ROMANIA
JUDETUL ALBA
MUNICIPIUL SEBES
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR.329/2025

Privind aprobarea Nomenclatorului Arhivistic al documentelor de arhivi create la nivelul
Consiliului Local Sebes, al aparatului de specialitate al Primarului, SVSU si SPCLEP

Consiliul Local al Municipiului Sebes. judet Alba:

Intrunit in sedinta publica ordinari din data de 30.10.2025, ora 14,00;

Luédnd in dezbatere proiectul de hotirire privind Nomenclatorului Arhivistic al documentelor
de arhivd create la nivelul Consiliului Local Sebes, al aparatului de specialitate al Primarului,
SVSU si SPCLEP;

Avand in vedere:

- HCL 176/2025 privind aprobarea organigramei si a statutului de functii ale aparatului de
specialitate al primarului Municipiului Sebes:
- HCL nr.356/2019 privind aprobarea Nomenclatorului Arhivistic al documentelor de arhiva create
la nivelul Consiliului Local Sebes , al aparatului de specialitate al Primarului ,S.V.S.U si
S.P.C.L.E.P Sebes.
- Adresa nr.63711/08.09.2025 privind aprobarea proiectului de Nomenclator Arhivistic al
Consiliului Local si al Municipiului Sebes;
- referatul de aprobare nr.82563/29.10.2025 al initiatorului la proiectul de hotdrare;
- raportul de specialitate nr.82575/29.10.2025 al Compartimentului Arhivad din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului Municipiului Sebes;
-referatul nr.82620/29.10.2025 privind introducerea pe ordinea de zi suplimentara a proiectului de
hotardre a Compartimentului Arhivi;

Avand avizul nr.876/2025 al Comisiei pentru administratie publici locald, juridica si de
disciplind din cadrul Consiliului Local al Municipiului Sebes;

In temeiul prevederitor:

- Art. 4, 7 si art.8 din Legea nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Art. 11-15 din Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detinitorii de documente,
aprobate de conducerea arhivelor prin Ordinul de zi nr.217/1996, coroborate cu prevederile:

- art.129, alin (14) din QUG ar.57/2019 ;

in baza art. 139 din O.U.G nr. 57/2019 privind Codu! administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

HOTARASTE:

Art.1.Se aprobd Nomenclatorul Arhivistic al documentelor de arhivi create la nivelul
Consiliului Local Sebes. al aparatului de specialitate al Primarului. $VSU si SPCLEP, conform
anexei parte integranta din prezenta hotarare.
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Art.2. Ducerea la indeplinire a prezentei hotdrdri revine Primarului Municipiului Sebes
prin aparatul de specialitate

Art.3. La data intririi in vigoare a prezentei isi inceteazi valabilitatea HCL nr.356/2019.

Art.4. Prezenta hotdrare poate fi atacatd de persoanele indreptitite, in termenul si in
conditiile previzute de Legea nr.554/2004, privind contenciosul administrativ, cu modificarile si
completirile ulterioare.

Prezenta hotirdre va fi afiyatd, se va publica pe site-ul primdriei i in monitorul oficial
al Municipiului Sebes si se comunicd:

Insitutiei Prefectului Judetului Alba;

Primarului Municipiului Sebes;

Viceprimarulut Municipiului Sebes;

Directiei Judetene Alba a Arhivelor Nationale;

tuturor compartimentelor/serviciilor/directiilor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Sebes;

SVSU;

SPCLEP;

Directia Politia Locala.

A R G G O

Y V¥

Sebes 1a 30.10.2025

PRESEDINTE DE SEDINTA . “ % CONTRASEMNEARA
Consilier local, APOLZAN MIHAI ..". © -~ SECRETAR GENERAL Muhicipiul Sebes
: Lol . VLAD CRISTINA ELENA

Total consilieri locali 19

Prezenti 19
Pentru 9
impotrivi -
Abtineri -

Neparticipare la vot
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ANEXA la HC.L. 3298 nr/2025

Se confirm

NOMENCLATOR ARHIVISTIC

al Consiliului Local al Municipiului Sebes si al Unitatii Administrativ Teritioriale

aprobat prin Hotararea nr.

/2025

DIRECTIA

SERVICI,
BIROURI,COMPAR
TIMENTE

DENUMIREA
DOSARULUKcontinut pe scurt
al problemelor la care se
refera)

TERMEN DE
PASTRARE

OBSERV.

{. CONSILIUL LOCAL

1.Registrul de evidents a
Hotdrarilor Consiliclui Local

2.Registrul de evident3
a proiectefor de hotérari

3.Rapoarte, informari,
proiecte de hotarari, procese
verbale de sedinte ale
Consiliului Local al
Municipiului Sebes (dosar
complet) cu hotiréri adoptate

4.Comisiile pe domenii de
specialitate a Consitiului Local
silucrarile privind activitatea
acestora

5.Corespondentd cetéteni si
agenti economici L 52/2003

2 ani

A Serviciul Public
Comunitar Local
de Evidentd a
Persoanelor

1 Fise de evidenta locald

2.Adresd infiintare strazi,
schimbare denumire strizi,
renumerotare imobil

3.Inventare, procese verbale

100 ani




a. Evidenta
Persoaneior

predare arhivd, stampile

4. Corespondentd secret de 10 ani.
serviciu
5.Registru ,,Secret Serviciu”

10 ani.
6.Registru unic de inregistrare 10 ani,
7.Registru de control 10 ani.
8.Registru de evidenta
eliberare cirfi de identitate, 10 ani.
stabilire resedinta
9.Cereri eliberdri cirti de 10 ani.
identitate
10.Comunicari de nastere , de
modificare si deces persoane 10 ani.
intre 0-14 ani
11.Adrese comunicare acte
persoane decedate 10 ani.
12.Adrese comunicare extrase
casatorie, certificate divort, 10 ani.
sentinte judecatoresti divort
13.Registru intrare-iesire
corespondenta ordinard

10 ani.
14.Registru intrare-iesire
corespondentd Regulamentul 10 ant.
nr.679/2016(UE)
15.Registru activitate operator 5ani
16.Registru evidents loturi 5 ani
productie C.|
17.Registru planificare
activitate ghiseu 5 ani
18.Registru reclamatii, sesiziri

5 ani
19.Registru petitii S ani.
20.Registru evidentd activitati
electorale 5 ani.
21.Registru de evidenti a 5ani.
contraventiilor aplicate
22 Registru verificare
persoane 5 ani.
23.Registru audiente 5 ani.
24 Borderou expediere
corespondentd posta militard S ani.
25.Condicé expediere
corespondentd 5 ani.
26.Fise insotire loturi 5aniC.S

productie C.|




27 .Hotéréri Consiliul Local
Dispozitii primar ,referate
necesitate{copii)

5 ani.

28.Regulamente de organizare
si functionare, organigrame,
state de functii

5 ani

29.Cotoare procese verbale de
constatare a contraventiei

5ani

30.Carespondentd privind
disparitia Tn alb a unor acte de
stare civild, adrese CNP eronat

5 ani

31.Corespondentd ordinari

5 ani

32.Activitati de preluare
imagini cu statia mobild

5 ani

33.Operatii intretinere BDL

5 ani

34 Corespondent3
Regulamentul
nr.679/2016(UE)

5 ani

35.Corespondentd privind
atestatul de domiciliul si
cetdtenie romand, formularul
E 401

5 ani

36.Adrese, radiograme,
indrumadri privind activitatea
de evidentd a persoanelor

5 ani

37.Comunicari CRDS,
dobandire, redobindire,
pierdere cetdtenie romani

5 ani

38.Procese verbale distrugere
carti de identitate si cirti de
alegator

5 ani

39.Corespondenta referitoare
la urmaritii general, interzicere
drepturi

5 anij

40.Documente gestiune
C.(avizinsotire C.IsiPV
rebutiri C.1)

5 ani

41.Cereri eliberari resedinte

5 ani

42 Liste electorale
permanente

5 ani

43.Corespondenta privind
activitatile electorale

5 ani

44 Statistica activitatii de
evidentd a persoanei ~Anexa 1
lunar; Situatia activitatilor de
punere in legalitate a
cetdtenilor de etnie rom3;

5 ani




informare mass-media,
comunicate presa

45 Plan de activitati, Evaluare
trimestriald a activitatilor;
Situatia privind tiparirea si
distribuirea carttlor de
alegator; Analiza activitdtii pe
linia punerii in legalitate a
persoanelor care nu au
solicitat eliberarea actelor de
identitate in termenele
prevdzute de lege

5 ani

46.Analiza activitatii de
primire , evidentd , examinare
si solutionare a petitiilor si de
primire a cetdtenilorin
audientd ; notificari ANSPDCP

5 ani

47 Fisele postului, rapoarte de
evaluare personal.

2 ani

b. Starea civild

1.Listele codurilor numerice
personale

2.Acte narmative, indrumdri si
radiograme privind activitatea
de stare civil3

3.Acte care au sta la baza
inregistrarii nasterii

50 ani

4.Declaratii de cdsitorie si alte
acte necesare incheierii
casatoriei.

50 ani

5.Acte care au stat la baza
inregistririi decesului.

50 ani

6.Documente care au stat ia
baza modificarii in statutului
civil al persoanelor

50 ani

7.Inventare, procese verbale
de predare —primire a
registrelor exemplarut il
Evidenta registrelor de stare
civild

100 ani

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

100 ani

9.5entinte divort si certificate
divort

50 ani

10.Registru de intrare-iesire a
corespondentei pe linie de
stare civila

30 ani




11.Registru de inregistrare
cereri divort

30 ani

12 Registru eliberdri
certificate/extrase multilingve

30 ani

13.Cereri si adrese privind
eliberarea, primirea si
transmiterea de
certificate/extrase multilingve

5 ani

14 Corespondenta cu institutii
de stat, persoane fizice si
Juridice privind eliberarea
extraselor de pe actele de
stare civila, dovezi de stare
civil¥

5 ani

15.Urme privind transcrierea,
reconstituirea sau intocmirea
ulterioara a actelor de stare
civild

5 ani

16, Adrese comunicare situatii
statistice, mentiuni, certificate
anulate

5 ani

17.Cereri eliberari livrete de
familie

5 ani

B. Serviciul
Voluntar pentru
Situatii de
Urgenta

1.Dosar privind activitatea si
inzestrarea serviciului.

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

10 ani

3.Dosar operativ (organizarea
interventiei pe ture de
serviciu, registru cu note de
anuntare si de evidentd a
interventiitor...)

10 ani

4.Dosar privind pregatirea
personalului (plan de pregitire
profesionala lunara si anuald
;registru de evidentd a
participdrii la pregatirea
profesionala si calificativele
obtinute; planificarea
exercitiilor si aplicatiilor)

10 ani

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

10 ani

6.Dosar tehnic {planul de




asistenta la autospeciale si
utilaje de interventie; dosar
tehnic al utilajelor si
autospecialelor de interventie)

10 ani

I.PRIMAR

A.Compartiment
de Audit Public
Intern

1. Plan multianual audit

10 ani

2.Plan anual de audit

10 ant

3.Rapoarte anuale

10 ani

4.Program de asigurare si
imbundtatire a calitatii
Compartimentului Audit public
intern

10 ani

5.Situatia stadiului
implementarii recomandérilor

10 anj

6.Dosarul misiunii de audit
public intern

10 ani

7.Dosarul de lucru a misiunii
de audit public intern

10 ani.

8.Raport audit

10 ani

B. Cabinet Primar

1.Rapoarte si informdri cu
privire la activitatea de
solutionare a problemelor
ridicate de cetdteni in scrisori
si audiente

10aniC.s

2.Rapoarte si informéri cu
privire la activitatea
desfdsurata de citre birourile ,
campartimentele si serviciile
din subordinea aparatului de
specialitate al Primarului

5 ani

3.Registrul de evident3 a
scrisorilor si a cetatenilor
primiti in audiente

5 ani

4.Corespondentd cetateni si
agenti economici.

5 ani.

{ILVICEPRIMAR

A. Cabinet
viceprimar

1.Rapoarte siinformari cu
privire la activitatea de
solutionare a problemelor
ridicate de cetdteni in scrisori
si audiente

10aniCs

2. Registrul de evidents a
scrisarilor si a cetdtenilor
primiti in audiente

5 ani

3.Corespondentd cetateni s
agenti economici

5 anij

B.Compartiment
Protectia Civil3

1. Planuri de organizare,
rdspuns si de pregitire a




salariatilor si populatiei pentru
situatii de urgenta/protectie
civild

10 ani

2.Dacumente referitoare la
organizarea, functionarea si
activitatea CLSU. Documente
referitoare la sistemul de
instiintare, avertizare si
alarmare pubtlica si addpostire
a popuiatiei

10 ani

3.Instiintdri si avertiziri
hidro-meteorologice

2 anifCs

4.Corespondentd cu autoritati
i institutii ale statului,
institutii publice, persoane
juridice si agenti economici Tn
domeniul de competenta.

10 ani

5. Corespondentd internd,
dispozitii, hotaréri, referate,
rapoarte, diri de seama
[sinteze, referitoare la
activitatea compartimentului.

5 ani /CS

6. Documente si documentatii
privind asigurarea resurselor
umane, materiale si financiare
destinate prevenirii si
gestiondrii situatiilor de
urgenta

10 ani

7.Documente si
corespondenta referitoare la
pregétirea economiei si
teritoriului pentru apirare si
evidenta militard a salariatilor

10 ani

8.Documente referitoare la
activitatea de control intern
managerial

10 ani

9. Inventarele dosarelor
predate la arhiva si procesele
verbale aferente

IV.SECRETAR GENERAL AL
UNITATII
ADMINISTRATIV-TERITORIALE

1 Registrul special inregistrare
dispozitii Primar

2.Registrul special de
inregistrare proiecte de
hotarari

3.Registru special de
inregistrare Hotaréri de
Consiliu




4.Dispozitii de primar

5.Dasarele sedinteior
Consiliului Local Sebes

6.5uccesiuni

5 ani

7.Corespondenta anuald

2 ani

A.Compartiment
Registrul Agricol

1.Registre Agricole

2, Anexele aprobate in baza
Legii Fandului Funciar pentru
constituirea dreptului de
proprietate asupra
terenulyi

3. Procese verbale de punere
in posesie si copii dupa titlurile
emise,

4, Corespondentd cu alte
institutii (Consiliul Judetean,
Prefecturd)

5.Registru evidentd contracte
de arendi

6. Titlu de proprietate pentru
terenuri

7. Dosare pentru puneri in
posesie

8. Dosare harti de punere tn
posesie

9.. Dosare pentru
reconstituirea dreptului de
proprietate i indreptéri erori
materiale in titlurile de
proprietate,

50 ani

10. Hotéréri ale Comisiei
Locale de Fond Funciar

30 ani

11. Lucrari privind sprijinirea
societdtilor agricole si a
populatiei

15 ani




12.Contracte de arenda

10 ani

De la expirare

13 .Contracte de inchiriere
pasuni

10 ani

14 Certificat de producitor
agricol, atestate si carnete

10 ani

15.Rapoarte si informéri cu
privire la activitatea statistica,
situatii statistice

5ani

18. Adeverinte pentru Directia
Sanitara Veterinard , Asociatia
crescatorilor de albine , Casa
de gsigurdri de sdnatate

5 ani

19.Adeverinte pentru
subventii a Agentiei de PI&ti n
Agriculturd

5 ani

20. Adeverinte de rof agricol
pentru ajutor social , alocatie
suplimentara , sociald,
facultate ,emitere acte de
identitate pentru parcdrila
domiciliu

5ani

21.Dosar corespondenta

5 ani

V.SERVICIU JURIDIC
PATRIMONIU S ARHIVA

A.Compartiment
Contencios
Juridic,
Administratie si
Transparenta
Decizionala

1.Dosare privind litigiile
solutionate de citre instantele
judecatoresti si instrumentare
de cétre cosilierii juridici

15 ani

2.Dosare privind cauzele
penale

15 ani

3.Registru privind evidenta
contractelor

10 ani

electronic

4.Registrul privind evidenta
actelor aditionale

10 ani

electronic

5.Registru privind termenele
in procesele aflate pe rol

S ani

electronic




6.Registru privind evidenta
cauzelor

15 ani

electranic

7.Contracte prestari servicii si
furnizare ale biroului juridic

5 ani

Dupad expirarea
contractului

8.Dosare privind munca in
folosul comunitati

5 ani

9. Corespondentd interna cu
alte servicii $i compartimente
din cadrul institutiei

5ani

10.Corespondentd-Cereri,
sesizari si rAspunsuri adresate
de si citre cetdteni si personae
juridice in legdturd cu
activitatea serviciului

5 ani

11.Dosare executari silite

5 ani

B.Compartiment
Patrimaoniu si
Coordonare
Asociatii de
Proprietari

1. Evidenta tehnico-operativi
a mijloacelor fixe care fac
parte din domeniul public al
Municipiului Sebes

2. Evidenta tehnico-operativi
a mijloacelor fixe care fac
parte din domeniul privat al
Municipiului Sebes

3. Cartea tehnicd a
constructiei

4, Rapoarte de evaluare a
bunurilor imabile ciddiri sau
terenuri

10 ani

5. Documentatii cadastrale

6. Protocoale de dare in
administrare/contracte de
dare in administrare

10 ani

De la expirare

7. Contracte de concesiune

10 ani

De ia expirare

8. Contracte de
vanzare-cumpdrare

10 ani

9. Dosare licitatie
inchiriere/concesiune/vanzare

10 ani

10. Fisele locative la
cantractele de inchiriere
locuintd

10 ani

11. Procese verbale de




predare-primire a bunurilor,
procese verbale de scoatere
din functiune si casare

10 ani

12. Contracte de inchiriere 10 ani De la expirare
locuinte/spatii
13_ Contracte de dare n
administrare/in folosinta/
comodat pentru imobilele
aflate in proprietates 10 ani De la expirare
/administrarea Municipiului
Sebes
14. Cereri pentru terenuri 10 ani
—-Legea 15/2003
15. Cereri pentru locuintid ANL 10 ani
16. Cereri pentru inchiriere 10 ani
locuinte
17. Documente ce stau la baza
eliberdrii Acordului de ocupare 5 ani
temporar
18. Acorduri de ocupare
temporarad a domeniului 5 ani
public/privat
19. Corespondentd, sesizdri, 5 ani
reclamatii
20. Inventarierea anuald 10 ani
21. Achizitii publice de servicii 10 ani
C.Compartiment 1.Nomenclator arhivistic 100 ani.
Arhiva 2 Registrul de depozit 100 ani
3.Inventare si procese verbale
de predare-primire 100 ani.
documente de arhiva.
4.Lucrdri de selectionare 100 ani,
5.Capii, certificate si extrase
eliberate dupd documentele
aflate in depozitul de arhivi 5 ani.
VI SERVICIU RESURSE ACompartiment | 1.State de personal 50 ani
UMANE, DIGITALIZARE SI Resurse Umane 2.Carnete de munci ale pana la
COMUNICARE salariatilor predarea
titularului
3.Procese verbale de 50 ani
preadarea carnetelor de
munca
4.Pontaje, foi colective de 50 ani
prezenti
5.Dosarele
personale/profesicnale ale 75 ani

fostilor angajati




B.Compartiment Transport,
Administativ si Deservire

6.Declaratii de prelucrare date 5 ani
Cu caracter personal
7. Declaratii de avere si 5 ani
interese
8. Registru declaratii de avere 75 ani
si registru declaratii de
interese
9.Dosare concurs recrutare 10 ani
/promovare
10. Contracte de prestari
servicit si corespondentd
{medicina muncii, vouchere de 10 ani
vacantd, cursuri de
perfectionare)
11. Adeverinte 10 ani
12. Chestionar de
autoevaluare a sistemului de 10 ani
control intern managerial 1a
nivelul compartimentului
13. Raport de monitorizare a
performantelor SCIM la nivelul 10¢ ani
compartimentului
14. Registru integrat
obiective/activitati /riscuri 10 ani
15. Proceduri operationale, 10 ani
proceduri de sistem, situatii
sintetice si situatii
centralizatoare SCIM cu anexe.
16. Inventarul functiilor 10 ani
sensibile si planu! de rotatii al
acestora
17.Corespondentd 5ani
18. Programare anuala 5 ani
individuala a cancediilor de
odihna
19. Planul de formare 5 ani
profesionald si raportul anual
privind formarea profesionali
20. Codul de etic3 5 ani
21. Cereri de concediu /zile 2 ani
libere, evenimente
22. Bilete de voie, ordine de 2 ani
serviciu
a.Compartiment 1.Dosar corespondentd, 2 ani
Transport sesizdri i reclamatii
2.Dosar controale efectuatein 2 ani

teren




3.Referate, Referate de necesita
Caiete de sarcini,

Note de fundamentare,
Corespondentd interni

2 anij

4.Borderou de debit

5 ani

5.Procese verbale

5 ani

6.Contracte prest3ri servicii,
acte aditionale aferente

5 ani

de [a data incetdrii
contractului

—_—

7.Contracte de
finantare si alte
contracte care intervin
prin lege

Sani

de la data incetarii
contractului

8.Registru inregistrare
vehicule nesupuse
inmatriculdrii

9.Documentatie aferentd
eliberdrii certificatului

de inregistrare

pentru vehicule nesupuse
inmatricularii

5 ani

de la data eliberdrii

10.Documentatie aferents
radierii certificatului

de inregistrare impreund

cu certificatul original pentru
vehicule nesupuse
fnmatricularii

5 ani

De ia data radierii
certificatului

11.Contracte de delegare a
gestiunii serviciilor si

acte aditionale

aferente

5ani

de la data incetérii
contractului

12, Autorizatii  emise de
autoritatea de autorizare
conform legilor modificate si
completate

5 ani

De la data incetarii
valabilitatii

13.Dosare privind Autorizatiite
de transport in regim de

taxi cu documentatia aferent3
eliberrii acestora

5 ani

De la data incetdrii
valabilitatii

14.Dosare privind Autorizatiile
taxi, Autorizatii de Dispecerat
taxi cu documentatia

aferentd eliberdrii acestora

5 ani

De la data incetirii
valabilitatii

15.Documentatie

aferents

transportului in regim de taxi —
vizari, prelungiri, inlocuiri,
maodificdri

5ani

De la data incetarii
valabilitatii
documentului




16.Comunicare 2 ani
Borderou de
debitare privind
transportatorii in regim de taxi
17.Documentatie de atribuire a De la data incetdrii |
serviciului de valabilitatii
transport public 5 ani
local de persoane prin curse
regufate
18.Contract de De [a data incetirii
delegare a valabilitatii
serviciului de 5 ani
transport public
local de persoane prin curse
regulate
19.Raportdri lunare/trimestriale De la data incetdrii
anuale a serviciului de S ani valabilitatii
transport public local de
| persoane prin curse regulate
20.Documentatie privind lista S ani De la data incetarii
licentelor de traseu emise valabilitatii
21 Licente de traseu si Caiete 5 ani De la data incetdrii
de sarcini valabilitatii
b.. Administrativ | 1.Procese verbale si alte acte
si Deservire privind casarea de mijloace 5 ani
fixe si obiecte de inventar
2.Bonuri de consum, receptii, 3 ani
materiale
3.Comenzi 5 ani
4.Propuneri de angajare 5 ani
unei cheltuieli
5.Contracte Sani De la data incetérii
contractului
6.Referate de necesitate
privind eliberarea materialelor S ani
din magazie
7.Bonuri de transfer 5 ani
8.Foi de parcurs/ FAZ 5 ani
9.Referate de necesitate, caiet
sarcini privind achizitia 5ani
materriale, produse, servicii
C.Compartiment 1.Registrul de intrare-iesire a
Relatii Publice, corespondentei 10 ani
Comunicare, 2.Registrul de intrare-iesire a 10 anj
Informaticé, petitiilor
Digitalizare si 3.Registrul de intrare-iesire a
Manitor Oficiat Legea 544/2001 liberul acces 10 ani




Local

la informatie

4.Condici predare
corespondentd

10 ani

5.Borderouri de predare si
respectiv expediere
corespondentd

10 ani

6.Referate de necesitate

5 ani

7.Caiete de sarcini

5 anj

8.Proces verbal
predare-primire; proces verbal
de receptie

S ani

9.Nota justificativi

£ ani

10.Corespondentd cu institutii
si persoane fizice privind
soluticnarea cererilor

5 ani

11.Borderouri
trimitere/primire date prin
registratura electronic

2 ani

VII. DIRECTIA ECONOMICA —
A.SERVICIU CONTABILITATE SI
MONITORIZARE

a. Compartiment
Buget, Finante,
Contabilitate,
Salarizare

l.inventarierea
patrimoniului(totals sau

partiala)

2.Bugetul anual de venituri si
cheltuieli aprobat initial cu
rectificirile /modificirile
ulterioare , pentru Municipiul
Sebes siordonatorii
secundari si terti de credite
aflati in subordinea Consiliului
Local Sebes, pe surse de
finantare.

3.Buget razhoi

4.Buget previzionat pe cinci
anj, pe surse de finantare

5.5ituatii financiare cu anexe
(trimestriale si anuale)

50 ani

6.State de plata 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 executie al
bugetului local si al institutiilor




publice si activitdti finantate
integral sau partial din venituri
proprii publice

1G ani

10.Registrul Cartea Mare

5 ani

11.Registrul inventar

5 ani

12.Registrul jurnal

5 ani

13 Bilant scurt lunar si situatia
platilor restante sia nr. de
personal raportat la
Administratia Judeteans a
Finantelor Publice Alba

5 ani

14 Registrul privind evidenta
comenzilor si comenzi pentry
procurare materiale, obiecte
de inventar, mijloace fixe,
executari de lucrari si prestari
servicii

5 ani

15.Procese verhale si note de
constatare incheiate de
organele de control ale MF,
Curtii de Conturi, Directia
Muncii 5i alte organe abilitate
in probleme de buget, finante,
cantabilitate

10 ani

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

10 ani

17.Documente privind
deschiderea conturilor si
pentru specimene de
semnaturi

10 ani

18.Balante contabile si
analitice

5 ani

19.Documente contabile
(facturi, note de receptie,
bonuri, dispozitii, fise de
magazie, listele de inventar,
chitante, dispozitii de plats,
ordine de deplasare, deconturi
de cheltuieli pentru deplasari
externe, nate de debitare
—credite, extrase de cont,
borderouri, jurnale privind
operatiuni diverse,
angajamente de plats,
Registru de casd si documente

justificative care au stat la

5 ani




baza inregistrarilor)

20.Copii ale contractelor
/camenzi incheiate in urma
atribuirii achizitiilor

5 ani

21.Solicitéri sprijin financiar
pentru unitatile de cult
recunoscute in Romania.
Justificdri ale sprijinului
financiar pentru unititile de
cult recunoscute n Romania

5 ani

22 Decontarea cheltuielilor
pentru cetatenii striini sau
apatrizi aflati in situatii
deosebite

5ani

23.Formulare depuse in
Sistemul National de
Raportate in FOREXEBUG (F
1107, F 1110, F 1113, F 1105, F
1112, F 1102, F1127,F 1125, F
1123,F 1114, F1112,F 1118, F
1115)

10 ani

24 Situatii privind
monitorizarea cheltuielilor de
personal

10 ani

25.Registrul cu viza pentru
Control Financiar Preventiv
propriu

10 ani

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

10 ani

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

5 ani

28.PAC-uri si Ordonantiri de
platd cu documente
justificative atasate

5 ani

29.Adrese deblocare garantii

5 ani

30.Hotarari ale Consilivlui
Local Sebes, dispozitii ale
ordonatorului principal de
credite

5ani

31.Dosar cu carespondenta,
rapoarte de specialitate la
proiecte de hotdrari

5 ani

32.Raportari statistice la salarii

5 ani




33.Programul Annual de
Achizitii Publice

5ani

34.Investitii-situatia
angajamentelor, lista de
investitii

5 ani

35.Raportari credit CAIL

5 ani

b.Compartiment
Protectia
Mediului, Control
Comercial,
Managementui
Calitatii si Unitate
Locald de
Monitorizare

1.Documentatia de eliberare a
Autorizatiilor de functionare cf
Decret Lege 54/1990, Lege
507/2022, Lege 300/2004 si
QUG 44/2008

2.Documente care contin
informatii de mediu, raportari
de mediu, solicitdri in legaturs
cu protectia mediului,
corespondentd cu institutiile
de mediu abilitate, sesiziri
cetdfenifagenti economici
referitor la protectia mediului
si rdspunsurile la aceste
sesizari.

3 ani

3.Documente, corespondent3
cu agentii economici referitor
la eliberare/vizd anuald pentru
Acorduri/Autorizatii de
functionare

3 anj

4 Procese verbale de
constatare, procese verbale de
contraventii referitoare la
actul commercial. Propuneri,
sesizari ale cetatenilor
referitoare la activitatea
comerciala,

3 ani

5.Referate, note de
fundamentare, regulamente,
caiete de sarcini pentru
achizitiile ce vor fi propuse
conform ROF

3 ani

6.Carespondent3 unititi de
invatdmant

3 ani

7.Raportéari Strategia Nationala
Anticoruptie, documentatie si
corespondentd Certificare 1SO
9001 si 14001

3 ani

8.Corespondenta cu referire |a
activitatea serviciilor publice

3 anj

9.Control intern managerial

3 ani




8.SERVICIU VENITURI

a. Compartiment
Colectare Creante

1.Declaratia privind scoaterea
din evidentd a mijloacelor de
transport.

10 ani

Bugetare

2.Decont impozit pe
spectacole

10 ani

3.Notd de plat3

10 ani

4.Borderou desfasurator al
incasdrilor

10 ani

5.Borderou de deibite-scideri

10 ani

6.Confirmare de primire a
debitelor

10 ani

7.Chitanta pentru incasarea
creantelor bugetelor locale

10 ani

8.Declaratie pentru stabilirea
impozitului/taxei pe clidirile
rezidentiale/nerezidentiale/cu
destinatie mixat3 aflata in
proprietatea persoanelor
jurdice

10 ani

9.Declaratie fiscala pentru
stahilirea impozitului/teren pe
teren in cazul persoanelor
fizice

10 ani

10. Declaratie fiscald pentru
stabilirea impozitului/teren pe
teren in cazul persoanelor
juridice

10 ani

11 Declaratie fiscald pentru
stabilirea impozitului/ Taxei pe
mijloacele de transport afiate
in proprietatea perscanelor
fizice/jurdice

10 ani




12 Declaratie fiscald pentru
stabilirea impozitului asupra
mijloacelor de transport marfs
CuU masa maxima autorizata de
peste 12 tone aflate in
proprietatea persoanelor
fizice/juridice

10 ant

13.Declaratie fiscald pentru
stabilirea impozitului/taxei pe
mijloacele de transport pe apa
aflate in proprietatea
persoanelor fizice/juridice

10 ani

14 Decizie de impunere pentru
stabilirea impozitelor/taxeior
datorate de persoanele fizice

10 ani

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

10 ani

16.Declaratie fiscald privind
stabilirea taxei pentru servicii
de reclama si publicitate Tn
cazul contribuabililor perscane
juridice/Decizia de impunere
pentru stabilirea taxei pentru
servicii de reclama si
publicitate

10 ani

17 Declaratie fiscald pentry
stabilirea taxei pentru afisaj in
scop de reclama si
publicitate/Decizie de
impunere pentru stabilirea
taxei de afisaj in scop de
reclama si publicitate

10 ani

18.Declaratie fiscal3 pentru
stabilirea impozitului/taxei pe
cladirite
rezidentiale/nerezidentiale/cu
destinatie mixat3 aflate in
proprietatea persoanelor
fizice.

10 ani




b.Compartiment
Executdri Silite si
Control Fiscal

19.Procese verbale de
contraventie

10 ani

20.Referate scaderi dehite

10 ani

21.Registrul operasiunilor de
casa

10 ani

22 Proces verbal de verificare
casier

10 ani

23 Adrese confirmare dehite

S ani

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

10 ani

2. Dosar control fiscal { aviz
inspectie fiscald , invitatie
proces verbal de
retinere/restituire de inscrisuri
, decizie de impunere)

10 ani

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

10 ani

4. Adresa fnaintare titluri de
creantd pentru executorii
judecdtoresti.

5ani

5. Corespondenta in legitura
cu activitatea biroului.

5 ani

VIIIl. DIRECTIA AMENAJAREA
TERITORIULUL, URBANISM 5|
OEVOLTARE

A.Compartiment
Urbanism

1.Planul Urbanistic General al
Mun . Sebes (parte scris3,
desenatd, studii, avize
aferente)




2.Planuri Urbanistice Zonale si
Planuri Urbanistice de Detaliu
(parte scrisd,parte desenatd,
studii si avize diferite)

3.Certificatele de urbanism,
mnclusiv documentatiile care au
stat la baza emiterii lor

4.Documente specific
activitdtii Comisiei Tehnice de
Amenajare Teritoriala si
Urbanism

10 ani

5.Corespondenta in legitur
cu activitatea serviciului
{restituiri documentatii
incaomplete, acte pentru
prelungirea valabilititii)

5ani

6.Propuneri privind
modificarea denumirilor de
strazi,etc.

10 ani

7.Adeverinte

S ani

B.Compartiment
Autorizari si
Disciplina in
Constructii

1.Autorizatii de construire
{inclusiv
proiecte,avize,studii-document
atiile care au stat la baza
emiterii lor)

2.Autorizatii de
desfiintare(inclusiv proiecte,
avize, studii-documentatiile
care au stat la baza emiterij
lor)

3.Corespondenta in legiturd
cu autorizatiile de
construire/desfiintare
{restituiri de documentatii
incomplete,acte pentru
prelungirea valabilitatii
autorizatiilor de construire sau
a autorizatiilor de
desfiintare,adeverinte adrese,r
apoarte informari)

10 ani

4.Adeverinte si adrese

5 ani

5.Certificate de
edificare/desfintare a
constritctiilor

5 ani

6.Receptii efectuate(pe toati
durata autorizatiilor)

C. Compartiment

1.Schite de punere n




Cadastru si Sistem
informatic
Geografic

posesie, harti topografice

2.Documentatii cadastrale

30 ani

3.Corespondentd

5ani

D. Compartiment
Proiecte cu
Finantare Internd
si Internationala

1.5trategii si programe de
dezvoltare care stau la baza
initierii proiectelor cu
finantare nerambursabili.

10 ani

2.Proiecte finantate din
fonduri nerambursabile{cereri
de finantare+documente
anexe; acarduri de
parteneriat/acorduri de
colaborare interinstitutionale;
contracte de finantare;
referate de necesitate, caiete
de sarcini pentru achizitiile
prevazute in cadrul
proiectelor; regulament de
organizare si functionare;
documente de
infiintare/modificare UMIP,
cereri finantare; dosare
beneficiari; protocoale,
procese verbale..)

10 ani

3.Proiecte finantate in baza
Legii 350/2005{dosarul
selectiei publice de proiecte in
vederea atribuirii contractelor
de finantare nerambursabild
din fonduri publice; profecte
finantate/nefinantate.

10 ani

4.Note interne, adrese privind
activitatea de profil, situatii,
rapoarte anuale de activitate

2 ani

5.Registru intrare-iesiri
documente Compartiment
Proiecte cu Finantare Intern3
si internationala.

2 ani

6.Inventare arhivistice si
procese verbale de
predare-primire a
documentelor la arhiva

2 ani




institutiei

E. Compartiment
Investitii Publice

1.Documentatii tehnice de
proiectare(Studiu de
fezabilitate, Studiu de
fezabilitate, Documentatia de
avizare a lucrérilor de
investitii, Proiect tehnic,
+Detalii de executie.
Documentatie tehnica de
autorizare a lucrarilor de
desfiintare)

2.Procese verbale de receptie

3.Programe de investitii
mulitianuale

15 ani CS

4 Caiete de sarcini

10 ani

5.Devize generale

10 ani

6.Referate de specialitate,
note fundamentare

10 ani

7.Situatiile de lucridri inclusive
documentele justificative de
plata cheltuielilor aferente si
documentele de avizare

10 ani

8.Contractele de executie de
lucrdri si de prestdri servicii

10 ani

9.Liste obiectivelor de investitii

Sani

10.Adrese, raspunsuri, adrese
interne

5 ani

F. Compartiment
Achizitii Publice

1.Dosarul achizitiei publice ,
precum si oferte insotite de
documentele de calificare si
selectie.

5 ani

2.Programul anual al
achizitiilor publice

5 ani




3.Adrese rdspunsuri,adrese 5 ani
interne
IX.CIRECTIA POLITIA LOCALA | A. Compartiment | 1.Tabel nominal lunar cu 5 ani
Protectia norma de hrana
Mediului, 2. Foaie colectivd de prezents 5 ani
Disciplina in lunara
Constructii, 3. Control intern managerial 5 ani
Activitate 4. Corespondentd , scrisori, 5 ani
Comerciald petitii, reclamatii , invitatii si
somatii, afisaje , adrese
5. Acte instanté 5 ani
6. Creante bugetare(adrese 5 ani
inaintare PVC executare silit)
7. Protocoale de colaborare 5ani
8. Contracte achizitie bunuri 5ani
9. Corespondentd generald 2 ani
B. Compartiment | 1. Planul de sigurant3 publici 5 ani
Ordine Publica, 2. Rapoarte zilnice de 2 ani
Pazd Cbiective si activitate
Evidenta 3. Proces verbal de 2 anf
Persoanelor contraventie
4. Planificare lunara serviciu 2 ani
C. Compartiment | 1, Registru de evident3 a 5 ani
Dispecerat si apelurilor pe 0358919 si alte
Monitorizare mijloace de comunicare
Video 2. Registru de predare-primire 5 ani
armei neietale
3. Registrul de predare- 5 ani
primire a serviciului dispecerat
4. Registrul de predare-primire 5 ani
autosesizare a evenimentelor
surprinse de camerele de
supraveghere
5. Registrul de predare-primire 5 ani
armament de serviciu
6. Registru de predare-primire 5 ani
a statiilor de emisie receptie si
a aparatelor foto
7.Tabe! nominal lunar cy 5 ani
norma de hrana
8.Foaie colectiva de prezent3 S ani
lunara
9.Control intern managerial 5 ani




10.Corespondentd, scrisori, 5 ani
petitii, reclamatii, invitatii si
somatii, afisaje, adrese

11.Acte instantd 5 ani

12 Creante bugetare (adrese 5 ani
inaintare PVC executare silita)

13.Protocoale de colaborare 5ani
14.Planul de sigurantd publica 5 ani
15.Contracte achizitie bunuri 5 ani
16.Corespondenta general 2 ani
17.Rapoarte zilnice de 2 ani
activitate

18.Proces verbal de 2 ani

contraventie

19.Planificare lunara serviciu 2 ani
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