CONSTANT,  ROMANIA ANEXA LA DISPOZITIA NR. 329/ 09.02.2015
§ (7 & JUDETUL CONSTANTA

& % MUNICIPIUL CONSTANTA
‘ PRIMAR
P ~

NOMENCLATORUL DOCUMENTELOR CONSTITUITE iN CADRUL DIRECTIILOR $I
SERVICIILOR PRIMARIEI MUNICIPIULUI CONSTANTA, IN VEDEREA ARHIVARII

Se confirma,
Directorul Directiei Judetene
Constanta a Arhivelor Nationale

DENUMIREA DOSARULUI SAU A
GRUPEI
INDICA-
DIRECTIA SEBRI\I-{{ICC):lIJlIJ_L/ TOR DE DOCUMENTE TERMEN 1 pSERVATII
(CONTINUTUL PE SCURT AL PASTRARE T
ACTULUI)
I 1 Registre evidenta- 5 ani
CABINET PRIMAR corespondenta
2 Adrese 5 ani
3 Note interne 5 ani
4 Dispozitii 5ani
5 Liste de invitatii 5ani
6 Referate 5 ani




1
SERVICIUL INSPECTORAT PROTECTIE CIVILA

10

11

Planul de protectie si interventie
pentru situatii de urgenta
generate de fenomene meteo
periculoase

Planul cu principalele activitati
si de pregatire

Planul de inundatii

Planul de analiza si acoperirea
riscurilor pe municipiul
Constanta

Planul de evacuare in situatii de
urgenta

Planul de evacuare in situatii de
conflict armat

Planul de protectie si interventie
pentru canicula

Planul de protectie si interventie
n caz de cutremur

Propunere buget (cheltuieli
materiale si investitii)

Referate de necesitate si
oportunitate

Documentatii pentru achizitii —
note privind determinarea
valorii estimate, caiete de
sarcini, devize estimative pe

10 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5ani

5 ani




categorii de lucrari, procese
verbale de receptie, comenzi
oferte

12 Corespondentia (note interne, 3 ani
documente interne sau externe)
Procese verbale, constatare si
control
13 Dispozitii primar 3ani
14 Cereri, reclamatii, sesizari 3 ani
i 1 Planul anual de audit public 10 ani
intern si referatul de justificare
COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN
2 Dosare de audit public intern 10 ani
(dosarul permanent si dosarul
de lucru)
v A 1 Proiecte PID implementare 15 ani
SERVICIUL
DIRECTIA IMPLEMENTARE PLAN 2 Alte documente decat cele
PROGRAME SI INTEGRAT DE aferente proiectelor cu finantare
DEZVOLTARE DEZVOLTARE europeand implementate in
cadrul PID:
a) Corespondent:i 3 ani
b) Dispozitii Primar 5 ani
c) Note interne, documente 5ani
interne
d) Referate 5 ani




e) Documentatii pentru achizitii
(note privind determinarea
valorii estimate; referate privind
necesitate, procese verbale de
receptie, comenzi, oferte; devize
analiza lucrari preturi; etc.).

25 ani

f) Documentatii tehnico — 10 ani
economice: Studii de
Fezabilitate, proiecte tehnice,
alte studii si proiecte
B Proiecte cu finantare 15 ani
SERVICIUL PROIECTE CU internationala
FINANTARE
INTERNATIONALA Alte documente decét cele

aferente proiectelor cu finantare
internationala:
a) Corespondenta 3 ani
b) Dispozitii Primar 5 ani
c) Note interne, documente 5 ani
interne
d) Referate 5 ani
e) Documentatii pentru achizitii 25 ani

(note privind determinarea
valorii estimate; referate privind
necesitate, procese verbale de
receptie, comenzi, oferte; devize
analiza lucrari preturi; etc.).




f) Documentatii tehnico —
economice: Studii de
Fezabilitate, proiecte tehnice,
alte studii si proiecte

10 ani

C
BIROU ECOLOGIE URBANA

Proiecte din domeniul protectiei
mediului implementate

Alte documente decat cele
aferente proiectelor din
domeniul protectiei mediului
implementate:

a) Corespondenta
b) Dispozitii Primar

c) Note interne, documente
interne

d) Referate

¢) Documentatii pentru achizitii
(note privind determinarea
valorii estimate; referate privind
necesitate, procese verbale de
receptie, comenzi, oferte; devize
analiza lucrari preturi; etc.).

f) Documentatii tehnico-
economice: Studii de
Fezabilitate, proiecte tehnice,
alte studii si proiecte

g) Anunturi publice

15 ani

3 ani

5 ani

5 ani

5 ani

25 ani

10 ani

3 ani




Proiecte implementare

Alte documente decat  cele
aferente proiectelor cu finantare
europeand implementate in
cadrul Biroului Dezvoltare si
Management Proiecte:

15 ani

a) documentatii pentru achizitii 25 ani
(note privind  determinarea
D valorii estimate; referate privind
necesitate, procese verbale de
BIROU DEZVOLTARE SI receptie, comenzi, oferte; devize
MANAGEMENT PROI EC’TE analiza lucrari preturi; etc.).
b) documentatii tehnico - 10 ani
economice: Studii de
fezabilitate, proiecte tehnice,
alte studii si proiecte
¢) dispozitii primar 5 ani
d) note interne, documente 5 ani
interne
e) referate 5 ani
f) corespondenti 3 ani
\ A Referat achizitii si Caiet de 10 ani
sarcini licitatie
DIRECTIA COMPARTIMENTUL
POLITIA LOCALA | SECRETARIAT, PROCEDURI, Proces verbal de constatare a 5 ani
(RUTIER) RELATII CU PUBLICUL, contraventiei, inclusiv
ACHIZITII ST PROTECTIA documentatia anexa (dovada
MUNCII comunicarii, recomandata,
document Tncasare executare
B silita, plangere etc.)
SERVICIUL BAZE DE DATE, Registru de evidenta 5 ani
DISPECERAT, ARMAMENT corespondenta (intrare-iesire)
C Fise protectia muncii i situatii 5 ani




SERVICIUL SIG[JRANTA
RUTIERA

D

SERVICIUL FLUIDIZARE
RUTIERA

E
SERVICIUL INSOTIRI,

EXECUTARI SILITE,
INTERVENTII

10

11

12

13

14

15

16

de urgenta
Dispozitie privind ridicarea,
transportul si depozitarea

vehiculelor

Dispozitie privind restituirea
vehiculelor ridicate

Corespondenta (Reclamatii,
sesizari, adrese, etc.) inclusiv
documentatia anexa
Protocoale

Hotarari Judecatoresti/Sectia
Penala — privind comunicari
persoane eliberate

Planificarea zilnica a activitatii
pe servicii — condica

Rapoarte de activitate la

terminarea programului

Informare (situatie) zilnica-
deblocari auto

Proces verbal de
constatare/blocare

Somatii — ridicare auto
Proces verbal de constatare/auto

Dispozitie primar pentru

5 ani

5 ani

3 ani

3 ani

3 ani

3 ani

2 ani

2 ani

2 ani

2 ani

2 ani

2 ani




ridicare auto si referatul anexa

17 Ordin de lucru pentru ridicare 2 ani
auto
18 Proces verbal de ridicare auto 2 ani
19 Proces verbal de 2 ani
predare/custodie
20 Proces verbal de sigilare 2 ani
provizorie
21 Proces verbal de sigilare 2 ani
definitiva
22 Rapoarte la sesiziri telefonice lan
23 Note interne lan
24 Sinteza zilnica (informare lan
activitate zilnica)
Vi A 1 Registre de evidenta a dosarelor 10 ani
SERVICIUL ASISTENTA SI depuse
DIRECTIA PROTECTIE SOCIALA
ADMINISTRATIE 2 State de plata 10 ani
PUBLIC@
LOCALA 3 Raportari statistice (catre 10 ani
Directia de Munca si Protectie
Sociala sau DGASPC)
4 Dosare aprobate si incetate (cu 5 ani

documentatia depusa pentru
obtinerea unor prestatii sociale)




Dosare incetate de asistenti
personali

Dispozitii de primar

Anchete sociale pentru ajutoare
umanitare, de urgenta si
interniri in cimine

Corespondenta (note interne,
documente interne sau externe)

Dosare respinse cu
documentatie depusa pentru
obtinerea unor prestatii sociale
(ajutor social, ajutor de
incalzire, alocatii pentru
familiile cu venituri reduse,
masa la cantina)

5 ani

5 ani

5 ani

3 ani

2 ani




B
SERVICIUL 5
AUTORITATE TUTELARA SI
PROTECTIA COPILULUI

Opis alfabetic privind
dispozitiile emise

Opis alfabetic privind anchetele
sociale efectuate

Opis alfabetic privind minorii
ocrotiti

Anchete sociale solicitate de
instanta

Anchete sociale solicitate de
comisia de ocrotire a minorilor,
institutii de ocrotire minori,
persoane pentru minori,
persoane in varsta si persoane
cu handicap

Dispozitii de tutela, curatela,
incuviintare vanzare —
cumparare, contract intretinere,
aprobare plan servicii

Corespondenta

25 ani

25 ani

25 ani

10 ani

10 ani

10 ani

5 ani

10




C Contracte schimb terenuri Permanent
SERVICIUL JURIDIC .

Contracte vanzare — cumparare | Permanent
Succesiuni vacante Permanent
Dosare instanta in care Primaria 20 ani
este parte
Somatii executare silita 10 ani
Corespondenta diversa 3 ani

D Dosare profesionale ale 70 ani

SERVICIUL RESURSE angajatilor
UMANE . . .

Dosare privind organizarea 70 ani
concursurilor
Registrul de evidenta spor 70 ani
vechime
Corespondenta institutii/servicii 50 ani
publice aflate in subordinea C.L.
Dispozitii primar (original) 10 ani
Registrul de evidenta a 7 ani
concediilor
Copii dispozitii Primar 5 ani
Evidenta legitimatiilor eliberate 5 ani
Cereri, reclamatii, sesizari 3 ani

11




10

11

12

13

Copii liste asistenti personali
Corespondenta diversa

Probleme de personal,
adeverinte eliberate de personal

Cererile angajatilor care nu au
putut fi rezolvate

3 ani

3 ani

2 ani

1an

E
SERVICIUL DE SPRIJINIRE
SI INDRUMARE A
ASOCIATIILOR DE
PROPRIETARI

Documentatie atestare
administratori (lucrari scrise,
precese verbale, subiecte)

Registru de evidenta a
atestatelor eliberate

Dosare depuse in vederea
atestarii

Corespondenta externa (sesizari,
raspunsuri, ordin de serviciu,
procese verbale, amenzi,
confirmari de primire)

Adeverinte vizate in vederea
incheierii contractelor de
vanzare — cumparare a
apartamentelor pani la data de
23.09.2007

Documentatte reabilitare
termica

Evidenta situatii solduri activ -
pasiv ale asociatiilor de
proprietari

15 ani

15 ani

15 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

12




Note interne, documente interne 3ani
VII Registre de evidenta a avizelor, 10 ani
autorizatiilor si permiselor
DIRECTIA
SERVICII A Documentatii pentru eliberarea 3ani
PUBLICE avizelor (comisia de circulatie,
SERVICIUL . colectare deseuri)
SISTEMATIZARE RUTIERA
SISERVICII PUBLICE Documentatii pentru eliberarea 2 ani
autorizattilor si permiselor
Corespondenta 3 ani
B
SEVICIUL DOTARI URBANE- Documentatie tehnica — schite, 10 ani
ECARISAJ- avize, certificate de urbanism,
DEZINSECTIE SI autorizatii.
DERATIZARE
Corespondenta 3 ani
Durata
VIII Contracte contractului +
DIRECTIA > ani
GOSPODARI]}E Situatii de plata 5 ani
COMUNALA A
SERVICIUL DRUMURI SI Procese verbale de receptie la 5 ani
ILUMINAT PUBLIC terminarea lucrarilor
Procese verbale de receptie la 4 ani
terminarea lucrarilor si
interventii in domeniul public
Corespondenta 3 ani

13




B Contracte de achizitii 5 ani
SERVICIUL ADMINISTRARE . . Durata
SPATII VERZI Contracte prestari servicii contractului +
5 ani
Procese verbale si situatii de 5 ani
plata
Ordine de lucru 5ani
Corespondenta 5 ani
Documentatii concesionari Permanent
C locuri de veci
SERVICIUL ADMINISTRARE
CIMITIRE Registre iInmormantari Permanent
Registre — concesiuni locuri de Permanent
inhumare
Cotoare carnete acte de Permanent
concesiune
Adeverinte pentru Directia de Permanent
Sanatate Publica
Contracte, comenzi, referate de 5 ani
necesitate si oportunitate, ordine
de lucru, situatii de plata,
procese verbale de receptie
preliminare, partiale si
definitive, pentru prestari
servicii
Cotoare chitantiere 3ani
Corespondenta 3ani

14




D Registru evidenta facturi 5 ani
SERVICIUL TEHNICO
ECONOMIC Situatii de plata, procese verbale 5ani
de receptie si ordine de lucru
Note interne, documente interne 2 ani
Corespondenta 2 ani
D.1 Note interne, documente interne 2 ani
COMPARTIMENT
ENERGETIC Corespondenta 2 ani
E 5 Documentatia pentru 10 ani
BIROUL IGIENA PUBLICA constructia platformelor de
gunoi
Situatii de plata, contracte 5 ani
Ordin de lucru 5ani
Corespondenta 2 ani
IX A Procese verbale punere in Permanent
SERVICIUL CADASTRU pOsesie
DIRECTIA
PATRIMONIU Atribuiri si/sau confirmari de 2 ani
adresa
Acorduri pentru intabularea 2 ani
dreptului de folosinta
Corespondenta diversa 2 ani
Avize cadastru lan

15




B
SERVICIUL PATRIMONIU

10

11

12

13

Ordine atribuiri terenuri pentru
case si apartamente conform
art. 36 din Legea nr. 18/1991

Fisa bunului imobil

Carnete schite de teren 1936-
1938

Decrete de expropriere

Planuri de situatie la decretele
de expropriere

Acte de proprietate la decretele
de expropriere

Registre de proprietati

Planuri cadastrale perioada
1936-1938

9 mape cadastru-topo-retele
scara 1:500

5 mape cu tematica cadastrala
scara 1:500

Planuri topografice scara 1:5000

Planuri topografice scara
1:2000

Identificari si localizari ale unor
imobile (constructii si terenuri)

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

3 ani

16




14

Corespondenta diversa cu
persoane fizice sau juridice
(instante, institutii publice s.a.)

3 ani

C
BIROUL REGISTRU
AGRICOL

Documentatii privind Legea nr.
18/1991, Legea nr.1/2000, Legea
nr. 247/2005, Legea nr. 165/2013

Registrul Agricol

Ofertele de vanzare teren
eliberate in conformitate cu
Legea nr.54/1998 privind
circulatia juridica a terenurilor
(abrogata de Legea nr.
247/2005)

Contractele de arenda incetate
ca urmare a expirarii
termenului, incheiate Tn
conformitate cu Legea nr.
16/1994 a arendei (in prezent
abrogata) si a Noului Cod Civil

Certificate de Producator

Corespondenta diversa in baza
Legii nr. 118/1990 si Legii
nr.42/1990

Adeverinte registru agricol

Adeverinte incadrare in zona

Permanent

Permanent

15 ani

15 ani

5 ani

5 ani

3 ani

3 ani

17




X

DIRECTIA
TEHNIC-
ACHIZITII

A Dosare concesiuni 50 ani + CS
SERVICIUL ACHIZITII _
PUBLICE Dosare achizitii publice 5 ani +CS
Oferte insotite de documentele 5ani
de calificare si selectie
Programul anual al achizitiilor 5 ani
Note interne 2 ani
Corespondenta interna 2 ani
Corespondenta externa 2 ani
B Cirti tehnice pentru obiectivele Pe
SERVICIUL TEHNIC receptionate (inclusiv perioada de
INVESTITII documentatii tehnico- existenta a

economice: Studii de investitii
Fezabilitate, proiecte tehnice,
alte studii si proiecte)
Documentatii de promovare a 5ani
investitiilor proprii ale
institutiei: note de
fundamentare, avize C.T.E.,
documente de aprobare a
documentatiilor elaborate,
contracte de prestari servicii, de
furnizare si de lucrari de natura
investitiilor; procese verbale de
receptie si corespondenta
Documentatii tehnico — 3ani

economice: Studii de

18




Fezabilitate, proiecte tehnice,
alte studii si proiecte pentru
obiective neimplementate

Documentatii privind avizarea 3 ani
scoaterii din functiune a
mijloacelor fixe
Lista de investitii, anexa la 2 ani
bugetul local
Documente de decontare a 2 ani
dotarilor, studiilor si
proiectelor, finantate prin Lista
de investitii
Corespondenta 1 an
C Antecontracte si contracte de Permanent
COMPARTIMENTUL DE vanzare-cumparare incheiate
IMPLEMENTARE

PROGRAME LOCUINTE Dispozitii de abrogare 5ani
Invitatii ale noilor beneficiari 5 ani
din cadrul Programului de
construire locuinte ieftine
pentru tineri
Dosare locuinte 3 ani
Corespondenta interni si 2 ani

externa

19




Xl

DIRECTIA
POLITIA LOCALA

A
SERVICIUL DISCIPLINA N
CONSTRUCTII SI AFISAJUL
STRADAL

Al
BIROUL URMARIRE SI
EXECUTARE
MASURI IN DOMENIUL
CONSTRUCTIILOR

B
SERVICIUL PROTECTIA
MEDIULUI

C
SERVICIUL ACTIVITATE
COMERCIALA

Registrul de evidenta
contraventii

Procese verbale de constatare si
sanctionare a contraventiilor
intocmite Tn baza Legii nr.
50/1991, privind executarea
lucrarilor de constructii

Documentatia anexa la dosarul
de demolare pe cale
administrativa a lucrarilor de
constructii

Referate cu documentatia anexa
pentru neconformarea
masurilor dispuse prin PVCC

Procese verbale de constatare si
sanctionare a contraventiilor cu
exceptia celor intocmite in baza
Legii nr. 50/1991, privind
executare lucrarilor de
constructii

Documente prin care se achita
amenzile incasate

Procese verbale de constatare
simple

Note de constatare

Corespondenta diversa,
reclamatii, sesizari si raspunsuri
petenti

20 ani

10 ani

10 ani

10 ani

5 ani

5 ani

3 ani

3 ani

3 ani

20




Xlil

DIRECTIA
URBANISM

A
SERVICIUL AUTORIZATII
IN CONSTRUCTII

10

Autorizatii de construire si
desfiintare (cu documentatiile
aferente constand din:
certificate de urbanism, cerere,
proiecte, avize)

Registre de evidenta a
autorizatiilor, a certificatelor de
urbanism si a proceselor verbale
de receptie

Procese verbale de receptie
Note de regularizare a taxei
Anunturi de incepere lucrari

Autorizatii de construire si
desfiintare (cu documentatiile
aferente constand din: cereri,
proiecte, avize) care nu au fost
ridicate

Certificate de urbanism (cu
documentatiile aferente)
eliberate, in urma carora nu s-
au emis autorizatii de construire

Certificate de urbanism (cu
documentatiile aferente) care
nu au fost ridicate

Procese verbale de receptie care
nu au fost ridicate

Autorizatii de scoatere
temporara din folosin{a a
domeniului public si/sau privat

Permanent

Permanent

Permanent
Permanent
Permanent

3 ani

2 ani

2 ani

2 ani

2 ani

21




11 Autorizatii de construire, 2 ani
certificate de urbanism,
autorizatii de scoatere
temporara din folosinta a
domeniului public si privat —
aferente lucrarilor n situatii de
avarii
12 Corespondenta interna si 2 ani
externa
B 1 Proiecte de urbanism Permanent
SERVICIUL URBANISM 2 Corespondenta Consiliul 5 ani
Judetean
3 Corespondenta PVR inspectie 5 ani
ICC
4 Documente aferente HCLM 3ani
aprobate
5 Corespondenta petenti 3ani
X111 A 1 Anulari, suspendari si restituiri 10 ani
DIRECTIA AGENTI ECONOMICI 2 Anulari, suspendari si restituiri 10 ani
ADMINISTRAREA emise in baza Legii nr. 300/2004
DOMENIULUI
ng k}g.? 1 3 Cotoare autorizatii emise in 10 ani
baza Legii nr. 507/2002
4 Cotoare autorizatii emise in .
10 ani

baza Legii nr. 300/2004

22




Documentatii in baza H.C.L. nr.
61/2011 pentru modificarea
Regulamentului privind
organizarea si desfasurarea
activitatilor comerciale si a
serviciilor de piata in Municipiul
Constanta, aprobat prin H.C.L.
nr. 244/2010, Tn vederea
obtinerii avizului program de
functionare, precum si a vizei
anuale a acestuia.

Documentatii in baza H.C.L. nr.
61/2011 pentru modificarea
Regulamentului privind
organizarea si desfasurarea
activitatilor comerciale si a
serviciilor de piata in Municipiul
Constanta, aprobat prin H.C.L.
nr. 244/2010, in vederea
obtinerii autorizatiei de
functionarepentru desfiasurarea
activitatii de alimentatie publica,
precum si a vizei anuale a
acestuia.

Documentatii in baza
prevederilor Legii nr. 571/2003
privind Codul Fiscal, modificata
prin Legea nr. 343/2006, in
vederea obtinerii autorizatiei de
functionare pentru desfasurarea
activitatii de alimentatie publica
precum si a vizei anuale a
acesteia.

5 ani

5 ani

5 ani

23




10

11

Documentatii in baza HCLM
nr.370/2004, in vederea obtinerii
autorizatiei de functionare
pentru desfasurarea de activitati
temporare n zone publice.

Documentatii in baza H.C.L. nr.
370/2004, in vederea obtinerii
avizului program de
functionare, precum si a vizei
anuale a acestuia.

Cotoare aviz program de
functionare eliberate in baza
H.C.L. nr. 61/2011 pentru
modificarea Regulamentului
privind organizarea si
desfasurarea activitatilor
comerciale si a serviciilor de
piata in municipiul Constanta,
aprobat prin H.C.L. nr.
244/2010.

Cotoare autorizatii de
functionare pentru desfasurarea
activitatii de alimentatie publica
eliberate in baza H.C.L.
nr.61/2011 pentru modificarea
Regulamentului privind
organizarea si desfasurarea
activitatilor comerciale si a
serviciilor de piata in municipiul
Constanta, aprobat prin H.C.L.
nr.244/2010.

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

24




12

13

14

15

16

17

18

Cotoare autorizatii de
functionare pentru desfasurarea
activitatii de alimentatie publica
emise n baza Legii nr. 571/2003
privind Codul Fiscal, modificata
prin Legea nr. 343/2006.

Cotoare acord de functionare
eliberate in baza H.C.L.
nr.244/2010.

Coreaspondenta catre alte
institutii.

Documentatii in baza H.C.L.
nr.61/2011 pentru modificarea
Regulamentului privind
organizarea si desfasurarea
activitatilor comerciale si a
serviciilor de piata in municipiul
Constanta, aprobat prin H.C.L.
nr.244/2010, in vederea obtinerii
autorizatiei de functionare
pentru desfasurarea de activitati
temporare pe domeniul public
sau privat al municipiului
Constanta si al cetateanului.

Avize program de functionare
noi, precum si viza acestora
emise in baza H.C.L.
nr.370/2004.

Corespondenta petenti

Corespondenta interna

5 ani

5 ani

5 ani

3 ani

3 ani

3 ani

3 ani

25




B
SERVICIUL
ADMINISTRAREA
DOMENIULUI PUBLIC SI
PRIVAT

Contracte de inchiriere
Contracte de concesiune
Contracte de asociere
Contracte de colaborare

Situatii incasare taxa ocupare
domeniu public pentru active ce
apartin diversilor agenti
economici aflate pe domeniul
public al municipiului
Constanta

Corespondenta agenti economici
privind taxele de ocupare a
domeniului public si taxele
pentru servicii de reclama si
publicitate

Procese verbale de control
privind activitatea de reclama si
publicitate desfasurate de
societatile de publicitate

Situatii incasari taxa ocupare
domeniul :

- comercializare pepeni
comercializare brazi
desfasurare evenimente
- organizare santier
depozitare de materiale

Acorduri eliberate pentru:
- comercializare pepeni
- comercializare brazi

Permanent
Permanent
Permanent
Permanent

5 ani

5 ani

5 ani

2 ani

2 ani
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10

11

12

13

14

15

- desfasurare evenimente
- organizare santier
- depozitare de materiale

Corespondenta agenti economici
privind:
- taxa privind serviciile de
reclama si publicitate
- taxa de afisaj in scop de
reclama si publicitate
televiziune

Declaratii de impunere privind
serviciile de reclama si
publicitate

Declaratii de impunere privind
activitatea de afisaj in scop de
reclama si publicitate

instiint{lri si Decizii privind
activitatea de afisaj in scop de

reclama si publicitate
instiint{lri privind serviciile de
reclama si publicitate

Corespondenta interna si
externa

2 ani

2 ani

2 ani

2 ani

2 ani

2 ani

C
SERVICIUL URMARIRE SI
EXECUTARE CONTRACTE-
VANZARI

Registru evidenta contracte

Contracte de vanzare-
cumparare

Contracte inchirieri, concesiuni,
asocieri, vanzari

Permanent

Permanent

10 ani
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4 Documente vanzari 10 ani
5 Rapoarte de evaluare 10 ani
6 Situatii contracte 7 ani
7 Documentatii proiecte de 5 ani
hotarari
8 Facturi vanziri, concesiuni, 5 ani
inchirieri
9 Corespondenta 5 ani
10 Monitoare oficiale 2 ani
1 Declaratii fise fiscale 50 ani +CS
XV A e . . .
2 State salarii asistenti personali 50 ani + CS
SERVICIUL FINANCIAR-
DIRECTIA BUGET 3 Executii bugetare pentru 50 ani +CS
FINANCIARA Municipiu Resedinti de Judet
Constanta
4 Dosare beneficiari subventie 35 ani + CS
50% dobanda credit ipotecar
5 Bugetul de venituri si cheltuieli, 10 ani +CS
cu anexe, si bugetele rectificate
pentru Municipiu Resedinta de
Judet Constanta si pentru
institutiile din subordinea
Consiliului Local Constanta
6 Conturi de executie unitati 10 ani +CS

subordonate Consiliului Local
Constanta
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7 Chitante manuale si electronice, 10 ani + CS
monetare
8 Deconturi justificative 10 ani +CS
9 Declaratii lunare si anuale 5 ani + CS
10 Documente state alegeri si alte 5ani
state
11 Corespondenti 5 ani
12 Documente salarii (pontaje, 5 ani
dispozitii, etc.)
13 Monitorizare cheltuieli de 3 ani
personal
14 Cercetare statistica 3ani
1 State de salarii 50 ani +CS
B
SERVICIUL 2 Dari de seamai contabile 10 ani +CS
CONTABILITATE trimestriale
3 Dari de seama contabile anuale 10 ani +CS
4 Note contabile (acte 10 ani
justificatoare)
5 Fise conturi analitice si 10 ani
sintetice
6 Acte de banca 10 ani
7 Dari de seama contabile lunare 10 ani

(balante lunare)
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8 Registrul de casa 10 ani
9 Verificari registrul de casa 10 ani
10 Registrul scadentar 10 ani
11 Registrul de virari 10 ani
12 Corespondenta operatiuni 10 ani
financiare
13 Fise analitice debitori 10 ani
14 Registru inventar 10 ani
15 Corespondenti 10 ani
debitori/creditori
1 Contracte 5ani
XV A
BIROUL INFORMATIZARE 2 Corespondenta interna/externa 5 ani
DIRECTIA
ORGANIZARE S$1 1 Registre si raspunsuri conform 5 ani
INFORMATIZARE B Legea nr. 544/2001 si Legea nr.
CENTRUL DE INFORMARE 52/2003
CETATENI - SERVICIU
2 Plicuri retur repartitii locuinte 5 ani
ieftine pentru tineri
3 Borderouri corespondenta catre 3 ani
toate directiile PMC
4 Borderouri alocatii de stat 3 ani
5 Cereri si centralizatoare HCLM .
3 ani

NR. 451/2000 modificari si
completat
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Ordine privind atribuirea in 2 ani
proprietate in cota indiviza a
unor suprafete de teren
Cereri, negatii si corespondenta, 2 ani
alocatii de stat
Plicuri retur, invitatii festivitate 1an
premiere batrani
Raspunsuri petitii cetateni 1an
C Confirmari de primire — Posta 20 ani
SERVICIUL Romaina
REGISTRATURA, . i
MANAGEMENT BorderourlAdev recomandate - 2 ani
DOCUMENTE Posta Romana
Borderouri predare
corespondenta lan
Borderouri sesizari si reclamatii
telefonice lan
Registre sesizari si reclamatii
telefonice lan
Registre procese verbale
(dispecerat) lan
Corespondenta diversa
lan
XVI A Acorduri de infratire Permanent
SERVICIUL RELATII . i
DIRECTIA INTERNATIONALE Contracte de publicitate 10 ani
RELATII Contracte de achizitie materiale 10 ani
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INTERNATIONALE
SI ORGANIZARE
EVENIMENTE

de reprezentare

Corespondenta internationala

Documentatie intocmire proiecte
de hotarari ale Consiliului Local
Municipal

Corespondenta nationala

5 ani

5 ani

3 ani

B
SERVICIUL TRANSPORT
LOCAL SI ORGANIZARE

EVENIMENTE

Registru de evidenta al
autorizatiilor taxi

Registre de evidenta a
autorizatiilor de transport
persoane / bunuri in regim de
taxi si a autorizatiilor taxi

Registru de evidenta al avizelor
de cap linie si traseu ce au fost
eliberate

Registrul de evidenta al
autorizatiilor de circulatie pe
trama stradala

Registrul de evidenta al
documentelor intrate si iesite in
cadrul serviciului ( primirea,
predarea, expedierea si modul
de rezolvare al documentelor)

Registrul de evidenta al
certificatelor de Tnregistrare a
vehiculelor care nu fac obiectul
inmatricularii

Registrul de evidenta al

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent
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10

11

12

autorizatiilor pentru efectuarea
serviciului public local de
transport

Documentatia care a stat la baza
eliberarii certificatelor de
inregistrare a vehiculelor care
nu fac obiectul inmatricularii
(cereri, documente de
identificare vehicul si solicitant)

Contracte prestari servicii
artistice (documentele care au
stat la baza realizarii
contractului, precum si
documentele justificative —
facturi, situatii de plata, procese
verbale de receptie, etc.)

Contracte de finantare
nerambursabila a realizarii
diferitelor evenimente culturale
sau sportive (documentele de
selectie a ofertelor, precum si
documentele justificative —
facturi, situatii de plata, procese
verbale de receptie, etc.)

Documentatia care a stat la baza
radierii din circulatie a
vehiculelor (cereri, documente
de identificare vehicul si
solicitant, facturi, etc.)

Documentatia care a stat la baza
eliberarii avizelor de cap linie si
trase (cereri, documente de

Permanent

5 ani

5 ani

5 ani

5ani
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13

14

15

16

17

identificare autovehicul,
solicitant, licente de transport ,
licente de transport si copii
conforme ale licentelor de
transport, etc.)

Documentatia care a stat la baza
eliberarii autorizatiilor de
transport persoane sau bunuri
Tn regim taxi (cereri, documente
de identificare autovehicule,
solicitant, etc.)

Documentatia care a stat la baza
eliberarii autorizatiilor de
circulatie pe trama stradala
(cereri, documente de
identificare autovehicul,
solicitant, etc.)

Documentatia care a stat la baza
intocmirii listelor de asteptare
pentru obtinerea autorizatiilor
taxi anterior datei de 07.05.2008

Corespondenta primita de la
persoane fizice si juridice
(cereri, sesizari, petitii,
reclamatii, propuneri de
colaborare, etc.), precum si
raspunsurile cu modul de
solutionare a acestora.

Corespondenta interna
(documente primite sau
expediate intre compartimentele
din cadrul primariei)

5 ani

3 ani

3 ani

3 ani

3 ani
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XVII

SECRETARUL
MUNICIPIULUI
CONSTANTA

A
COMPARTIMENTUL
PENTRU COMISIILE DE
SPECIALITATE ALE
C.L.M.

A W N R

(62}

10
11

12

13

14

Hotarari ale C.L.M.

Registre de evidenta ale HCLM
Dispozitii Primar

Registre de evidenta ale
dispozitiilor

Dosare Legea 112/1995

Contracte vanzari Legea
550/2002

Declaratii de avere si de interese
ale primarilor, viceprimarilor si
consilierilor locali

Registrul de procese verbale cu
activitatea comisiilor pe domenii
de specialitate

Legea 247/2005 si Legea
165/2013, legile proprietitii fond
funciar

Colectie de monitoare

Documentatii privind
organizarea de Referendum

Corespondenta alte institutii

Listele electorale privind
alegerile prezidentiale si
alegerile membrilor din
Romania in Parlamentul
European

Liste electorale privind alegerile

Permanent
Permanent
Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

20 ani

5 ani

5 ani

5 ani

4 ani
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locale si generale

Corespondenta

15 3 ani
16 Registre intrare corespondenta 2 ani
17 Condica de prezenta 1an
B 1 Registrul de evidenta inventare | Permanent
COMPARTIMENTUL .
ARHIVA 2 Inventare si procese verbale de Permanent
predare-primire a documentelor
3 Procese verbale de selectionare Permanent
documente in vederea
distrugerii acestora
4 Registre de evidenta a 5 ani
intrarilor-iesirilor unititilor
arhivistice
5 Corespondenta alte insistitutii 5ani
6 Corespondenta interna 3 ani
7 Corespondenta petenti 3ani
XVIII A 1 Dispozitii de munca fara Permanent
SERVICIUL PUBLIC DE caracter normativ, primite spre
SERVICIUL EVIDENTA A PERSOANEI informare sau executare
PUBLIC . . . o
COMUNITAR 2 Registre de evidenta a eliberarii | Permanent
LOCAL DE actelor de identitate
EVINDENTA A o .
S| Stuatapersondor iz pormaren
SI STARE CIVILA
4 Adrese prin care se comunica Permanent

decizia de schimbare a
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10

11

12

denumirii strazilor sau
renumerotarea imobilelor

Documente care au stat la baza
modificarilor statutului civil al
persoanelor

Corespondenta privind
dispozitii si circulare comune pe
linie de stare civila transmise de
I.N.E.P. in teritoriu

Comuniciri de nastere sau
modificare

Registre de intrare-iesire
documente neclasificate

Dosare constituite pentru
solutionarea cererilor privind
eliberarea primului act de
identitate dupi implinirea
varstei de 18 ani

Cereri pentru eliberarea actelor
de identitate si declaratii privind
pierderea, distrugerea sau furtul
actelor de identitate

Cereri privind schimbarea
domiciliului

Dosare constituite pentru
solutionarea cererilor pentru
schimbarea domiciliului,
solutionate anterior conservarii
evidentei manuale

30

25

15

10

10

10 ani

10 ani

10 ani

37




13

14

15

16

17

18

19

20

Dosare constituite pentru
solutionarea cererilor de
repatriere, solutionate anterior
conservarii evidentei manuale

Documente referitoare la
eliberarea actelor de identitate
prin substituire de persoana

Corespondenta privind
solutionarea cererilor de
inscriere a mentiunii de
schimbare a numelui si/sau a
prenumelui intervenite in
strainatate

Corespondenta privind
actualizarea in B.D.L. a actelor
de identitate emise de alte
formatiuni

Borderouri privind predarea
sumelor Tncasate ca urmare a
furnizarii datelor din evidenta
pe baza de chitante si a
eliberarii actelor de identitate

Cotoare procese verbele de
constatare a contraventiei

Registru de evidenta a
contraventiilor aplicate prin
procese verbale

Condica de predare-primire a
actelor de identitate la posturile
de politie

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

5 ani

5ani
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21

22

23

24

25

26

27

28

Borderourile de insotire a
comunicarilor de nastere sau
modificare, precum si
borderourile de Tnaintare a
actelor de identitate pentru
persoanele decedate

Tabele Tnaintate de Ministerul
Justitiei sau Directia Generala
de Pasapoarte cu privire la
persoanele care au dobéandit,
redobandit sau pierdut cetitenia
romana

Corespondenta cu privire la
referendumuri, alegerile locale si
prezidentiale

Corespondenta privind majorii
neinregistrati

Corespondenta privind
administrarea si valorificarea
bazelor de date

Corespondenta rezultata din
relatiile cu ministere si alte
autoritati publice precum sicu
persoane fizice si juridice

Corespondenta cu Directia
Generala Afaceri Consulare din
M.A.E.

Corespondenta rezultata din
relatiile cu unitati ale MLA.L

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani
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29

30

31

32

33

34

35

Cereri ale cetiatenilor pentru
stabilirea resedintei si
corespondenta pe aceasta linie

Cereri, reclamatii, sesizari ale
cetatenilor, institutiilor si
organizatiilor legal constituite si
corespondenta legata de
solutionarea acestora. Propuneri
si scrisori de multumire primite
de la cetateni

Planuri de actiune si controale,
masuri, precum sicorespondenta
privind activitatile desfasurate
la delegatii de stare civila,
unitatile sanitare si de protectie
sociala

Corespondenta privind primirea
si eliberarea certificatelor de
atestare a domiciliului

Corespondenta legata de unele
persoane carora li s-a aprobat
acordarea, (re)dobandirea sau
renuntarea la cetatenia romana

Extrasele de pe actele de
ciasatorie in care s-a operat
mentiunea de divort sau de
anulare a casatoriei

Planificarea activitatilor privind
deplasarile in teritoriu pentru
preluarea imaginii cetiatenilor cu
statia mobila (aparatul foto
digital)

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani
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36
37

38

39

40

41

42

43

44

45

Comunicari de mentiuni

Corespondenta privind
eliberarea extraselor de uz
oficial si altor date de stare
civila

Corespondenta privind cererile
de verificare la solicitarea
instantelor (inregistrari tardive,
rectificari)

Dispozitii transmise la serviciile
teritoriale coordonate
metodologic de I.N.E.P

Cotoare CIP

Corespondenta privind
raportarile pe linie de stare
civila (romi, minori, copiii
strazii)

Registrul privind solicitari a
informatiilor de interes public

Condici si borderouri de predare
si expediere a corespondentei
neclasificate

Registrul de audiente

Corespondenta referitoare la
clarificarea unor date din
evidenta populatiei (inregistrari
duble, alte neclaritati)

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani
de la incetarea
aplicarii

5ani dela
data expirarii

3 ani

3 ani

3ani

3 ani

3 ani
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46

47

48

49

50

51

52

53

Adrese de Tnaintare a actelor
CRDS sau a celor gasite in
strainitate sau pe teritoriul
Romaniei

Corespondenta privind situatia
timpului efectiv de lucru pentru
spor conform anexei 6 din
ordinul 275 /25.06.2002

Cereri referitoare la concedii de
odihna, studii, permisii, invoiri

Documente referitoare la
statistica muncii de evidenti a
persoanelor

Situatii statistice referitoare la
principalele activitati
desfasurate pe linie de evidenta
persoanelor

Materiale destinate a fi date
publicitatii (presa, radio,
televiziune) pe linia regim
evidenta populatiei si regim
stare civila

Documente Tntocmite pentru
mediatizarea prevederilor
legale(informari, articole
publicate in presa, etc.)

Registrul atribuire C.N.P. din
evidenta centrala

3 ani

2 ani

2 ani

2 ani

2 ani

2 ani

2 ani

Permanent
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54

55

56

57

58

59

60

61

62

63

64

Procese-verbale de reatribuire
CNP

Listele de atribuire a CNP

Plan de munca, de masuri, de
activitate, necesar: - anual

Rapoarte de bilant, dari de
seama, sinteze, de analiza a
activitatii : - anuale

Inventar cu dosarele predate la
depozitul de arhiva

Fise de evidenta locala si
centrala

Exemplarul 2 al cartii de imobil

Procese verbale, anexe, etc.
rezultate Tn urma controalelor
de fond, tematice si verificarea
gestiunii certificatelor de stare
civila la serviciile teritoriale

Documente referitoare la
sesizarile si cercetarile unor
cazuri de incilcare ale legii si a
deontologiei profesionale

Registrul de intrari-iesiri a
corespondentei clasificate

Registre de verificari efectuate
in evidentele proprii :

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

20 de la
data
abrogarii

12 ani

12 ani
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65

66

67

68

69

70

71

72

1.manuala
2.automata

Registre de evidenta a
transmiterii loturilor de
productie C.I.

Registru conform legii 677/ 2001
pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera
circulatie a acestor date

Registrul pentru evidenta
persoanelor din cadrul
structurilor de siguranta
nationala si alte institutii de stat
care au studiat baza de date

Registre de evidenta
verificarilor efectuate in
exemplarul 2 al cartii de imobil
si in fisele de evidenta locala

Procese verbale de distrugere a
documentelor clasificate

Documente privind pregatirea
profesionala si de specialitate

Extrase si copii dupa dispozitia
sefilor ierarhici

Centralizatoare periodice
privind indicatorii realizati pe
linia de evidenta a persoanelor si
eliberarea actelor de identitate

12 ani

12 ani

12 ani

12 ani

12 ani

7 ani

7 ani

7 ani

+CS
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73

74

75

76

77

78

79

80
81

Centralizatoare periodice
privind activitatea de
diminuare a numarului
persoanelor restante puse in
legalitate

Centralizatoare periodice
privind punerea in legalitate cu
certificate de stare civila sau
acte de identitate a persoanelor
asistate social

Centralizatoare privind
clarificarea situatiei persoanelor
lipsite de adapost

Centralizatoare privind
clarificarea situatiei persoanelor
sau a cadavrelor cu identitate
necunoscuta

Corespondenta privind
furnizarile de date din evidenta
populatiei

Cereri de verificare, note
telefonice si corespondenta
referitoare la stabilirea
identitatii unor persoane

Condici si borderouri de
expeditie a corespondentei
clasificate

Registrul de note telefonice

Registrul de evidenta cheilor de
la fisete, ateliere, birouri, etc.

7 ani

7 ani

7 ani

7 ani

5 ani

5 ani

5ani

5ani

5ani
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82

Condica prezenta personal civil 5 ani
83 Cotoare ordine de serviciu si 5 ani
misiuni
84 Corespondenti privind primirea 5 ani
literaturii de specialitate
85 Plan de munci, de misuri, de 5 ani
activitate, necesar:
- lunar, trimestrial, semestrial
86 Rapoarte de bilant, dari de 5 ani
seama, sinteze, de analiza a
activitatii :
- lunar, trimestrial, semestrial
87 Corespondenti referitoare la 4 ani
urmarirea generali si alte
mentiuni operative
88 Extrase si copii ale landela
instructiunilor ce fac parte din data abrogarii
sistemul de siguranta nationala
si ordine-regulamente emise de
conducerea M.A.I.
89 Fisa postului landela
scoaterea din uz
+ CS
B 1 Instructiuni circulare si acte cu Permanent
SERVICIUL STARE CIVILA caracter normativ emise de
organele ierarhic superioare
2 Registrul pentru evidenta Permanent
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10

11

corespondentei primite si emise
(intrare-iesire)

Registrul pentru evidenta
certificatelor primite

Registrul pentru evidenta
certificatelor eliberate

Evidenta comunicarilor
referitoare la disparitia in alb a
certificatelor de stare civila

Registrul pentru note de
constatare in cadrul actiunilor
de control si indrumare
efectuate de organele ierarhic
superioare

Documentele privind procedura
succesorala

Cereri pentru intocmirea si
eliberarea livretului de familie

Listele codurilor numerice
personale precalculate pentru
nou-nascuti

Registrul de decese, casatorii si
nasteri

Declaratii si documente primare
care stau la baza inregistrarii
nasterilor, inclusiv adoptii,
transcrieri, reconstituiri,
inregistrari tardive

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

Permanent

100 ani

100 ani

50 ani

+CS

+CS

+CS
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12

13

14

15

16

17

18

19

20

Declaratii si documente primare
care stau la baza inregistrarii
casatoriilor, inclusiv transcrieri
si reconstituiri

Declaratii si documente primare
care stau la baza inregistrarii
deceselor, inclusiv transcrieri,
reconstituri, decese prezumate

Hotaréari judecitoresti privind
rectificarea, completarea,
anularea si modificarea actelor
de stare civila

Dispozitii de rectificare a
actelor de stare civila

Hotarari judecatoresti de divort

Divorturi pe cale administrativa
inregistrate la primarie si
primite de la notari

Declaratii de recunoastere
ulterioara si hotarari
judecatoresti de tagada a
paternitatii, stabilirea filiatiei si
incuviintare a purtarii numelui

Hotarari judecatoresti de
desfacere, anulare a adoptiei

Decizii de schimbare de nume
sau prenume

50 ani

50 ani

30 ani

30 ani

30 ani

30 ani

30 ani

30 ani

30 ani
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21

22

23

24

25

26

27

28

29

Mentiuni pentru acordarea,
retragerea sau renuntarea la
cetitenia romana, precum i
redobiandirea cetiateniei roméane

Mentiuni de nastere , casatorie,
deces primite din strainatate

Cereri si adrese pentru
justificarea eliberarii
certificatelor de nastere

Cereri si adrese pentru
justificarea eliberarii
certificatelor de casiatorie

Cereri si adrese pentru
justificarea eliberarii
certificatelor de deces

Cereri si adrese pentru
solicitarea si eliberarea
certificatelor de stare civila
(nastere, casatorie, deces)
primite de la alte localititi

Cereri si adrese privind
eliberarea Anexei 9 privind
statutul civil

Adrese privind solicitarea si
expedierea extraselor pentru
uzul organelor de stat de pe

actele de stare civila

Acte privind solicitarea de la
judet a certificatelor, registrelor

30 ani

30 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

5 ani

5 ani
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30

31

32

33

34

35

36

si materialelor de stare civila

Adrese privind trimiterea
situatiilor de sfarsit de luna la
Serviciul Comunitar Local de
Evidente a Persoanelor (C.L. ale
decedatilor, certificate anulate
ca gresite in timpul
completarii); Directia judeteana
de Statistica (buletine statistice);
Centrul Militar (livrete militare
ale decedatilor cu obligatii
militare intre 18-50)

Borderou certificate anulate

Dispozitii de acordare trusou
nou-nascuti

Dispozitii de acordare ajutor
financiar la constituirea familiei

Corespondenta diversa

Documente privind acordarea
indemnizatiei de nastere

Adrese privind solicitare

comunicare C.N.P. —uri nou
nascuti primite de la unitati
sanitare (Isis, Euromaterna)

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

3 ani

3 ani

3ani

XIX

DIRECTIA
ASISTENTA
PENTRU

A
SERVICIUL ACHIZITIE SI
DISTRIBUIRE AJUTOARE

Comenzi furnizare produse
(alimente pentru pensionari,
jucarii, fructe, dulciuri si
rechizite pentru copii, aparate
electrocasnice pentru tinerii
casatoriti)

3 ani
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PERSOANELE
VARSTNICE
NEVOIASE
SI ALTE
CATEGORII

Procese verbale receptie

Situatii de plata

Liste distribuire pachete cu
alimente pentru pensionari

Procese verbale de predare —
primire pachete cu alimente
pentru pensionari si pachete
pentru copii, Tncheiate cu
asociatii, fundatii, scoli si
gradinite

Referate de necesitate si

oportunitate

Note de determinare a valorii
estimate
Corespondenta

3 ani

3 ani

3 ani

3 ani

3 ani

3 ani

3 ani
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B Contracte inchiriere spatii cu 5ani
SERVICIUL ADMINISTRARE destinatia ,,Cluburi pentru
CLUBURI PENSIONARI Pensionari”

Procese verbale consumuri 3 ani

utilitati in cluburile pentru

pensionari

Liste distribuire bauturi calde 3 ani

Referate de necesitate si 3ani

oportunitate

Note de determinare a valorii 3 ani

estimate

Comenzi prestare servicii: 3 ani
- instalare utilaje prelucrare

bauturi calde 3ani
- divertisment 3 ani
- organizare excursii

Comenzi executie lucrari de 3 ani

conservare pavilioane

Procese verbale receptie 3ani

Situatii de plata 3ani

PRIMAR,
RADU STEFAN MAZARE
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