerii
membrilor din Romania in
Parlamentul European.
33.Liste electorale
permanente si copiile
acestora editate cu ocazia
organizarii proceselor
electorale privind alegerile
locale,generale.
34.Registru de evidenta
primire si rezolvare a
petitiilor adresate de
persoane fizice sau
juridice,registru
audiente,deplasari,note
telefonice.

1 .Registru de evidenta a
cererilor pentru eliberarea
actelor de identitate si
pentru stabilirea
resedintei.

2. Registru de evidenta a
informatiilor secrete de
serviciu.

3.Condica de predare-
primire a documentelor
clasificate.

4.Registru de evidenta a
certificatelor de securitate
si autorizatiile de acces la
informatii clasificate.
5.Registru unic de
evidenta a registrelor,
condicilor, borderourilor si
a caietelor desemnate
clasificate.

6.Borderouri
corespondenta clasificata.
7.Figse de evidenta locala
si centrala.

8.Dosar de atribuire

5 ani

4 ani

5 ani

10

10

10

10

Se pastreazi 1
an de la
aparitia noilor
liste.

Se pastreaza 1
andela
aparitia noilor
liste.

Informatii
clas. ss

Informatii
clas. ss

Informatii
clas. ss

Informatii
clas. ss

Informatii
clas. ss




C.N.P.

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

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

11. Actiuni in instanta
privind Inregistrarea
tardiva a nasterii,
completare, modificare
respectiv anulare acte
stare civila precum si
reconstituirea lor dosare
cauze.

12.Registru de evident3
contraventii, procese
verbale contraventii,
cotoare procese verbale
de constatare a
contraventiei.

13.Cereri ale cetatenilor
pentru stabilirea
resedintei.

14. Avize de Tnsotire a
transmiterii loturilor de
productie C.I.
15.Corespondents si
registru conform Legii
677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera
circulatie a acestor date.
16.Dosare comunicari
nastere.

17.Dosare comunicari
decese.

18.Condica de sugestii si
reclamatii.
19.Corespondenta cu
privire la activitatea
compartimentului de
evidenta a persoanelor.
20.Petitii, cereri,
reclamatii, sesizari ale

10 ani

10 ani

5 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

5 ani

5 ani




cetatenilor institutiilor si
organizatiilor legal
constituite si
corespondenta legata de
solutionarea acestora.
Propuneri si scrisori de
multumire primite de la
cetateni.

21.Situatii statistice
referitoare la principalele
activitati desfasurate pe
linie de evidenta situatii cu
romii, situatii privind
gestionare C.1., C.I.P.
22.Cotoare C.I.P.
23.Condica predare
corespondenta militara.
24.Condica de predare-
primire a actelor de
identitate la posturile de
politie.

25.Radiograme,
instructiuni si dispozitii
transmise de serviciile
teritoriale coordonate
metodologic prin D.E.P C-
S

26.Dosare comunicari
RS,

27.Mentiuni de divort.
28.Comunicari privind
interzicerea unor drepturi
electorale prin hot&rare
judecatoreasca.
29.Rapoarte primite de la
lucratorii de ordine publica
privind persoanele care
nu au solicitat eliberarea
unui act de identitate n
termenul stabilit de lege.
30.Registru note
telefonice.

31.Registre privind
planificarea zilnica a
lucratorilor care
desfasoara activitati de
lucru cu publicul.

5 ani

5 ani
5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani
10 ani

3 ani

3 ani

3 ani




I.VICEPRIMARI

A. Serviciul Public
“Serviciul Voluntar
pentru Situatii de
Urgenta”

1. Documente privind
managementul situatiilor
de urgenta.

2. Documente de
organizare, asigurare
materiala si dotarea
S.V.5.U. (instiintari-
alarmare, adapostire,
N.B.C.)

3. Documente de
pregatire, instruire,
Analize, bilanturi, P.V. de
control.

4. Corespondenta cu
institutiile judetene cu
atributii In domeniul
situatiilor de urgenta si
agentii economici.

5. Documente resurse
umane pentru personalul
angajat si voluntar.

6. Documente privind
planurile de apdrare
fmpotriva incendiilor,
dotarea cu mijloace de
stingere, corespondenta
pe linie P.S.I.

7. Documente privind
securitatea si sanatatea in
munca, cercetarea
accidentelor de munca si
corespondenta speciala.

10 ani

10 ani

10 ani

5 ani

5 ani

10 ani

15 ani

ILSECRETAR

A. Secretar

1. Declaratii privind
apartenenta politica a
alesilor locali.

2.Registru de evidenta a
declaratiilor privind
apartenenta politica a
alesilor locali.
3.Corespondenta
Secretarului cu
Prefectura, Consiliul

10 ani

15 ani




Judetean si alte institutii
din localitate si tara.

IV. DIRECTIA
JURIDICA SI
ADMINISTRATI
E PUBLICA
LOCALA

A. Biroul Elaborare
Documente Privind
Administratia
Publica Locala Si
Arhiva

1. Sedintele Consiliului
Local cuprinzand:
expuneri de motive,
rapoarte de specialitate,
rapoarte de avizare,
documentatii-hotararile
adoptate.

2. Registrul de evidenta a
hotararilor Consiliului
Local.

3. Dispozitii ale
Primarului.

4. Registru de evidenta a
dispozitiilor Primarului.

5. Lucrari privind procesul
de eliberare a actelor
normative in conformitate
cu Legea nr.52/2003, cu
privire la transparenta
decizionald in
administratia publica.

6. Registru de evidenta a
proiectelor de hotarari in
conformitate cu Legea
nr.52/2003 privind
transparenta decizionala
in administratia publica.
7. Lucrari referitoare la
pregatirea si desfasurarea
alegerilor locale,
parlamentare, a alegerilor
pentru Parlamentul
European si prezidentiale.
8. Lucrari referitoare la
transmiterea actelor
emise de Consiliul Local
si Primar institutiilor si
persoanelor interesate.

9. Registru de prezenta a
consilierilor la sedinte.

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

5 ani

10 ani

10 ani

5 ani

5ani




hotarari.

11. Lucrari privind
organizarea i
desfasurarea actiunilor de
cunoastere si
popularizare a legislatiei,
a hotararilor Consiliului
Local, a dispozitiilor
Primarului. Procese-
verbale de afisare.

12. Lucrari privind
adunarile publice: cereri si
procese-verbale de
aprobare a desfasurarii
adunarilor publice.

13. Corespondenta
privind activitatea
serviciului.

14. Liste electorale
folosite la alegeri.

15. Procese-verbale
afisari sedinte Consiliului
Local.

16. Lucrari privind
afisarea actelor trimise de
instanta: procese-verbale
de afisare, organizari
concursuri posturi, comisii
de fond funciar, obtinerea
autorizatiei de mediu.

17. Condici de borderouri
de predare a
corespondentei.

18. Nomenclatorul de
pastrare a documentelor
arhivistice.

19. Inventarele,
procesele-verbale si
corespondenta cu privire
la selectionarea
documentelor arhivistice.
20. Inventarele
documentelor arhivistice
Cu caracter permanent.
21. Registru de evidenta
curenta a intrarilor-iesirilor
unitatilor arhivistice.

22. Registru de depozit.

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

3 ani

3 ani

15 ani

Se péstreazi 1
andela
aparitia noilor
liste.




B. Compartiment
Relatii Cu Publicul
Si Informare
Cetateni

C. Biroul Juridic,
Aplicarea Legilor
Proprietatii Si
Contencios
Administrativ

23. Copii, adeverinte
eliberate pentru atestarea
unor situatii rezultate din
evidentele existentein
arhiva institutiei.

1.Registru de evidenta a
audientelor.

2.Index audiente.

3. Registru de evidenta a
cererilor cetatenilor la
Legea nr.27/2002.

4. Registru de evidenta a
cererilor cetatenilor la
Legea nr.544/2001.

5. Registru de reclamatii,
sesizari ale cetatenilor-
telefonul cetateanului
0800811811.

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

7. Raspunsuri la petitii
Legea nr.544/2001.

8. Raspunsuri catre
cetateni Tnscrisi in
audienta.

9. Declaratii de intretinere
Germania.

10.Contracte de munca
strainatate.

1.Registru de evidenta a
cauzelor aflate pe rolul
instantelor de judecata.
2.Dosarele cauzelor aflate
pe rolul instantelor de
judecata, in care Primaria
este parte, cuprinzand
cereri doveditoare,
hotarari judecatoresti
pronuntate si citatii.
3.Registru notificari la
Legea nr.10/2001.
4.Dosare executionale la
Legea nr.10/2001.
5.Corespondenta cu alte
institutii publice si
organice ierarhic

25 ani

10 ani
10 ani
10 ani

10 ani

3 ani

3 ani
3 ani

3 ani

1an

1 an

10 ani

10 ani

10 ani
5 ani

5 ani




D. Aparatul de
Specialitate al
Consiliului Local

superioare.

6.Intrebari si interpelari
privind interpretarea unor
acte normative adresate
Guvernului sau
Parlamentului.
7.Corespondenta
cuprinzand: petitii,
sesizari, note de audiente
adresate Primariei
mun.Resita, biroului
juridic si raspunsurile la
aceste cereri.

1.Dosare cauza.
2.Corespondenta
cuprinzand petitii, sesizari
adresate Consiliului Local
si raspunsuri la acestea.

5 ani

3 ani

10 ani
5 ani




V. DIRECTIA
TEHNICA

A. Serviciul
Gospodarie Urbana
si Mediu

1.Corespondenta cu
privire la sesizari ,
reclamatii ale cetatenilor.
2.Procese vebale de
confraventie.

3.Planuri, programe si
masuri de control in
transportul rutier de
bunuri.

4.Permise spargere.
5.Corespondenta
persoane juridice,
persoane fizice .
6.Autorizatii de transport
agabaritic, busteni si
depozitare pamant si
moloz .

7.Licitatii, hotarari,
procese verbale de
confirmare a lucrarilor si
de achizitii privind
iluminatul public si
semaforizare.

8.Situatii privind lucrarile
executate pe linie de
drumuri, spatii verzi,
canale pluviale,
salubritate.

9.Hotarari, oferte comenzi
si corespondenta cu
privire la licitatiile
efectuate de catre
serviciu.

10.Autorizatii, contracte si
licitatii cu privire la
transportul public local de
calatori.

11.Certificate de
inregistrare si certificate
de radiere pt. vehicule
supuse inregistrarii de
catre Consiliul Local.
12.Autorizatii, licitatii si
atribuire privind
transportul in regim de
taxi.

3 ani

3 ani

3 ani

5 ani
5 ani

5 ani

5 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani




B.Serviciul Investitii
si Achizitii Publice

C.Serviciul
Proiecte Europene
si Relatii
Internationale

13.Hotarari, reglementari,
contracte, documente
privind serviciul de
alimentare cu energie
termica.

14.Studii, program,
proiecte privind
dezvoltarea si
modernizarea sistemului
de alimentare cu energie
termica.

16.Studii, programe,
proiecte anuale privind
prevenirea si combaterea
poluarii mediului
fnconjurator.

1. Studii de fezabilitate,
proiecte tehnice, proiecte
cu finantare
nerambursablia.
2.Rapoarte anuale cu
activitatea
compartimentelor.

3. Dosare achizitii publice
de produse servicii si
lucrari.

4.Situatii de lucrari de
investitii, reparatii i
intretinere.

5.0ferte prezentate de
firme.

6.Corespondenta
nationala (ministere si alte
institutii din tara).
7.Corespondenta cu
persoane fizice
(reclamatii, sesizari).
8.Informatii despre
programe cu finantare
externa.

1.Corespondentd
nationala si internationala
(ministere si alte institutii

din tard, infratiri existente,

10 ani

10 ani

10 ani

5 ani

5 ani

5 ani

3 ani

5 ani

3 ani

5 ani

5 ani




D.Biroul Achizitii
Publice, Cultura,
Educatie si Relatii
Interinstitutionale

evenimente oficiale
organizate de autoritati)
2.Raspunsuri
corespondenta
3.Proiecte cu finantare
nerambursabila.
4.Documentatii Tehnico-
Economice.

5.Informari programe cu
finantare externa.

6. Raportul anual cu
activitatea serviciului

7. Raspunsuri la petitii
Legea 544/2001

1.Planul anual al
achizitiilor publice.
2.Corespondenta .
3.0ferte.

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

Arhivarea
dosarelor
continand
proceduril
¢ de
achizitii
publice se
face in
conformita
te cu
prevederile
art.212 din
ougaG
34/2006




VI. Directia
Urbanism si
Amenajarea
Teritoriului

1.Certificate de Urbanism
si documentatiile care
stau la baza eliberérii
acestora

2.Autorizatii de Construire
sau Desfiintare si
documentatiile care stau
la baza eliberarii acestora
3.Documentatii de
urbanism: planuri
urbanistice zonale, planuri
urbanistice de detaliu,
elaborate in cursul anului
4.Declaratie privind
regularizarea taxei pentru
autorizare

5.Registre evidents
Autorizatii Construire si
Certificate de Urbanism
6.Documentatii pentru
organizarea unor
concursuri sau licitatii la
lucrari in domeniul
urbanismului si
amenajarea teritoriului
7.Adeverinte privind
pozitia terenurilor in
localitate, existenta unor
constructii, nr.
conscriptional, adrese
8.Avize privind
desfasurarea unor
activitati de catre agentii
economici pe raza
municipiului la Decretul
Lege nr. 54/1990
9.Procese Verbale de
Contraventie
10.Corespondenta privind
activitatea serviciului

20 ani

10 ani

5 ani

3 ani

3 ani




VII. Directia
Buget,Finante,
Contabilitate si
Resurse
Umane

A.Compartimentul
Buget, Finante,
Contabilitate,
Organizare,
Planificare, CFP

1. Dari de seama anuale
(trim.IV).

2. Buget local.
3.Inventarierea bunurilor.
4. Acte datoria publica
5.Note contabile si acte
justificative privind
inregistrarea in conturi
(casa-banca), proiecte
europene.

6. Documentatie
deschideri bugetare.

7. Comenzi, contracte,
corespondenta.

8. Fise contabile analitice
si sintetice.

9. Documente decizii acte
control, audit intern, curte
conturi, CFP.

10. Documentatii lucrari
investitii.

11. Balante de verificare
analitice si sintetice.

12. Documentatie
amortizare Mijloace Fixe.
13. Documentatii venituri
cheltuieli.

14. Proiect si lucrari de
buget.

15. Documentatii
deschideri bugetare.
16.Dari de seama
trimestriale.

17.Acte analiza,
verificare, constatare
alegeri.

18.Acte retinerii din
salarii.

19.Specimene semnaturi.
20.Documentatii acte
credit.

21, Monitorizarea
cheltuielilor plati restante.
22.Chitantiere.

23. Registru casa.

24. Executia de casa.

30 ani
30 ani
10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani
5 ani

5 ani
2 ani

5 ani
5 ani




B. Biroul Resurse
Umane, Salarizare

1.Situatii statistice anuale
cu privire la salarizare si
numarul de personal.
2.State de functiuni.
3.Dosare de personal.
4.Declaratii de avere si de
interese ale alesilor locali.
5. State de plata- angajati
Primarie.

6.Registrul general de
evidenta a salariatilor.
7.C.A.S - situatii lunare a
contributiei asigurarilor
sociale.

8.Declaratii impozit,
sanatate, somaj.
9.Registru de evidentd a
declaratiilor de avere gi de
interese ale alesilor locali.
10.Referate, avize si alte
documente privind
salarizarea si alte drepturi
de personal.

11.Studii, propuneri de
numire si avansare a unor
persoane pe anumite
functii.

Structura organizatorica a
aparatului propriu.
12.Referate, contracte de
munca, situatii si alte acte
referitoare la incadrarea
sau incetarea contractului
de munca a personalului.
13.Evidenta legitimatii
imputerniciti Primar
pentru constatarea si
aplicarea de sanctiuni.
14.Legitimatii de serviciu
si registru de evidenta.
15.Fisa postului.
16.Registrul declaratiilor
de interese.

17.Registrul declaratiilor
de avere ale functionarilor
publici.

75 ani

75 ani
10 ani

50 ani

50 ani

50 ani

15 ani

10 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani
5 ani

10 ani




C. Serviciul
Intretinere Baza
Materiala si
Administrativ

D.Biroul Autorizare
Comert si Activitati
Economice

18.Cereri, reclamatii,
sesizari, referate ale
personalului angajat,
precum si raspunsurile
privind examinarea gi
solutionarea lor.
19.Situalii statistice
lunare.

20.Lucrari privind
planificarea si efectuarea
concediilor de odihna.
21. Condica de prezenta
a personalului de serviciu.
22.Lucrari de concurs si
procese verbale de
examinare.
23.Caracterizari ale
personalului privind
aprecierile anuale.
24.Copiile adeverintelor
eliberate personalului,
pentru atestarea calitatii
de salariat.

25.Cereri de concediu si
recuperari.

1.Fise, procese-verbale
ale bunurilor de inventar,
acte de casare si custodii.
2.Foi de parcurs si
evidenta consumului de
carburanti (F.A.Z.) si
piese de schimb.
3.Corespondenta,
comenzi, garantii si
referate cu privire la
intretinere si reparatii ale
mijloacelor fixe si instalari
telefoane.
4.Procese-verbale, fise
de magazie, situatii
referitoare la primirea,
receptionarea si evidenta
consumului de materiale.

1.Documentatii autorizatii
privind orarul de
functionare

3 ani

3 ani

3 ani

2 ani

2 ani

2 ani

1 ani

1 ani

10 ani

5 ani

5 ani

3 ani

10 ani




(autorizare,vizare,complet
are/modificare,anulare) .
2.Documentatii acorduri 5 ani
pentru desfasurarea
activitatilor comerciale in
zone publice.
3.Procese-verbale de 3 ani
contraventie.
4.Corespondenta 3 ani
persoane fizice, persoane
juridice.
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