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MINISTERUL AFACERILOR INTERNE Nr. SJANCT-1129-U

Data: 19.08.2020

ARHIVELE NATIONALE Ex. |

Constanta
Serviciul Judetean Constanta

Str. Stefan cel Mare nr. 121, Constanta, cod postal 900705 Tel./fax 0241-665463
e-mail: constanta@arhivelenationale.ro, www.arhivelenationale.ro, portal.arhivelenationale.ro

Catre: PRIMARIA MUNICIPIULUI CONSTANTA — COMPARTIMENT ARHIVA

Bd. Tomis, nr. 51, Constanta

La adresa dvs. 106810/14.07.2020, va informam cd se confirma Nor
arhivistic intocmit de institutia dvs., de catre Comisia de Selectionare din cadrul Serviciului
Judetean Constanta al Arhivelor Nationale.

Totodata, va restituim ex. nr. 1 al Nomenclatorului arhivistic pentru a fi aplicat
incepand cu data formuldrii prezentei adrese.

De asemenea, va facem cunoscut ca Arhivele Nationale dispun de un nou canal de comunicare
(portal.arhivelenationale.ro) prin intermediul cdruia aveti posibilitatea de a depune proiecte de nomenclatoare

*
sau inventare ale lucrdrilor de selectionare .

Pt. SEF SERVICIU,

S.D./ My Documents 2020/Adrese acte/2ex.

* Prin intermediul portalului Arhivelor Nationale se poate interactiona cu urmatoarele structuri: SANIC (Pentru
sediul central), Serviciul Municipiului Bucuresti §i structurile din judetele Brasov, Cluj, lasi, Timis, Bacdu,
Bilvor, Bistrifa-Nasdaud, Botosani, Brdila, Caldrasi, Carag-Severin, Constanfa, Dolj, Galati, llfov, Mures,
Neamy, Olt, Prahova, Satu Mare, Sibiu, Suceava, Vilcea.

Pot depune proiecte de nomenclator si inventare ale lucrdrilor de selectionare toate persoanele juridice aflate
in_aria de competentd a structurilor susmenfionate.




cONSTANT,  ROMANIA
JUDETUL CONSTANTA

§ gy 8
‘MY MUNICIPIUL CONSTANTA
PRIMAR

DISPOZITIA NR. 31)8?/

privind aprobarea Nomenclatorului arhivistic al documentelor constituite in
cadrul directiilor si serviciilor proprii din Primaria municipiului Constanta, in
vederea arhivarii

Decebal Fagadau, primarul municipiului Constanta

Avand in vedere referatul inregistrat sub nr. 73068/06.05.2020 al
Compartimentului arhiva, prin care se propune aprobarea Nomenclatorului
arhivistic;

Avand in vedere prevederile art. 8 din Legea nr. 16/1996 a Arhivelor
Nationale, republicata;

In conformitate cu prevederile Instructiunilor privind activitatea de
arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor
Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996;

Vazand H.C.L. nr. 545/19.12.2019 privind modificarea organigramei gi
a statului de functii din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului
Constanta;

Vazénd prevederile Dispozitiei nr. 750/17.01.2018 privind completarea
art.1 din dispozitia nr.3697/04.10.2017 privind stabilirea si delegarea unor
atributii domnului viceprimar Dumitru Babu;

In temeiul prevederilor art.155 alin. (1) lit.e si art. 196 alin. (1) lit. b
din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

DISPUN :

ART. 1 - Se aproba Nomenclatorul arhivistic al documentelor
constituite la nivelul directiilor si serviciilor functionale din cadrul Primariei
municipiului Constanta, in vederea arhivarii, conform anexei ce face parte
integranta din prezenta dispozitie;

ART. 2 - Se desemneazda Comisia de selectionare a documentelor
supuse arhivarii in urmdtoarea componenta:

1.- EUGEN CARUNTU - director executiv, presedinte
2.- FULVIA ANTONELA DINESCU - secretar general, membru
3.- DANIELA NANU - director executiv tehnic - Directia

dezvoltare si fonduri europene,
membru



4.- MIRABELA VIORELA CALIN - consilier juridic - Compartimentul
contencios juridic, membru

5.- AURORA ZANA - consilier juridic - Compartimentul
contracte, avizari si legile
proprietatii, membru

6.- MIHAI RADU VANTURACHE - arhitect sef - Directia urbanism,
membru

7.- CAMELIA DUDAS - director executiv - Directia autorizare
si  sprijin operatori economici,
membru

8.- LENUTA PETCU - sef Serviciu contabilitate - Directia

financiara, membru

9.- ANDREIAS NELA - consilier- Directia patrimoniu si
cadastru, membru

10.- ENCICA DRAGUT - director general executiv - Directia
generala politia locald, membru

11.- CRISTINA LAURA TOMA - sef Serviciu tehnologia informatiei si
echipamente informatice - Directia
tehnologia informatiei si relatii publice,
membru

12.- ANTUANELA DANCU - sef Serviciu centrul de informare
pentru cetateni - Directia tehnologia
informatiei si relatii publice pentru
cetdteni, membru

13.- DOREL VARLAN - sef Birou management proiecte
culturale sportive si sociale - Directia
organizare evenimente culturale,
sportive si sociale, membru

14.- CONSTANTA UNGUREANU - inspector principal - Directia organizare
evenimente culturale, sportive si sociale,
membru

15.- IONUT VADUVA - director executiv adjunct - Directia

gestionare servicii publice,membru

16.- CRISTINA DRAGOMIR - director executiv adjunct - Directia
tehnic administrativ, membru

17.- ANDREEA DRAGAN - sef Serviciu achizitii publice - Directia
achizitii publice, membru

18.- LOREDANA-SORINA GORPIN - director executiv - Directia locala de
PETRESCU evidenta persoane, membru



19.- ANA-RODICA CRACIUN - sef Serviciu stare civila - Directia
locald de evidentd persoane, membru

20.- FABIOLA IULIANA LATEA - sef Serviciu audit public intern, membru

21.- GABRIELA DRAGHICI - inspector - Serviciul resurse umane,
membru

22.- IONELA BARBOI - inspector - Compartiment comunicare
si relatii mass media, membru

23.- CONSTANTIN GEORGESCU - consilier - Compartiment control intern
managerial, membru

24.- BABU GEORGIANA - consilier - Compartiment monitorizare
intreprinderi publice si ADI-uri, membru

25.- CRISTIAN VASILE - inspector - Compartiment relatii externe
si investitori, membru

26.- AURELIA DORE - inspector- Compartiment arhiva,secretar

CRISTINA TANASE - inspector- Compartiment arhiva,secretar

ART. 3 - incepand cu data aprobarii prezentei, Dispozitia nr. 329/09.02.2015 si
Dispozitia nr.3310/11.12.2015, privind modificarea nomenclatorului arhivistic al }
documentelor constituite in cadrul serviciilor proprii in vederea arhivérii, aprobat ‘
prin Dispozitia nr. 158/14.01.2016 isi inceteaza aplicabilitatea. }
ART. 4 - Compartimentul relatii consiliul local si administratia locald va comunica |
prezenta dispozitie tuturor directiilor si serviciilor din cadrul Primariei municipiului

Constanta in vederea aducerii la indeplinire si Institutiei prefectului judetului

Constanta si Directiei judetene Constanta a Arhivelor Nationale, spre stiint3.

PRIMAR,
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CQNSTANT4 ROMANIA ANEXA LA DISPOZITIA NR. Sagx- / t 022020
& JUDETUL CONSTANTA

MUNICIPIUL CONSTANTA
PRIMAR

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC AL DOCUMENTELOR CONSTITUITE iN CADRUL DIRECTIILOR SI
SERVICIILOR PRIMARIEI MUNICIPIULUI CONSTANTA, IN VEDEREA ARHIVARII

z co firma,
Directorul Dirgctiei Judetene

Cons or Nationale
i S
Xk
«; %
D
DENUMIREA DOSAR AU A
DIRECTIA SERVICIUL / INDICA- GRUPEI DE DOCUMENTE TERMEN
BIROUL TOR (CONTINUTUL PE SCURT AL PASTRARE OBS.
ACTULUI)
A
I 1 Registre evidenta- 5 ani
corespondenta
CABINET PRIMAR COMPARTIMENT
SECRETARIAT 2 Adrese 5 ani
3 Note interne 5 ani
4 Dispozitii 5 ani
5 Liste de invitatii 5 ani
6 Referate 5 ani




II

SECRETAR GENERAL

A

COMPARTIMEN-
TUL RELATII
CONSILIUL LOCAL
SI
ADMINISTRATIA
LOCALA

10

11

Hotarari ale Consiliului local

Adrese comunicare horarari
catre Institutia prefectului

Registre de evidenta ale
hotararilor consiliului local

Registre cu procese verbale ale
comisiilor de specialitate ale
consiliului local

Contracte vanzari Legea nr.
550/2002

Legea nr.247 /2005 si Legea
nr.165/2013, legile proprietatii
fond funciar

Dosare OUG nr.68/2008 privind
vanzarea cabinetelor medicale

Documentatii privind
exproprierile pentru varianta de
ocolire a muncipiului

Documentatiile privind expro-
prierile pentru autostrada
Constanta - Bucuresti

Dosare Legea nr. 112/1995
Listele electorale privind

alegerile prezidentiale si
alegerile membrilor in

Perma-
nent

Perma-
nent

Perma-
nent

Perma-
nent
Perma-
nent
Perma-
nent
Perma-
nent
Perma-

nent

Perma-
nent

Perma-

nent

Perma-
nent




Parlamentul European

12 Liste electorale privind alegerile Perma-
locale si generale nent
13 Documentatii privind 10 ani
organizarea referendum-urilor
14 Corespondenta 2 ani
1 Dispozitii Primar Perma-
B nent
SERVICIUL 2 Registre de evidenta ale Perma-
PREGATIRE dispozitiilor nent
SEDINTE
CONSILIUL LOCAL 3 Adrese inaintare dispozitii catre Perma-
Institutia Prefectului Judet nent
Constanta
4 Adrese de inaintare/retur Perma-
dispozitii catre nent
institutii/directii/servicii/
compartimente
5 Declaratii de avere si interese Perma-
ale primarilor, viceprimarilor si nent
consilierilor locali
6 Colectie de monitoare 5 ani
7 Corespondenta alte institutii 5 ani
8 Corespondenta 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 in
conformitate cu Legea nr.
16/1994 a arendei (in prezent
abrogatd) 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

Perma-
nent

Perma-
nent

15 ani

15 ani

5 ani

5 ani

3 ani

3 ani




III

DIRECTIA LOCALA
DE EVINDENTA
PERSOANE

A

SERVICIUL
EVIDENTA
PERSOANE

10

Adrese prin care se comunica
decizia de schimbare a
denumirii strazilor sau
renumerotarea imobilelor

Exemplarul 2 al cartii de imobil

Fise de evidenta locala

Listele CNP precalculate

Listele de atribuire a CNP

Registre de evidenta a cererilor
pentru eliberarea actelor de
identitate si pentru stabilirea
resedintei

Inventar cu dosarele predate la
depozitul de arhiva

Plan de muncd, de masuri, de
activitate: lunar, trimestrial,
semestrial

Rapoarte, note de constatare si
procese-verbale intocmite cu
ocazia controalelor efectuate de
SEP Constanta

Documente referitoare la
sesizarile si cercetarile unor
cazuri de incdlcare ale legii si a

Perma-
nent

Perma-
nent

Perma-
nent

Perma-
nent

Perma-
nent

Perma-
nent

Perma-
nent

Perma-

nent

20 ani

20 ani

de la data
abrogarii




11

12

13

14

15

16

17

deontologiei profesionale

Borderouri de insotire a
comunica-rilor de nastere si
modificare, comunicari de
nastere si de modificare,
borderourile de inaintare a
actelor de identitate pentru
persoanele decedate sau
declaratii ca nu au gasit asupra
lor actele de identitate

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

Cotoare procese-verbale de
constatare a contraventiilor

Documente referitoare la
eliberarea actelor de identitate
prin substituire de persoana

Registre de evidenta loturilor de
productie C.I.

Registrul de verificari efectuate
in evidentele proprii: manuala si
automata

Procese-verbale de distrugere
cereri de eliberare acte de
identitate, cereri pentru
inscrierea mentiunii privind
stabilirea resedintei

15 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani




Procese-verbale de distrugere
prin ardere a documentelor
neclasificate (cotoare c.i.p.,
acte identitate decedati, acte
identitate anulate, documente
carora le-a expirat termenul de
pastrare)

Procese-verbale de distrugere a
documentelor clasificate

Registru de intrare-iesire
documente neclasificate

Registru conform Legii nr.677/
2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter
personal

Registru de control

Registru de intrare-iesire
documente clasificate

Registru planificare ghiseu

Registru unic de evidenta a
registrelor, condicilor

Adrese privind dobandirea
statutului CRDS si de inaintare a
actelor de identitate retrase si a
celor gasite in strainatate sau
pe teritoriul Romaniei, inclusiv
CIP retrase si in ghiseu
eliberate de alt spcep

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

5 ani




27

28

29

30

31

32

Adrese si tabele inaintate de
Ministerul Justitiei, Directia
Generala de
Pasapoarte,Autoritatea
Nationala pentru Cetatenie cu
privire la persoanele care au
dobandit, redobandit sau
pierdut cetatenia romana

Agende de pregatire
profesionala si de specialitate

Cereri pentru inscrierea pe
actele de identitate a mentiunii
de stabilire a resedintei

Extrasele de casatorie pe care
s-a operat mentiunea de divort
sau de anulare a casatoriei,
hotarari judecatoresti de divort,
certificate de divort eliberate de
oficiile de stare civila si notari
publici, comunicari de
modificare a statutului civil

Procese-verbale de deplasare in
teren pentru preluarea imaginii
cetatenilor cu statia mobila si
actiuni comune cu politistii de
ordine publica sau Politia locala,
procese-verbale de control al
unitatii de protectie si ocrotire
sociala

Corespondenta cu privire la
referendumu-ri, alegeri locale,

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani




33

34

35

36

37

38

39

parlamentare si prezidentiale

Documente sistem control
intern managerial

Rapoarte de bilant anual,
centralizatoare periodice
privind activitatea de diminuare
a numarului de persoane cu act
de identitate expirat si
indicatorii realizati pe linie de
evidenta, sinteze si analize
anuale, trimestriale

Corespondenta privind primirea
si eliberarea certificatelor de
atestare a domiciliului

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.

Corespondenta diversa
rezultata din relatiile cu alte
ministere, institutii, autoritati,
cu persoane fizice sau juridice

Registru de evidenta a
contraventiilor aplicate prin
procese-verbale

Dispozitii si instructiuni,
radiograme si circulare comune

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani de la
incetare




40

41

42

43

44

45

46

47

48

transmise la serviciile teritoriale
coordonate metodologic de
DEPABD, DPJEP Constanta

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

Registrul de note telefonice

Corespondenta privind
raportarile pe linie de stare
civila si punere in legalitate
(romi, minori, institutionalizati,
etc.)

Plan de activitati trimestrial si
evaluare a activitatilor

Condica sugestii si reclamatii

Condici si borderouri de predare
si expediere a corespondentei
clasificate

Condici si borderouri de predare
si expediere a corespondentei
neclasificate

Corespondenta privind
comunicare date cu caracter
personal in conformitate cu
prevederile Legii nr. 677/2001

Registrul de petitii si de primire
a cetatenilor in audienta

aplicare

3 ani

3 ani

3 ani

3 ani

3 ani

3 ani

3 ani

3 ani

3 ani

10




49

50

51

52

53

54

55

Registrul privind solicitari a
informatiilor de interes public
conform Legii nr. 544/2001

Carnete CIP retrase

Cerere parinte inregistrare
minor in RNEP, actualizarea
domiciliu minor la parinti

Corespondenta referitoare la
urmarirea generala si alte
mentiuni operative primite de la
structurile MAI, instantele
judecatoresti si parchet

Fise insotire lot producere CI
Materiale destinate a fi date
publicitatii (presa, radio, tv) pe
linia regim evidenta persoanelor

si stare civila

Obiective de activitate

3 ani

3 anide la
data
expirarii

2 ani

2 ani

2 ani

2 ani

1an




SERVICIUL
STARE CIVILA

10

Instructiuni circulare si acte cu
caracter normativ emise de
organele ierarhic superioare

Registrul pentru evidenta
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

Documente pe linie de
management: planuri
trimestriale de activitati,
evaluari trimestriale

Registrul de intrare-iegire al

Perma-
nent

Perma-
nent

Perma-

nent

Perma-
nent

Perma-

nent

Perma-
nent

Perma-
nent

Perma-
nent

Perma-
nent

Perma-




s 8 |

s

13

14

15

16

17

18

19

cererilor de divort pe cale
administrativa conform anexei
60 din Metodologia aprobata
prin HG nr.64/2011

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

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

Casatorii neoficiate

Regimuri matrimoniale
Hotarari judecatoresti privind
rectificarea, completarea,
anularea si modificarea actelor
de stare civila

Dispozitii de rectificare a actelor

nent

100 ani

Perma-
nent

50 ani

50 ani

50 ani

50 ani
50 ani

30 ani

30 ani

+CS

+CS

+CS

17




20

21

22

23

24

25

26

27

28

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

Mentiuni pentru acordarea,
retragerea sau renuntarea la
cetatenia romana, precum si
redobandirea cetateniei romane

Mentiuni de nastere , casatorie,
deces primite din strainatate
DEPABD

Cereri si adrese pentru
justificarea eliberarii
certificatelor de nastere

Cereri si adrese pentru
justificarea

eliberarii certificatelor de
casatorie

30 ani

30 ani

30 ani

30 ani

30 ani

30 ani

30 ani

10 ani

10 ani




29

30

31

32

33

34

35

36

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 localitati

Cereri si adrese privind
eliberarea Anexei 9 privind
statutul civil

Cereri si adrese pentru
justificarea eliberarii extraselor
multilingve de nastere

Cereri si adrese pentru
justificarea eliberarii extraselor
multilingve de casatorie

Cereri si adrese pentru
justificarea eliberarii extraselor
multilingve de deces

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
si materialelor de stare civila

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

5 ani

5 ani

15




37

38

39

40

41

Adrese privind trimiterea
situatiilor de sfarsit de luna la
Serviciul comunitar local de
evidente a persoanelor (C.I. 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
ani)

Borderou certificate anulate
Adrese privind solicitare
comunicare C.N.P. —uri nou
nascuti primite de la unitati
sanitare (Isis, Euromaterna)

Publicatii casatorii primite de la
alte localitati in vederea afisarii

Corespondenta diversa

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

3 ani

v

SERVICIUL AUDIT
PUBLIC INTERN

Planul anual de audit public
intern si referatul de justificare

Planul multianual de audit
public intern si referatul de
justificare

Dosare de audit public intern
(dosarul permanent si dosarul

10 ani

10 ani

10 ani

16




de lucru)

4 Coresponden(]a (note interne, 3 ani
documente interne sau externe)

1 Dosarele profesionale ale 70 ani
angajatilor

Vv 2 Registrul de evidenta spor 70 ani
vechime in munca
RESURSE UMANE

3 Registrul de evidenta a 30 ani
concediilor

4 Dosare privind organizarea 20 ani
concursurilor

5 Corespondenta institutii/servicii 20 ani
publice aflate in subordinea C.L.

6 Contracte servicii de 20 ani
mentenanta program informatic

7 Contracte servicii de medicina 20 ani
muncii

8 Dispozitii primar (original) 10 ani

9 Corespondenta cu Agentia 10 ani
Nationala a Functionarilor
Publici

10 Corespondenta ministere 10 ani




1 Registrul declaratiilor de avere 10 ani
si de interese

12 Planul de ocupare a functiilor 10 ani
publice

13 Planul de formare profesionala 10 ani

14 Raportari A.N.F.P. 10 ani

15 Registru public salariati - 10 ani
formular M500

16 Copii dispozitii primar 3 ani

17 Evidenta legitimatiilor de 3 ani
serviciu eliberate

18 Cereri, reclamatii, sesizari 3 ani

19 Corespondenta diversa 3 ani

20 Probleme de personal, 2 ani
adeverinte eliberate de personal

b 5 & Cererile angajatilor care nu au 1an
putut fi rezolvate

1 Note interne/documente 5 ani

\VA interne
COMPARTIMENT 2 Referate de plata 3 ani

JURIDIC




CONTENCIOS Puncte de vedere emise de 3 ani
Compartimentul juridic
contencios.
Corespondenta interna 3 ani
(documente primite sau
expediate intre directiile/
compartimentele din cadrul
primariei).
Corespondentd externa primita 3 ani
din partea persoanelor fizice si
juridice, precum si raspunsurile
cu modul de solutionare a
acestora
Succesiuni vacante Perma-
nent
Dosare notificare formulate in Perma-
VII baza Legii nr. 10/2001 nent
COMPARTIMEN- Somatii de executare silita 10 ani
TUL CONTRACTE,
AVIZARI SI LEGILE
PROPRIETATII Contracte de achizitie initiate de Durata
catre Compartimentul contrac-
contracte, avizari si legile tului +
proprietatii 5 ani
Note interne/documente 5 ani

interne
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10

Referate de plata

Puncte de vedere emise de
catre Compartimentul
contracte, avizari si legile
proprietatii

Popriri angajati (xerocopii)

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

Corespondenta externa primita
de la persoane fizice si juridice,
precum si raspunsurile cu
modul de solutionare a acestora

3 ani

3 ani

3 ani

3 ani

3 ani

VIII

COMPARTIMENT
EVIDENTA ACTE
PROCEDURALE

Dosare instanta in care Primaria
municipiului Constanta este
parte

Corespondenta diversa

15 ani

3 ani
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1 Achizitii directe pentru 10 ani
IX publicarea unor anunturi de
interes public
COMPARTIMENT
COMUNICARE 2 Proceduri/obiective privind 10 ani
SI RELATII MASS activitatea compartimentului
MEDIA
3 Note de comanda pentru 5 ani
publicarea anunturilor de
interes public
4 Fise de post 5 ani
5 Note interne, documente 5 ani
6 Dispozitii primar 5 ani
7 Corespondenta 3 ani
1 Proceduri documentate 5 ani
X
2 Adrese 5 ani
COMPARTIMENT
CONTROL INTERN 3 Note interne 5 ani
MANAGERIAL
4 Referate 5 ani
5 Registrul de riscuri 5 ani
6 Profilul de risc si limita de 5 ani
toleranta la risc
7 Lista factorilor de risc 5 ani
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Plan de implementare a
masurilor de control

Hotarari ale Comisiei de
monitorizare

Minute ale sedintelor Comisiei
de monitorizare

Program de dezvoltare al
sistemului de control intern
managerial

Obiective generale

Formular planificare obiective
specifice

Politica in domeniul
managementului calitatii

Situatie centralizatoare
Chestionar de autoevaluare a
stadiului de implementare a
standardelor de control intern
managerial

Situatia sintetica a rezultatelor
autoevaluarii

Raport asupra sistemului de
control intern managerial

Procese verbale de instruire

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani
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20 Formular de identificare a 5 ani
activitatilor vulnerabile
specifice functiilor sensibile
21 Rapoarte de neconformitate 5 ani
22 Registrul rapoartelor de 5 ani
neconformitate
23 Programul anual de audit intern 5 ani
SMC
24 Plan de audit intern SMC 5 ani
25 Raport de audit intern SMC 5 ani
26 Chestionar audit intern SMC 5 ani
27 Registru de evidenta a 5 ani
planurilor si rapoartelor de
audit intern SMC
XI 1 Registru contracte de Perma-
mandat/acte aditionale nent
COMPARTIMENT
MONITORIZARE 2 Contracte de mandat si acte Perma-
INTREPRINDERI aditionale anexa la actele nent
PUBLICE SI ADI-URI administrative de numire
< | Corespondenta externa primita
de la intreprinderile publice si 5 ani

asociatiile de dezvoltare
intercomunitara
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Corespondenta interna
(documente primite sau
expediate intre directiile/

5 ani

compartimentele din cadrul 5 ani
primariei)
Note interne sistem de 5 ani
management al calitatii
Condica de prezentd, cereri 5 ani
concediu, pontaje
XII Protocoale de infratire si Perma- C.S.
colaborare externa nent
COMPARTIMENT
RELATII EXTERNE SI Corespondenta privind relatiile 10 ani C.S.
INVESTITORI de infratire si colaborare

externa
Corespondenta institutii, 5 ani C.S.
organizatii, asociatii, ONG-uri
din Romania
Corespondenta institutii, 5 ani C.S.
organizatii, asociatii, ONG-uri
din strainatate
Invitatii, referate, informari cu 5 ani C.S.
privire la evenimente locale/
internationale
Documentatie deplasari in 5 ani C.S.

strainatate/interne ale
reprezentantilor orasului
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(primar,viceprimari,consilieri)
si ale reprezentantilor
Compartimentului de relatii
externe din cadrul Primariei
municipiului Constanta

7 Invitatii, referate, informari cu 5 ani C.S.
privire la primirea delegatiilor
straine
8 Documentatie proceduri de 5 ani C.S.
achizitie
9 Corespondenta ambasade si 5 ani o
consulate din Romania
10 Corespondenta ambasade si 5 ani + CS
consulate din strainatate
1 Declaratii figse fiscale 50 ani + CS
A 2 State salarii asistenti personali 50 ani + CS
SERVICIUL 3 Executii bugetare pentru 50 ani + CS
FINANCIAR- municipiu resedinta de judet
BUGET Constanta
XIII 4 Dosare beneficiari subventie 35 ani + CS
50% dobanda credit ipotecar
DIRECTIA _
FINANCIARA 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
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Consiliului Local Constanta

6 Conturi de executie unitati 10 ani + CS
subordonate Consiliului Local
Constanta

F g Chitante manuale si electronice, 10 ani + CS
monetare

8 Deconturi justificative 10 ani + CS

9 Declaratii lunare si anuale 5 ani

10 Documente state alegeri si alte 5 ani
state

11 Corespondenta 5 ani

12 Documente salarii (pontaje, 5 ani
dispozitii, etc.)

13 Monitorizare cheltuieli de 3 ani
personal

14 Cercetare statistica 3 ani

1 State de salarii 50 ani + CS

2 Dari de seama contabile 10 ani + CS

B trimestriale
SERVICIUL
CONTABILITATE 3 Dari de seama contabile anuale 10 ani + CS
4 Note contabile (acte 10 ani
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justificatoare)

5 Fise conturi analitice si sintetice 10 ani
6 Acte de banca 10 ani
4 Dari de seama contabile lunare 10 ani
(balante lunare)
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 Corespondenta 10 ani
debitori/creditori
1 Dosare concesiuni 50 ani + CS
2 Dosare achizitii publice 5 ani + CS
A 3 Oferte insotite de documentele 5 ani
de calificare si selectie
SERVICIUL
ACHIZITII 4 Programul anual al achizitiilor 5 ani
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X1V

DIRECTIA
ACHIZITII PUBLICE

PUBLICE

Note interne
Corespondenta interna

Corespondenta externa

2 ani
2 ani

2 ani

XV

DIRECTIA
TEHNIC
ADMINISTRATIV

A

SERVICIUL
PROTECTIE
CIVILA,
SECURITATE,
SANATATE IN
MUNCA SI
SITUATII DE
URGENTA

Planul cu principalele activitati
in domeniul situatiilor de
urgenta, securitatii si sanatatii
in munca

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

Planul de aparare impotriva
inundatiilor, gheturilor si
poluarilor accidentale

Planul de masuri pentru
gestionarea situatiilor de
urgenta generate de
temperaturi ridicate (caniculd)

Planul de evacuare in situatii de
urgenta al municipiului
Constanta

Planul de analiza si acoperire a
riscurilor in municipiul
Constanta

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani
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10

11

12

13

14

Planul de aparare in cazul
procedurii unui dezastru
specific: cutremur sau alunecari
de teren

Planul de pregatire in domeniul
situatiilor de urgenta

Schema de instiintare,
avertizare si alarmare a
municipiului Constanta

Documente privind achizitiile
publice: referate de necesitate
si oportunitate, caiete de
sarcini, oferte, procese verbale
de receptie,
contracte/comenzi

Corespondenta — note interne,
documente interne sau externe,
note de constatare, procese-
verbale de control, procese
verbale de predare-primire,
cereri, reclamatii si sesizari

Dispozitii de primar

Propuneri buget (cheltuieli
materiale si de natura
investitiilor)

Prognoze meteorologice,
informari, atentionari si
avertizari primite de la
Administratia Nationala de
Meteorologie.

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

3 ani

3 ani
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COMPARTIMENT
ARHIVA

Registrul de evidenta inventare

Inventare si procese verbale de
predare-primire a documentelor

Procese verbale de selectionare
documente in vederea
distrugerii acestora

Nomenclatorul arhivistic al
institutiei

Registre de evidenta a
intrarilor-iesirilor unitatilor
arhivistice

Corespondenta alte institutii

Corespondenta interna

Corespondenta petenti

Perma-
nent

Perma-

nent

Perma-
nent

Perma-

nent

20 ani

5 ani

3 ani

3 ani
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XVI

DIRECTIA
URBANISM

Corespondenta Consiliul

5 ani

A Judetean
COMPARTIMENT Corespondenta PVR inspectie 5 ani
SECRETARIAT ISC
TEHNIC

Corespondenta petenti 3 ani

Corespondenta interna si 2 ani

externa

Audiente 2 ani

Rapoarte de activitate 2 ani

Autorizatii de construire si Perma-

desfiintare (cu documentatiile nent

B aferente constand din:
certificate de urbanism, cerere,
SERVICIUL proiecte, avize)
AUTORIZARI

Registre de evidenta a Perma-

autorizatiilor, a certificatelor de nent

urbanism si a proceselor

verbale de receptie

Procese verbale de receptie Perma-
nent

Note de regularizare a taxei Perma-
nent

Anunturi de incepere lucrari Perma-

nent
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10

11

12

13

Certificate de atestare a
edificarii/extinderii a lucrarilor

Autorizatii de construire si
desfiintare (cu documentatiile
aferente constand din:
certificate de urbanism, cerere,
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 folosinta a
domeniului public si/sau privat

Autorizatii de construire,
certificate de urbanism,
autorizatii de scoatere
temporara din folosinta a
domeniului public si privat -
aferent lucrarilor in situatii de
avarii

Corespondenta interna si
externa

Perma-
nent

3 ani

2 ani

2 ani

2 ani

2 ani

2 ani

2 ani
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C

COMPARTIMENT
AUTORIZARE
COMUNICARE

VIZUALA

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

Procese verbale de receptie

Note de regularizare a taxei

Anunturi de incepere lucrari

Certificate de atestare a
edificarii/
extinderii a lucrarilor

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

Perma-
nent

Perma-
nent

Perma-
nent

Perma-
nent

Perma-
nent

3 ani

2 ani

2 ani
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Procesele verbale de receptie
care nu au fost ridicate

2 ani

D Documente aferente HCLM 3 ani
SERVICIUL probate
STRATEGII SI
PLANIFICARE Teme de proiectare 3 ani
URBANA
Studii si referate privind 3 ani
aprobarea documentatiilor de
urbanism
Caiete de sarcini 3 ani
Certificate de urbanism (cu 2 ani
documentatiile aferente)
elaborare PUZ/PUD care nu au
fost ridicate
Corespondenta interna si 2 ani
Externa
E
Corespondenta interna si 2 ani
COMPARTIMENT externa

BAZE DE DATE
URBANE
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F

Planuri si programe de 2 ani
BIROUL dezvoltare ale infrastructurii
INFRASTRUC- tehnico-edilitare
TURA, RETELE
URBANE SI Planuri de implementarea 2 ani
EFICIENTA strategiilor locale
ENERGETICA
Regulamentul serviciului public 2 ani
de alimentare cu energie
electrica
Caietul de sarcini pentru 2 ani
prestarea serviciului public de
alimentare
Contractul de delegare a 2 ani
gestiunii serviciului public de
alimentare energie termica
Corespondenta interna si 2 ani
externa
Ordine atribuiri terenuri pentru Perma-
XVII A case si apartamente conform nent
art. 36 din Legea nr. 18/1991
DIRECTIA SERVICIUL
PATRIMONIU SI PATRIMONIU Fisa bunului imobil Perma-
CADASTRU nent
Carnete schite de teren 1936- Perma-
1938 nent
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10

11

12

13

14

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)

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

Perma-
nent

Perma-
nent

Perma-
nent

Perma-
nent

Perma-
nent

Perma-
nent

Perma-
nent

Perma-
nent

Perma-
nent

3 ani

3 ani
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SERVICIUL
CADASTRU

Procese verbale punere in
posesie

Atribuiri si/sau confirmari de
adresa

Acorduri pentru intabularea
dreptului de folosinta

Corespondenta diversa

Avize cadastru

Perma-
nent

2 ani

2 ani

2 ani

1 an

XVIII

DIRECTIA
AUTORIZARE SI
SPRIJIN
OPERATORI
ECONOMICI

A

SERVICIUL
AUTORIZARE
OPERATORI
ECONOMICI

Documentatii in baza
Hotararilor Consiliului local in
vederea obtinerii avizului
program de functionare, precum
si a vizei anuale a acestuia.

Documentatii in baza
Hotararilor Consiliului local in
vederea obtinerii autorizatiei de
functionare pentru desfasurarea
activitatii de alimentatie
publica, precum si a vizei
anuale a acesteia

Documentatii in baza
Hotararilor Consiliului local in
vederea obtinerii autorizatiei de
functionare pentru desfasurarea
de activitati recreative si
distractive, precum si a vizei
anuale a acesteia

5 ani

5 ani

5 ani
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10

Documentatii in baza
Hotararilor Consiliului local in
vederea obtinerii autorizatiei de
functionare pentru Complex
Hotelier, precum si a vizei
anuale a acesteia

Documentatii in baza
Hotararilor Consiliului local in
vederea obtinerii autorizatiei de
functionare pentru desfasurarea
de activitati complementare la
acelasi punct de lucru, precum
si a vizei anuale a acesteia

Exemplarul 2 al autorizatiilor de
functionare pentru desfasurarea
activitatii de alimentatie publica

Exemplarul 2 al avizelor
program de functionare

Exemplarul 2 al autorizatiilor de
functionare pentru desfasurarea
de activitati recreative si
distractive

Exemplarul 2 al autorizatiilor de
functionare pentru Complex
Hotelier

Exemplarul 2 al autorizatiilor de
functionare pentru desfasurarea
de activitati complementare la
acelasi punct de lucru

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani
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11 Corespondenta petenti 5 ani
12 Corespondenta interna 5 ani
13 Corespondenta catre alte 5 ani
institutii.
14 Documentatii in baza 3 ani
Hotararilor Consiliului local in
vederea obtinerii autorizatiei de
functionare pentru
desfasurarera de activitati
economice cu caracter temporar
in zone publice sau cu acces
public.
1 Registru evidenta contracte Perma-
nent
B 2 Contracte inchirieri, concesiuni, Perma-
asocieri, superficie nent
SERVICIUL
CONTRACTE 3 Contracte de vanzare- Perma-
cumparare, contracte de nent
colaborare, contracte privind
accesul furnizorilor de retele
publice de comunicatii
electronice pe proprietatea
publica sau private a
municipiului Constanta +
documentatie aferenta
4 Facturi fiscale Perma-
nent
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5 Rapoarte de evaluare Perma-
nent
6 Documentatii proiecte hotarari 10 ani
7 Situatii contracte 7 ani
8 Contracte scoli si situatie plati 7 ani
scoli
9 Autorizatie ocuparea 5 ani
domeniului public si privat al
municipiului Constanta cu
vehicule, remorci si utilaje
destinate lucrarilor de
construire
10 Corespondenta 5 ani
11 Acorduri ocuparea domeniului 5 ani
public
: Declaratii fiscale 5 ani
13 Instiintari/Decizii de impunere 5 ani
C
COMPARTIMENT 1 Corespondenta interna si 5 ani
STUDII SI corespondenta cu alte institutii
PROIECTE
ECONOMICE 2 Documente interne 5 ani
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D
COMPARTIMENT Corespondenta interna si 5 ani
TURISM corespondenta cu alte institutii
Documente interne 5 ani
Registru evidenta facturi 5 ani
A
XIX SERVICIUL Situatii de plata, procese 5 ani
TEHNICO verbale de receptie si ordine de
DIRECTIA ECONOMIC lucru
GESTIONARE
SERVICII PUBLICE Corespondenta 3 ani
B
Contracte de achizitii Durata
SERVICIUL contractu-
AMENAJARI lui +
URBANE 5 ani
Documentatie tehnica - schite, 10 ani
avize, certificate de urbanism,
autorizatii
Corespondenta 3 ani
c Registru de evidenta al Perma-
autorizatiilor taxi nent
SERVICIUL
MANAGEMENT Registre de evidenta a Perma-
DRUMURI SI autorizatiilor de transport nent
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TRANSPORT
PUBLIC

persoane/bunuri in regim de
taxi si a autorizatiilor taxi

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

Registru de evidenta al
autorizatii-lor de circulatie pe
trama stradala

Registru de evidenta al
certifica-telor de inregistrare a
vehiculelor care nu fac obiectul
inmatricularii

Registru de evidenta al
autoriza-tiilor pentru efectuarea
serviciului public local de
transport

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

Contracte de achizitie

Situatii de plata, procese
verbale de receptie la
terminarea lucrarilor si
interventii in domeniul public

Perma-
nent

Perma-
nent

Perma-
nent

Perma-
nent

Perma-
nent

Durata
contractu-
lui + 5 ani

5 ani
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10

11

b

13

14

15

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 (cereri, documente de
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
in regim taxi si a autorizatiilor
de taxi (cereri, documente de
identificare autovehicule,
solicitant, etc.)

Documentatia care a stat la
baza eliberarii autorizatiilor de
dispecerat taxi

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

Corespondenta

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

5 ani

3 ani

43




D

BIROUL
SIGURANTA
CIRCULATIEI
URBANE SI
PARCARI

Contracte de achizitii (intreaga
documentatie)

Dispozitii primar

Documentatii pentru eliberarea
avizelor Comisiei de circulatie

Documentatii pentru eliberarea
avizelor de colectare deseuri
industriale reciclabile

Documentatii pentru eliberarea
autorizatiilor rezervare loc
parcare

Documentatii pentru eliberarea
cardurilor - legitimatie de
parcare pentru persoanele cu
handicap

Documente interne (note
interne, pontaje, rapoarte,
Condica, etc)

Corespondenta

Durata
contrac-
tului + 5

ani

3 anidela
inceperea
valabili-
tatii

5 ani

5 ani

5 ani

3 anidela
data
eliberarii

3 ani

3 ani
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E Contracte de achizitii Durata
contractu-
BIROUL ILUMINAT lui + 5 ani
PUBLIC
Documentatii de initiere a 5 ani
achizitiilor, inclusiv documen-
tatii aferente derularii
contractelor
Documentatii pentru eliberarea 5 ani
avizelor de iluminat public
Corespondenta 3 ani
F
SERVICIUL Contracte de achizitii Durata
GESTIONARE contractu-
SPATII VERZI Documentatii de initiere a lui + 5 ani
achizitiilor, inclusiv
documentatii aferente derularii 5 ani
contractelor
Documentatii pentru eliberarea 5 ani
avizelor de interventie in spatiul
verde de pe domeniul public
Corespondenta 3 ani
Contracte de achizitii Durata
G contractu-
lui + 5 ani
SERVICIUL _
IGIENA PUBLICA Documentatii de initiere a 5 ani

achizitiior, inclusiv documen-
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tatii aferente derularii
contractelor

Corespondenta 3 ani
Contracte de achizitii Durata
H contractu-
lui + 5 ani
BIROUL _
SIGURANTA
BUNURI PUBLICE Documentatii de initiere a 5 ani
achizitiilor, inclusiv
documentatii aferente derularii
contractelor
Corespondenta 3 ani
Documentatii concesionari Perma-
I locuri de veci nent
SERVICIUL Registre inmormantari Perma-
GESTIONARE nent
CIMITIRE
Registre - concesiuni locuri de Perma-
inhumare nent
Cotoare carnete acte de Perma-
concesiune nent
Adeverinte pentru Directia de Perma-
Sanatate Publica nent
Contracte, comenzi, referate de Durata
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necesitate si oportunitate, contractu-
ordine de lucru, situatii de lui + 5 ani
plata, procese verbale de
receptie preliminare, partiale si
definitive pentru prestari
servicii
Corespondenta 3 ani
Contracte de achizitii Durata
J contractu-
lui + 5 ani
SERVICIUL
GESTIONARE Registrul intrari/iesiri caini - 10 ani
ANIMALE Adoptii/revendicari
ABANDONATE
Registrul consultatii si 10 ani
tratament
Registrul mortalitati 10 ani
Fise adoptii 10 ani
Fise capturare 10 ani
Documentatii de initiere a 5 ani
achizitiilor, inclusiv
documentatii aferente derularii
contractelor
Corespondenta 3 ani
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K Registrul de evidenta a 15 ani
atestatelor eliberate
SERVICIUL
SPRIJINIRE SI Dosare depuse in vederea 6 ani
INDRUMARE A atestarii
ASOCIATII DE
PROPRIETARI Corespondenta externa (petitii, 5 ani
adrese, note de constatare,
procese verbale de contraventii,
confirmari primire)
Situatii solduri activ-pasiv ale 5 ani
asociatiilor de proprietari
Corespondenta interna (note
interne, referate, alte 3 ani
documente interne)
A Raportul anual de evaluare a Perma-
implementarii Legii nr. 52/2003 nent
SERVICIUL
CENTRUL DE Confirmari de primire - Posta 20 ani
INFORMABE Romana
PENTRU CETATENI
XX Cereri concediu, pontaje, 5 ani
condica de prezenta
DIRECTIA
TEHNOLOGIA Cereri, borderouri 3 ani

INFORMATIEI SI
RELATII PUBLICE

centralizatoare acordare premii
banesti persoanelor care
aniverseaza 80, 90, 100 ani de
viata sau cuplurilor care
aniverseaza 50 de ani de
casatorie
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11

i 4

13

14

Borderouri corespondenta catre
toate directiile Primariei
municipiului Constanta

Corespondenta interna privind
activitatea curenta serviciului:
note interne, dispozitii,
informari

Ordine privind atribuirea in
proprietate in cota indiviza a
unor suprafete de teren

Borderouri de transmiteri
postale prioritar si express

Plicuri retur invitatii festivitate
premiere persoane varstnice

Cereri si raspunsuri petitii
(copii)

Borderouri predare
corespondenta

Borderouri sesizari si reclamatii
telefonice

Registre sesizari si reclamatii
telefonice

Registre procese verbale
(dispecerat)

Corespondenta diversa

3 ani

3 ani

2 ani

2 ani

1an

1 an

1 an

1 an

1 an

1an

1an
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Raportul anual de evaluare a Perma-
B implementarii Legii nent
nr.544/2001
COMPARTI-
MENTUL RELATII Registrul special de evidenta a 5 ani
CU PUBLICUL cererilor conform Legii
nr.544 /2001
Cereri si raspunsuri in 5 ani
conformitate cu Legea
nr.544/2001-privind liberul
acces la informatiile de interes
public
Contracte 5 ani
C Cereri concediu, pontaje, 5 ani
condica de prezenta
SERVICIUL
TEHNOLOGIA Corespondenta interna privind 3 ani
INFORMATIEI SI activitatea curenta a serviciului:
ECHIPAMENTE note interne, dispozitii,
INFORMATICE informari
Corespondenta externa 3 ani
Registru de evidenta contracte Perma-
A nent
BIROUL Documentatia depusa in Perma-
MANAGEMENT vederea participarii la selectia nent
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XXI

DIRECTIA
ORGANIZARE
EVENIMENTE

CULTURALE,
SPORTIVE SI
SOCIALE

PROIECTE
CULTURALE,
SPORTIVE SI

SOCIALE

COMPARTIMENT
ORGANIZARE
EVENIMENTE

de oferte si proiecte, in baza
careia s-au incheiat contracte
de finantare nerambursabila si
s-au accesat fondurile
nerambursabile de la bugetul
local

Contracte de finantare din
fonduri nerambursabile
incheiate pentru proiecte de
interes general finantate din
bugetul Municipiului Constanta
si eventualele acte aditionale si
acorduri

Documentatia depusa de
beneficiarii de fonduri
nerambrusabile pentru a
justifica toate cheltuielile
efectuate din fonduri, insotite
de rapoarte si corespondenta
purtata cu autoritatea
finantatoare, precum si
documentele justificative -
facturi, situatii de plata, procese
verbale de receptie, etc.

Contracte de parteneriat,
colaborare incheiate pentru
evenimente culturale, sportive
si sociale si eventualele acte
aditionale, insotite de
documentele care au stat la
baza realizarii contractelor de
parteneriat, colaborare

Contracte de finantare sportive
ale structurilor sportive in baza

Perma-
nent

Perma-
nent

Perma-
nent

Perma-
nent
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10

Legii nr. 69/2000 si eventualele
acte aditionale si acorduri

Documentele care au stat la
baza realizarii contractelor de
finantare a activitatilor sportive
ale structurilor sportive in baza
Legii nr. 69/2000, precum si
documentele justificative -
facturi, situatii de plata,
procese-verbale, etc.

Contracte de achizitie materiale
de reprezentare si protocol
impreuna cu documentele
procedurii de achizitie
permanent

H.C.L.-uri pentru :

- premierea performantelor
deosebite obtinute la
competitiile sportive oficiale
impreuna cu documentatiile
aferente;

- privind aprobarea
Regulamentului de finantare a
proiectelor de interes general
din bugetul local al Municipiului
Constanta

Documentatii intocmite pentru
proiecte de hotarari ale
Consiliului local municipal
pentru:

- premierea performantelor
deosebite obtinute la
competitiile sportive oficiale
impreuna cu documentatiile

Perma-
nent

15 ani

10 ani

10 ani
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12

13

14

15

aferente;

- privind aprobarea
Regulamentului de finantare a
proiectelor de interes general
din bugetul local al Municipiului
Constanta

Registrul de evidenta Acorduri
pentru desfasurare de
activitati/evenimente in cadrul
carora Municipiul Constanta
este partenera

Acorduri pentru desfasurarea de
activitati publice, insotite de
documentele care au stat la
baza eliberarii acordurilor

Acorduri pentru desfasurarea de
activitati/evenimente in cadrul
carora Municipiul Constanta
este partener, insotite de
documentele care au stat la
baza eliberarii acordurilor
pentru desfasurare de
activitati/evenimente in cadrul
carora Municipiul Constanta
este partener

Registrul de evidenta al
documentelor externe intrate si
iegite in cadrul directiei
primirea/predarea/expedierea/
mo-dul de rezolvare al
documentelor

Documentatii, cereri, sesizari,
petitii, reclamatii, propuneri de

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani
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17

colaborare, etc., raspunsurile cu
modul de solutionare a acestora

Registrul de evidenta corespon-
denta interna (documente
primite sau expediate intre
directiile, serviciile, birourile,
compartimen-tele din cadrul
primariei)

Documentatiile procedurilor de
achizitie a produselor de
protocol si a materialelor de
reprezentare (stegulete,
agende, pixuri, calendare, mape
plusate, etc.)

10 ani

10 ani

XXII

DIRECTIA
DEZVOLTARE SI
FONDURI
EUROPENE

A

SERVICIUL
PREGATIRE SI
IMPLEMENTARE
PROIECTE POR

Proiecte implementate
Proiecte respinse de la finantare

Alte documente decat cele
aferente proiectelor cu
finantare nerambursabila:

a) Documentatii pentru achizitii
(referate, contracte, oferte,
comenzi, procese verbale de
receptie, etc.).

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

15 ani

7 ani

10 ani

10 ani
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c) Dispozitii de primar

5 ani

d) Note interne, documente 5 ani
interne
e) Referate 5 ani
f) Corespondenta 3 ani
g) Rapoarte de activitate 2 ani
h) Condica de prezenta 2 ani
i) Documentatii aferente 2 ani
participarii la cursuri/seminarii,
etc.
Proiecte implementate 15 ani
B
Proiecte respinse de la finantare 7 ani
SERVICIUL
DEZVOLTARE SI Alte documente decat cele
MANAGEMENT aferente proiectelor cu
PROIECTE finantare nerambursabila:
a) Documentatii pentru achizitii 10 ani
(referate, contracte, oferte,
comenzi, procese verbale de
receptie, etc.)
b) Documentatii tehnico - 10 ani

economice: Studii de Fezabili-
tate, proiecte tehnice, alte
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studii si proiecte

c) Dispozitii Primar 5 ani
d) Note interne, documente 5 ani
interne
e) Referate 5 ani
f) Corespondenta 3 ani
g) Anunturi publice 3 ani
h) Documentatii depuse in 3 ani
vederea obtinerii de
avize/acorduri de mediu,
gospodarirea apei, etc.
i) Rapoarte de activitate 2 ani
j) Condica de prezenta 2 ani
k) Documentatii aferente 2 ani
participarii la cursuri/seminarii,
etc.
1) Invitatii sedinta CAT/CSC 2 ani
C
Proiecte implementate 15 ani
SERVICIUL
PROIECTE CU Alte documente decat cele
FINANTARE aferente proiectelor cu
INTERNATIO- finantare nerambursabila:

NALA
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a) Documentatii pentru achizitii 10 ani
(referate, contracte, oferte,
comenzi, procese verbale de
receptie, etc.).
b) Documentatii tehnico- 10 ani
economice: Studii de
Fezabilitate, proiecte tehnice,
alte studii si proiecte
c) Dispozitii primar 5 ani
d) Note interne, documente 5 ani
interne
e) Referate 5 ani
f) Corespondenta 3 ani
g) Rapoarte de activitate 2 ani
h) Condica de prezenta 2 ani
i) Documentatii aferente 2 ani
participarii la cursuri/seminarii,
etc.
D Carti tehnice pentru obiectivele Pe
receptionate (inclusiv perioada
SERVICIUL documentatii tehnico- de
INVESTITII economice: Studii de existenta
Fezabilitate, proiecte tehnice, a
alte studii si proiecte) investitiei
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Documentatii de promovare a
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 -
economice: Studii de
Fezabilitate, proiecte tehnice,
alte studii si proiecte pentru
obiective neimplementate

Documentatii privind avizarea
scoaterii din functiune a
mijloacelor fixe

Lista de investitii, anexa la
bugetul local

Documente de decontare a
dotarilor, studiilor si
proiectelor, finantate prin Lista
de investitii

Corespondenta

5 ani

3 ani

3 ani

2 ani

2 ani

1 an

58




XXIII

DIRECTIA
GENERALA POLITIA
LOCALA

3 ani

A Corespondenta (reclamatii,
sesizari, adrese, comunicari,
COMPARTIMENT etc.)
SECRETARIAT SI
COMUNICARE
20 ani
Registre de evidenta a
identificarilor in bazele de date
B 5 ani
Rapoarte sesizari (inclusiv
SERVICIUL BAZE registrul de evidenta a
DE DATE, sesizarilor)
DISPECERAT SI 5 ani
ARMAMENT Condica/planificarea serviciilor-
planificarea concediilor
5 ani
Fise protectia muncii
3 ani
Sinteze activitate/informari
3 ani
Procese verbale de predare-
primire
3 ani
Adrese (RAJA, Confort Urban,
Electrocentrale si altele)
Rapoarte de activitate
2 ani

Rapoarte de activitate
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Dispozitie privind ridicarea,

e transportul si depozitarea
vehiculelor
SERVICIUL 3 ani
RUTIERA I Corespondenta (reclamatii,
sesizari, adrese, etc.) inclusiv
documentatia anexa
3 ani
Protocoale
3 ani
Planificarea zilnica a activitatii
pe servicii/condica, rapoarte
activitate
3 ani
Rapoarte sesizari
2 ani
Proces-verbal de constatare
1an
Note interne
5 ani
Dispozitie privind ridicarea,
transportul si depozitarea
vehiculelor
3 ani
Corespondenta (reclamatii,
D sesizari, adrese, etc.) inclusiv
documentatia anexa
SERVICIUL 3 ani
RUTIERA II Protocoale
3 ani

Planificarea zilnica a activitatii
pe servicii/condica, rapoarte
activitate
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Rapoarte sesizari

3 ani

2 ani
Proces-verbal de constatare
1an
Note interne
3 ani
Corespondenta (reclamatii,
sesizari, adrese, etc.), inclusiv
documentatia anexa
E 2 ani
Somatii - ridicare auto
SERVICIUL 2 ani
RUTIERA III Dispozitie primar pentru
ridicarile autovehiculelor
abandonate pe domeniul public
si referatele anexa
2 ani
Ordin de lucru pentru ridicare
autovehicule abandonate
2 ani
Proces-verbal de ridicare
autovehicule abandonate
2 ani
Proces-verbal de predare
autovehicule abandonate
2 ani
Proces-verbal de sigilare
provizorie/definitiva
autovehicule abandonate
2 ani
Rapoarte sesizari
1an

Note interne
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SERVICIUL
IDENTIFICARE
PERSOANE

Referat achizitii si Caiet de
sarcini licitatie

Proces verbal de constatare a
contraventiei, inclusiv
documentatia anexa (dovada
comunicarii, recomandata,
document incasare executare
silita, plangere etc.)

Documente prin care se achita
amenzile incasate

Fise protectia muncii si situatii
de urgenta

Corespondenta (reclamatii,
sesizari, adrese, etc.), inclusiv
documentatia anexa

Planificarea zilnica a activitatii
pe servicii — condica

Rapoarte de activitate lunara

10 ani

5 ani

5 ani

3 ani

3 ani

2 ani

2 ani

G

SERVICIUL
CONTROL _
DISCIPLINA IN

Registru de evidenta
contraventii

Procese verbale de constatare si
sanctionare a contraventiei,
intocmite in baza Legii nr.
50/1991 privind autorizarea

20 ani

10 ani
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CONSTRUCTII SI
AFISAJUL
STRADAL

10

11

12

executarii lucrarilor de
constructii

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

Referate cu documentatia anexa
pentru neconformarea
masurilor dispuse prin PVCSC

Procese verbale de constatare si
sanctionare a contraventiei cu
exceptia celor intocmite in baza
Legii nr.50/1991 privind
autorizarea executarii lucrarilor
de constructii

Documente prin care se achita
amenzile incasate

Note de constatare
Corespondenta diversa:
reclamatii, sesizari si raspunseri
catre petenti

Adrese

Rapoarte

Note raport

Somatii

10 ani

10 ani

5 ani

5 ani

3 ani

3 ani

3 ani
3 ani
3 ani

3 ani
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H

BIROUL
URMARIRE SI
EXECUTARE
MASURI IN
DOMENIUL
CONSTRUCTIILOR

Registru de evidenta
contraventii

Procese verbale de constatare si
sanctionare a contraventiei,
intocmite in baza Legii nr.
50/1991 privind autorizarea
executarii lucrarilor de
constructii

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

Referate cu documentatia anexa
pentru neconformarea
masurilor dispuse prin PVCSC

Procese verbale de constatare si
sanctionare a contraventiei cu
exceptia celor intocmite in baza
Legii nr.50/1991 privind
autorizarea executarii lucrarilor
de constructii

Documente prin care se achita
amenzile incasate

Note de constatare
Corespondenta diversa:
reclamatii, sesizari si raspunseri

catre petenti

Adrese

20 ani

10 ani

10 ani

10 ani

5 ani

5 ani

3 ani

3 ani

3 ani

3 ani
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10 Rapoarte
3 ani
11 Note raport
3 ani
12 Somatii
5 ani
1 Procese verbale de constatare si
sanctionare a contraventiei
5 ani
2 Documente prin care se achita
amenzile incasate
5 ani
I 3 Referate cu documentatia anexa
pentru neconformarea
SERVICIUL masurilor dispuse prin PVCSC
CONTROL 3 ani
PROTECTIA 4 Note de constatare
MEDIULUI 3 ani
5 Somatii
3 ani
6 Rapoarte
3 ani
7 Note raport
3 ani
8 Adrese
3 ani
9 Corespondenta diversa:
reclamatii, sesizari si raspunsuri
catre petenti
5 ani
1 Procese verbale de constatare si
sanctionare a contraventiei
5 ani
) Documente prin care se achita

documentele incasate
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5 ani

3 Referate cu documentatia anexa
pentru neconformarea
masurilor dispuse prin PVCSC
J 3 ani
4 Note de constatare
SERVICIUL 3 ani
INSPECTIE 5 Somatii
ACTIVITATE 3 ani
COMERCIALA 6 Rapoarte
3 ani
7 Note raport
3 ani
8 Adrese
3 ani
) Corespondenta diversa:
reclamatii, sesizari si raspunsuri
catre petenti
3 ani
1 Corespondenta (reclamatii,
sesizari, adrese, etc.), inclusiv
documentatia anexa
3 ani
2 Protocoale
3 ani
K 3 Planificarea zilnica a activitatii
pe servicii/condica
2 ani
SERVICIUL 4 Rapoarte/referate
ORDINE PUBLICA 2 ani
SuD 5 Proces-verbal de depistare/
constatare; proces-verbal de
predare-primire
2 ani
6 Somatii
1an

Note interne
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Corespondenta (reclamatii,
sesizari, adrese, etc.), inclusiv
documentatia anexa

3 ani

3 ani
Protocoale
3 ani
Planificarea zilnica a activitatii
pe servicii/condica
L 2 ani
Rapoarte/referate
SERVICIUL 2 ani
ORDINE PUBLICA Proces-verbal de
CENTRU depistare/constatare; proces-
verbal de predare-primire
2 ani
Somatii
1an
Note interne
3 ani
Corespondenta (reclamatii,
sesizari, adrese, etc.), inclusiv
documentatia anexa
3 ani
Protocoale
3 ani
Planificarea zilnica a activitatii
pe servicii/condica
M 2 ani
Rapoarte/referate
SERVICIUL 2 ani
ORDINE PUBLICA Proces-verbal de
NORD depistare/constatare; proces- 2 ani
verbal de predare-primire
1an

Somatii
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Note interne

BIROUL
MONITORIZARE
ZONE PUBLICE,

PREGATIRE
PROFESIONALA

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

Planificarea zilnica a activitatii
pe servicii/condica

Rapoarte/referate
Proces-verbal de
depistare/constatare; proces-
verbal de predare-primire

Somatii

Note interne

3 ani

3 ani

3 ani

2 ani

2 ani

2 ani

1an
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? 4 Note interne 1an
1 Corespondenta (reclamatii, 3 ani
sesizari, adrese, etc.), inclusiv
documentatia anexa
Protocoale 3 ani
3 Planificarea zilnica a activitatii 3 ani
pe servicii/condica
N 4 Rapoarte/referate 2 ani
BIROUL 5 Proces-verbal de 2 ani
MONITORIZARE depistare/constatare; proces-
ZONE PUBLICE, verbal de predare-primire
PREGATIRE _ 2 ani
PROFESIONALA 6 Somatii
1an
7 Note interne
PRI MAR,
DECEBAL FAGA }
' CONTRASEMNEAZA
SECRETA NERAL
’ FULVIA ANT DINESCU

2,

Bd. Tomis nr. 51;Fax: 0040 - 41 - 708101; Tel: 0040 - 41 - 708105; 8700 CONSTANTA - ROMANIA
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