Nomenclatorul arhivistic al documentelor Consiliului Judetean Arad

Anexa la Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Arad nr. 498/15.06.2023

DENUMIREA DOSARULUI (CONTINUTUL PE

TERMEN DE

DIRECTIA COMPARTIMENTUL SCURT AL PROBLEMELOR LA CARE SE < OBSERVATII
’ < PASTRARE
REFERA)
A. Compartimentul Control | 1. Documentele sedintelor Comisiei de monitorizare 7 ani
|. PRESEDINTE/ Intern Managerial 2. Adrese 5 ani
SUBORDONATE Administrator Public 3.Documente S.C.I1.M. intocmite de structurile
PRESEDINTELUI . S . L .
g organizatorice din cadrul C.J.A. si de entitatile publice 7 ani
subordonate C.J.A. inaintate secretariatului tehnic al
Comisiei de Monitorizare
4. Procedurile de sistem aprobate la nivelul entitatii (de la data

7 ani

inlocuirii P.S.
cu noua editie
sau revizie)

5. Registrele procedurilor de sistem/operationale
elaborate la nivelul C.J.A.

10 ani

6. Documente S.C.1.M. intocmite de secretariatul tehnic al
Comisiel de Monitorizare la nivel entitatii publice privind
implementarea si dezvoltarea S.C.I.M. (Program de
dezvoltare, Obiective generale si specifice, Lista de
codificare a procedurilor, Lista functiilor sensibile,
Registrul salariatilor care ocupd functii sensibile,
Desemnare responsabili riscuri, Profil de risc si limita de
toleranta la risc, Registrul de riscuri, Plan de implementare
a masurilor de control, Plan pentru asigurarea diminuarii
riscurilor asociate functiilor sensibile, Informari catre
presedintele C.J.A.)

10 ani




DENUMIREA DOSARULUI (CONTINUTUL PE

DIRECTIA COMPARTIMENTUL SCURT AL PROBLEMELOR LA CARE SE TERMEN DE OBSERVATII
’ < PASTRARE
REFERA)
7.Situatiile  centralizatoare anuale privind stadiul
implementdrii si dezvoltarii sistemului de control intern
managerial si Raportul anual al presedintelui C.J.A. asupra 10 ani
sistemului de control intern managerial la data de 31
decembrie 20.
8.Inventare si procese verbale de predare primire a
. R Permanent
documentelor in arhiva institutiei
9. Proceduri operationale 5 ani

De la inlocuire

B. Compartimentul Cabinet

1. Raport de activitate anual al Compartimentului Cabinet

Presedinte/Vicepresedinte 1 | Presedinte/Cabinet Vicepresedinte Permanent
/ Vicepresedinte 2 2. Corespondenta cu persoane fizice/juridice 5ani
3.Lucrari de secretariat/referate si alte documente
corespunzatoare cu privire la activitatea desfasuratd in 5 ani
cadrul Compartimentului Cabinet Presedinte/Cabinet
Vicepresedinte
4.Inventare si procese verbale de predare primire a Permanent
documentelor la arhiva institutiei
5. Proceduri operationale 5 ani De la inlocuire
C. Biroul Audit Intern 1.Normele metodologice proprii privind exercitarea
auditului public intern in cadrul C.J.A. si carta auditului 5ani De la inlocuire
intern;
2.Planul multianual/anual de audit public intern si referatul 10 ani
de justificare;
3.Raportul anual de activitate privind exercitarea activitatii .
. - ) ’ 10 ani
de audit public intern;
4.Sectiunea A - Raportul de audit intern si anexele
acestuia; .
10 ani

- ordinul de serviciu;
- declaratia de independents;




DENUMIREA DOSARULUI (CONTINUTUL PE

DIRECTIA COMPARTIMENTUL SCURT AL PROBLEMELOR LA CARE SE TERMEN DE OBSERVATII
’ < PASTRARE
REFERA)
- proiectul raportului de audit public intern si raportul de
audit public intern;
- sinteza raportului de audit public intern;
- testele efectuate;
- figele de identificare si analiza a problemelor (F.1.A.P);
- formulare de constatare a iregularitatilor (F.C.R.1);
- programul de audit;
5. Sectiunea B — Administrativa,
- notificarea privind declansarea misiunii de audit public
intern;
- minuta sedintei de deschidere; 10 ani
- minuta sedintei de inchidere;
- minuta sedintei de conciliere;
- corespondenta cu entitatea/structura auditata,
6. Sectiunea C — Analiza riscului; .
i . .. .. 10 ani
- documentatia privind analiza riscului;
7. Sectiunea D — Supervizarea si revizuirea desfasurarii
misiunii de audit public intern;
- revizuirea proiectului raportului de audit public intern; 10 ani
- raspunsurile auditorilor interni la revizuirea proiectului
raportului de audit public intern;
- documentatia privind supervizarea,
8.Corespondenta interna si externa referitoare la probleme .
s ) Sani
de audit intern;
9.Inventarul documentelor si procesul verbal de predare
. L Permanent
primire la arhiva institutiei;
10.Proceduri operationale; 5 ani De la inlocuire
D. Serviciul Gestiune 1.Statul de personal/statul de functii pentru aparatul de
Resurse Umane specialitate si actele administrative de numire, promovare, 50 ani

modificare si incetare a raporturilor de serviciu/raporturile
de munca precum si referatele aferente




DENUMIREA DOSARULUI (CONTINUTUL PE

DIRECTIA COMPARTIMENTUL SCURT AL PROBLEMELOR LA CARE SE TERMEN DE OBSERVATII
’ < PASTRARE
REFERA)
2.Documentatie privind fundamentarea cheltuielilor de
personal (Buget) 10 ani
3.Dosarele profesionale/personale ale angajatilor,
documentatie privind perioada de debut functionari 70 ani
publici si perioada de stagiu pentru personalul contractual
4.Contractele individuale de munca si actele aditionale .
70 ani
aferente
5.Proiectele de hotdrare privind statele de functii,
organigrama si regulamentul de organizare si functionare Permanent
pentru aparatul de specialitate
6.Dispozitii si referate privind acordarea procentului de
majorare salariald pentru persoanele care desfasoara 10 ani
activitati in cadrul proiectelor finantate din fonduri
europene nerambursabile
7.Proiecte de hotarare privind statele de functii,
organigrama si regulamentul de organizare si functionare Permanent
pentru institutiile subordonate
8.Documente  privind  modificarile in  structura
organizatorica a aparatului de specialitate al C.J.A. Permanent
9. Dosare de pensionare 10 ani
10. Fise de post si rapoarte de evaluare ale functionarilor .
o . 10 ani
publici si personalului contractual
11.Dosarele de concurs (recrutare §i promovare) ale 10 ani
. . C . ani
functionarilor publici si personalului contractual
12.Evaluarea anuala/finala a managerilor institutiilor de
cultura, Documentatie privind organizarea concursurilor 10 ani
de proiecte de management la institutiile de cultura
13.Raportari A.N.A.F, Ministerul muncii si protectiei 10 ani
sociale (formular M500), raportare salarizare la A.N.F.P
14 Declaratii de avere si declaratii de interese 5ani




DENUMIREA DOSARULUI (CONTINUTUL PE

DIRECTIA COMPARTIMENTUL SCURT AL PROBLEMELOR LA CARE SE TERMEN DE OBSERVATII
’ < PASTRARE
REFERA)
15.Regulamentul intern 10 ani
16.Documentatia privind perfectionarea profesionald a 5 ani
salariatilor
17.Dari de seama statistice, contracte prestari servicii si
documentele adifionale, programarea concediilor de 10 ani
odihna si condica de prezenta
18.Documentele privind controlul intern managerial si 5 ani De la iesirea
procedurile operationale din uz
19.Documentatie verificare Camera de Conturi, Biroul
Audit Intern, Note de constatare privind realizarea 5 ani
operatiunilor efectuate in cadrul Serviciului Gestiune
Resurse Umane
20.Documentatie privind ocuparea posturilor vacante 5 ani
21.Corespondentd intern-extern specificd Serviciului
Gestiune Resurse Umane, adeverinte vechime pentru 5 ani
salariatii Consiliului Judetean Arad, Corespondenta
AN.F.P
22.Documentatie privind constituirea comisiei de
disciplind si a comisiei paritare, rapoarte privind cercetarea 5 ani
disciplinard, transmitere la A.N.F.P. date comisie paritara
23.Inventare §i procese verbale de predare primire a Permanent
documentelor la arhiva institutiei
De la
24 Documentatie privind acordul C.F.P.P. 5 ani mom. destit.
’ sau schimbarii
persoaneli
De la incetarea
25. Documentatie privind programul anual de achizitii 5 ani efectului
publice, referate de necesitate, contracte prestari servicii juridic al

contractului




DENUMIREA DOSARULUI (CONTINUTUL PE

DIRECTIA COMPARTIMENTUL SCURT AL PROBLEMELOR LA CARE SE TERMEN DE OBSERVATII
’ < PASTRARE
REFERA)

26. Proceduri operationale 5 ani De la inlocuire
27. Declaratiile de avere si interese ale alesilor locali 10 ani
28. Registru de evidenta a declaratiilor de avere/interese 10 ani

E. Serviciul Managementul | 1. Corespondenta 10 ani

Spitalelor 2. Petitii 10 ani
3. Dosare concurs manager spitale 10 ani
4. Proceduri operationale 5ani De la inlocuire
5. Inventare si procese verbale de predare primire a

A Permanent

documentelor la arhiva institutiei

F. Serviciul Corp Control 1. Registru corespondenta 10 ani
2. Dosar corespondenta 5 ani
3. Dosar Hotarari, Dispozitii 5 ani
4. Rapoarte de control, anexe 10 ani
5. Dosar, Note constatari, Informari, Sesizari, Petitii 10 ani
6. Documente interne 5 ani
7. Proceduri operationale 5 ani De la inlocuire
8. Inventare si procese verbale de predare primire a

AR Permanent

documentelor la arhiva institutiei

G. Serviciul Achizitii 1. Dosarul Achizitiei Publice (inclusiv cele cu finantare

Publice Europeana) - intocmit ca urmare a finalizarii procedurilor Conform
demarate (copie dupa planul anual al achizitiilor publice, 5 ani art.217, ali.3,
referat de necesitate, notd privind determinarea valorii (de la data din Legea
estimate, anunful de participare/invitatia de participare si incetirii nr.98/2016
dovada transmiterii acestuia spre publicare etc.) | ontractului privind
Documente de calificare/oferta tehnica/oferta financiara a respectiv) achizitiile
tuturor ofetantilor participanti la procedura de atribuire a publice.

contractului (cele cu finantare Europeand)




DENUMIREA DOSARULUI (CONTINUTUL PE

DIRECTIA COMPARTIMENTUL SCURT AL PROBLEMELOR LA CARE SE TEBMEN DE OBSERVATII
’ - PASTRARE
REFERA)
2. Dosarul Achizitiei publice-intocmit ca urmare a 5 ani

finalizarii atribuirilor directe (referat de necesitate, nota
privind determinarea valorii estimate, solicitari de oferte,
caiet de sarcini/tema de proiectare, proces-verbal de
evaluare a ofertelor etc.)

(de la incetarea
efectului juridic
al contractului)

3. Dosar/centralizator documente constatatoare

5ani
(de la incetarea
efectului juridic
al contractului)

4. Centralizator proceduri de achizitie publice/contracte S anl
atribuite/raportari Sde la c!a.t a
intocmirii)
5 ani
5. Centralizator cumparari directe (de la data
intocmirii)
5ani
6. Centralizator plan achizitii publice (de la data
intocmirii)
5 ani
7. Centralizator anunfuri publicitate la Monitorul Oficial (de la data
intocmirii)
8. Dosar corespondenta 5 ani
9. Registru de evidenti a contractelor de achizitie publici 50 ani C.S.
10. Registru de intrari - iesiri 10 ani
11. Proceduri operationale 5ani De la inlocuire
12. Inventare si procese verbale de predare- primire a
AT Permanent
documentelor la arhiva institutiei
1. Formularul S1100 Monitorizarea aplicarii prevederilor 5 ani

0.U.G.109/2011 de catre intreprinderile publice




DIRECTIA

COMPARTIMENTUL

DENUMIREA DOSARULUI (CONTINUTUL PE
SCURT AL PROBLEMELOR LA CARE SE
REFERA)

TERMEN DE
PASTRARE

OBSERVATII

H. Serviciul Guvernanta
Corporativa, Ajutor de Stat
si Transport.
Compartimentul
Guvernanta Corporativa si
Ajutor de Stat

2. Documente privind selectia membrilor in consiliu de
administratie la societatile comerciale, regiile autonome
la care Judetul Arad este unic actionar sau actionar
majoritar

5 ani

3. Hotarari, referate de aprobare, rapoarte de specialitate
si anexe

Permanent

4. Rapoarte privind activitatea Regiilor Autonome si
Societatilor Comerciale la care Unitatea Administrativ
Teritoriala Judetul Arad, detine o participatie majora

Permanent

5. Adrese, corespondentd interna privind activitatea
specifica compartimentului

5 ani

6. Adrese diverse, raspunsuri la adrese, de la alte
institutii, societdti comerciale sau asociatii de dezvoltare
intercomunitara privind activitatea specifica
compartimentului

5 ani

7. Contracte de mandat incheiate intre Consiliul Judetean
Arad si membrii consiliului de administratie de la regia
autonoma care administreaza patrimoniul Zonei Libere
Curtici si contracte de reprezentare incheiate intre
Consiliul Judetean Arad si reprezentantul Unitatii
Administrativ Teritoriale in adunarea generala la
societdtile comerciale la care Unitatea Administrativ
Teritoriala Judetul Arad, detine o participatie majora

5 ani

De la expirarea
contractului

8. Documente ale sistemului de management al calitatii,
proceduri de sistem, manualul calitatii, rapoarte de audit
extern/intern, dovezi ale analizei de management, instruiri

5 ani

9. Raportari privind implementarea controlului intern
managerial, planuri de actiune, rapoarte de activitate,
registru de riscuri, etc.

5 ani




DENUMIREA DOSARULUI (CONTINUTUL PE

DIRECTIA COMPARTIMENTUL SCURT AL PROBLEMELOR LA CARE SE TERMEN DE OBSERVATII
’ < PASTRARE
REFERA)
10. Proceduri operationale 5ani De la inlocuire

11. Inventare si procese verbale de predare primire a

AR Permanent
documentelor la arhiva institutiei ermane
. Compartlmentul g 1. Corespondenta interna si cu alte institutii privind .
Autoritatea Judeteana de - i . ’ 5ani
’ activitatea de transport judetean
Transport ’
2. Raspunsuri la petitii, sesizari, contestatii, notificari 5 ani
3. Ordine de deplasare 5 ani
4. Proceduri operationale 5ani De la inlocuire
5. Programul de transport public judetean de persoane 10 ani
prin curse regulate
6. Regulament privind efectuarea serviciului de transport 10 ani
public judetean de persoane prin curse regulate
7. Contract de delegare a gestiunii serviciului de transport 10 ani
public judetean de persoane prin curse regulate
8. Licente, caiete de sarcini si grafice de circulatie pentru 10 ani
transport persoane prin curse regulate judetene
9. Registru licente de traseu pentru transport judetean de 10 ani
persoane prin curse regulate judetene
10. Procese verbale contraventie 10 ani
11. Registru evidenta procese verbale transport persoane 10 ani
12. Inventare si proc.ese‘ve'rba!e'de predare primire a Permanent
documentelor la arhiva insitutiei
J. Compartimentul . - .
Contractare Servicii Sociale | 1- Registru de predare primire a documentelor 10 ani
2. Registru — evidenta borderou de predare a .
’ 10 ani
documentelor
10 ani

3. Referat/proiect de hotarare




DENUMIREA DOSARULUI (CONTINUTUL PE

DIRECTIA COMPARTIMENTUL SCURT AL PROBLEMELOR LA CARE SE TERMEN DE OBSERVATII
’ < PASTRARE
REFERA)
4. Contractul pentru achizitionarea serviciilor sociale 10 ani
5. Proces verbal de monitorizare 10 ani
6. Raport de vizita 10 ani
7. Nota de constatare 10ani
8. Raport de activitate anual 10 ani
9. Corespondenta (adrese, notificari) 10 ani
10. Inventare si procese verbale de predare primire a Permanent
documentelor la arhiva institutiei
11. Proceduri operationale 5ani De la inlocuire
K. Compartimentul
Cc.mj[raCtare Se':VICII 1.Corespondenta interna si externa 10 ani
privind Protectia ; :
Animalelor
2.Inventare si procese verbale de predare primire a
R Permanent
documentelor la arhiva institutiei
A. Compartimentul Relatii | 1. Intelegeri de colaborare cu unititi administrativ- Permanent
II. DIRECTIA Externe teritoriale omologe din striindtate
COMUNICARE 2. Dosare deplasari externe (nota de fundamentare, 10 ani
STRATEGII SI dispozitie, invitatii in original, traducere la invitatii, etc)
ADMINISTR‘}TIE 3. Corespondenta internad si externa privind relatii externe 10 ani
PUBLICA - p - —
4. Proiecte internationale cu parteneri straini Permanent
5. Note de protocol pentru delegatiile strdine in vizita la 10 ani
CJ.A.
6. Materiale promotionale S5ani
7. Inventare si procese verbale de predare primire a Permanent
documentelor la arhiva instituiei
8. Proceduri operationale S5ani De la inlocuire

10




DENUMIREA DOSARULUI (CONTINUTUL PE

DIRECTIA COMPARTIMENTUL SCURT AL PROBLEMELOR LA CARE SE TERMEN DE OBSERVATII
’ < PASTRARE
REFERA)
B. Serviciul Centrul 1. Referate de necesitate si caiete de sarcini 5 ani
National de Informare si 2. Procese verbale de predare primire a materialelor 5 ani
Promovare Turistica al promotionale
Judetului Arad 3. Procese verbale pentru echipamente utilizate la targuri 5 ani
si evenimente
4. Prf)cese verbale pentru materiale distribuite la targuri si 5 ani
evenimente
5. Tabele liste de prezenta pentru tururi ghidate 5 ani
6. Registre turisti informati si ale materialelor
promotionale oferite cu titlu gratuit de catre C.N.1.P.T. 5 ani
Arad
7. Inventarul materialelor promotionale 5 ani
8. Corespondenta 5 ani
9. Inventare si procese verbale de predare primire ale
R Permanent
documentelor la arhiva institutiei
10. Acorduri de promovare gratuita pe pagina web 5 ani
www.cniptarad.ro
11. Procese verbale de receptie ale produselor sau 5 ani
serviciilor
12. Registrul de numere pentru ordonantarile de plata 5 ani
13. Registrul intern al activitatilor zilnice 5 ani
14. Chestionare de satisfactie ale beneficiarilor serviciilor 5 ani
oferite de C.N.I.P.T. Arad
15. Proceduri operationale 5 ani De la inlocuire

C. Compartimentul
Informare, Relatii Publice
si Strategii

1. Rapoarte de activitate Legea 233/2002 referitor la
reglem. activitatii de solutionare a petitiilor si Legea

544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes 10 ani
public
2. Cereri privind solicitarea informatiilor de interes 10 ani

public, cf. Lg. nr. 544/2001

11




DENUMIREA DOSARULUI (CONTINUTUL PE

DIRECTIA COMPARTIMENTUL SCURT AL PROBLEMELOR LA CARE SE TERMEN DE OBSERVATII
’ < PASTRARE
REFERA)
3. Documente A.T.O.P.Arad, P.V. sedinte + Notificari
prezenta sedinte a Autoritatii Teritoriale de Ordine Permanent
Publica Arad
4. Petitii (cereri, propuneri, reclamatii, sesizari), cf. Lg. 5 ani
nr. 233/2002
5. Registru pentru inregistrarea petitiilor (cereri, 10 ani
propuneri, reclamatii, sesizari), cf. Lg. nr. 233/2002
6. Registru pentru inregistrarea cererilor i raspunsurilor .
. . oo . 10 ani
privind accesul la informatii de interes public
7. Raportul de activitate al institutiei Permanent
8. Inventarul documentelor pe achizitii 5 ani
9. Proceduri operationale 5 ani De la inlocuire
10. Inventarul documentelor pe control intern 5 ani
11. Inventarul documentelor pe managementul calitatii 5ani
12. Documente diverse interne si externe pt. Comp. .
Sani
I.R.P.S.
13. Documente diverse interne si externe pt. Directia .
. ’ Sani
Comunicare S.A.P.
14. Inventare si procese verbale de predare primire a P
documentelor la arhiva institutiei ermanent
D. Compartimentul Analiza | 1. Programarea verificarii echipamentelor I.T. 5 ani
Informatica 2. Fisa echipamentului 5 ani
3. Registru interventii 5 ani
4. Date in format electronic (D.V.D., C.D., dischete), .
. . Sani
licente si programe L. T.
5. Corespondenta primitd si/sau transmisa referitor la .
. Sani
domeniul IT
6. Referate — necesar materiale si servicii in domeniul I.T. 5 ani
7. Proceduri operationale 5 ani De la inlocuire
8. Inventare si procese verbale de predare primire a
Permanent

documentelor in arhiva institutiei

12
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DIRECTIA COMPARTIMENTUL SCURT AL PROBLEMELOR LA CARE SE TEBMEN DE OBSERVATII
’ < PASTRARE
REFERA)
E. Compartimentul . . : < .
Managementul 1. Registrul electronic general (registratura) 20 ani
Documentelor 2. Condica de expediere a documentelor 5 ani
3. Proceduri operationale 5ani De la inlocuire

4. Registru de evidenta a borderourilor pentru expedierea

corespondentei 10 ani
5. Inventare si procese verbale de predare primire a
. R Permanent
documentelor in arhiva institutiei
F. Compartimentul 1. Corespondenta interna si externa privind cooperarea .
o U . 10 ani
Cooperare Institutionala si | institutionala dintre UAT- uri si alte organisme
Asistenta Consilii Locale 2. Corespondentd cu UAT- urile, invitatii In original, 10 ani
adrese, evenimente, etc
3. Studii, barometre de opinie, sondaje la nivelul judetului 5ani
4. Studii, chestionare raportari A.N.F.P. privind codul de .
o . 10 ani
etica la nivelul C.J.A
5. Lucridri curente privind codul de etica la nivelul C.J.A 10 ani
6. Proceflurl opergylonale s dp smtem, po.nt.aje la nivelul 5 ani De la inlocuire
compartimentului, buget la nivelul directiei
7. Inventare si procese verbale de predare primire a
R Permanent
documentelor la arhiva institutiei
G. Serviciul Administrativ | 1. Referate de necesitate pentru achizitii de bunuri si 2 ani
servicii
2. Documente necesare pentru intocmirea contractelor 2 ani
prestari servicii i achizitii bunuri
3. Nomenclatorul arhivistic al documentelor Consiliului
Permanent

Judetean Arad

13
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DIRECTIA COMPARTIMENTUL SCURT AL PROBLEMELOR LA CARE SE TERMEN DE OBSERVATII
’ < PASTRARE
REFERA)
4. Dosarul arhivei (corespondenta cu Serviciul judetean
Arad al Arhivelor Nationale, procese verbale de predare
primire a documentelor la arhiva institutiei, procese
verbale de selectionare, inventarele documentelor Permanent
selectionate aprobate si avizate de conducerea institutiei
si de catre Serviciul Judetean Arad al Arhivelor
Nationale)
5. Registrul de evidenta a intrarilor-iesirilor unitatilor
oo Permanent
arhivistice
6. Registru de depozit Permanent
7. Proceduri operationale 5 ani De la inlocuire
8. Corespondenta cu persoane fizice/juridice referitoare la
documentele detinute in arhiva institutiei, adeverinte 5ani
vechime
9. Inventare si procese verbale de predare primire a
. o Permanent
documentelor 1n arhiva institutiei
H. Compartimentul Parc 1. Activitatea parcului auto si evidenta reparatiilor, 5 ani
Auto reviziilor si a consumului de carburanti
2. F.A.Z, Foi de parcurs 10 ani
3. Referate privind reparatiile, taxe de drum, asigurari 5 ani
4. Proceduri operationale 5ani De la inlocuire
5. Inventare §i procese \{erb?lle de predare primire a Permanent
documentelor in arhiva institutiei
I. Compartimentul de 1. Documentatii si instructaje pe linie de S.S.M si P.S.1 5 ani
Securitate si Sanatate in 2. Plan de organizare si responsabilitati privind apararea 5 ani
Munca impotriva incendiilor
3. Corespondenta 1.S.U privind prevenirea si stingerea 3 ani
incendiilor
4. Referate pentru achizitionarea fiselor de instruire, 5 ani
stingatoare ( verificare si umplere stingdtoare)
5. Plan de interventie si evacuare al institutiei in caz de 5 ani

incendiu

14
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DIRECTIA COMPARTIMENTUL SCURT AL PROBLEMELOR LA CARE SE TERMEN DE OBSERVATII
’ < PASTRARE
REFERA)
landela
6. Fise individuale de instruire S.S.M/P.S.I incetarea
activitatii
7. Medicina muncii (control periodic salariati), procese .
e - . . Sani
verbale de achizitii servicii medicina muncii
8. Dosar de cercetare accident de munca Permanent
9. Registru de evidenta a accidentelor in munca Permanent
10. Proceduri operationale 5 ani De la inlocuire
11. Inventare si procese verbale de predare primire a
" A Permanent
documentelor 1n arhiva institutiei
J. Compartimentul 1. Gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, .
Gestiunea Obiectelor de note de receptii, procese verbale de casare si valorificare 30ani
Inventar si Mijloace Fixe 2. Bonuri de migcare a mijloacelor fixe 10 ani
3. Fise de magazie consumabile 10 ani
4. Bonuri de consum, bonuri de transfer 10 ani
5. Note de receptie si constatare diferente 10 ani
6. Proceduri operationale 5 ani De la inlocuire
7. Inventare si procese verbale de predare primire a
R Permanent
documentelor la arhiva institutiei
I11. SECRETAR A. Serviciul Juridic si 1.Dosare instanta (cerere de chemare in judecata, 25 ani
GENERAL AL Executari intampinadri, raspunsuri la Intdmpindri, obiectiuni, apeluri,
JUDETULUI Silite/Compartiment Juridic | recursuri si alte cai de atac exercitate)
2.Corespondenta internd si cu alte institutii referitor la .
R ’ ’ 10 ani
probleme juridice
3.Proceduri operationale 5 ani De la inlocuire
4.Inventare si procese verbale de predare primire a
documentelor la arhiva institutiei Permanent
5.Hotararile, sentintele si deciziile instantelor de judecata Permanent
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DENUMIREA DOSARULUI (CONTINUTUL PE

DIRECTIA COMPARTIMENTUL SCURT AL PROBLEMELOR LA CARE SE TERMEN DE OBSERVATII
’ < PASTRARE
REFERA)
1.Dosare executare silita, persoane fizice si persoane
juridice
. e 10 ani
B. Serviciul Juridic si
Executari Silite
/ (_qupartlmentul Executdri 5 Adrese catre Unitatile Administrativ Teritoriale in raza
Silite carora domiciliaza debitorul, pentru luare in debit a
Proceselor verbale de constatare si sanctionare a 10 ani
contraventiilor incheiate de catre agentii constatatori ai
UAT Judetul Arad
3.Corespondenta internd si cu alte institutii referitor la .
e ’ ’ 10 ani
executare silitd
4.Proceduri operationale 5 ani De la inlocuire
5.Dosare societdti impotriva carora a fost deschisa
procedura insolventei/falimentului conform prevederilor 10 ani
Legii nr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a
insolventei si de insolventa
6.Inventare si procese verbale de predare — primire a
i L Permanent
documentelor la arhiva institutiei
1.Comunicarea hotararilor Consiliului Judetean Arad si a
dispozitiilor Presedintelui Consiliului Judetean Arad cu Permanent
persoanele interesate
i 2. Hotararile Consiliului Judetean cu actele anexe Permanent
C. Compartiment ’
Monitorizarea Procedurilor | 3.Registrul de evidenta a Hotararilor Consiliului Judetean
- ; ’ ’ Permanent
Administrative Arad
4.Dispozitiile Presedintelui Consiliului Judetean Arad cu
’ ’ ’ Permanent
actele anexe
5.Registrul de evidenta a Dispozitiilor Presedintelui
’ ’ ’ Permanent

Consiliului Judetean Arad
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DENUMIREA DOSARULUI (CONTINUTUL PE

DIRECTIA COMPARTIMENTUL SCURT AL PROBLEMELOR LA CARE SE TERMEN DE OBSERVATII
’ < PASTRARE
REFERA)
6.Registre cuprinzand procesele verbale ale comisiilor de Permanent
specialitate ale Consiliului Judetean Arad
7.Corespondenta internd si cu alte persoane si institutii ale
Compartimentului Monitorizarea Procedurilor 10 ani
Administrative
8.Dosarul sedintelor Comisiilor de dialog-social .
< . . .. < . 10 ani
9.Lucrari de secretariat privind pregatirea si desfasurarea .
. ’ ’ 10 ani
sedintelor C.J.A.
10.Proceduri operationale 5 ani De la inlocuire
11.Inventare si procese verbale de predare-primire a
’ O Permanent
documentelor la arhiva institutiei
IV. DIRECTIA A. Serviciul Proiecte cu
PROGRAME DE Finantare Internationala 1.Referate interne 10 ani
DEZVOLTARE
2.Adrese intre departamente 5 ani
3.Rapoarte de evaluare si fise de post 10 ani
4.Corespondenta 5ani
5.Documente aferente proiectelor (cererea de finantare, Conform
contractul de finantare, contracte, acte aditionale, cereri ghidului
de plata si rambursare, notificari, rapoarte de progres, . solicitantului si
PV . o 10 ani .
clarificari si raspunsuri la clarificari, documente post contractului de
implementare) finantare a
fiecarui proiect
6.Documente aferente managementului calitatii 7 ani
7.Inventare si procese verbale de predare — primire a
i o Permanent
documentelor la arhiva institutiei
8.Proceduri operationale 5 ani De la inlocuire
B. Compartiment Sistem de | 1.Documente aferente proiectului (cererea de finantare, Conform
Management Integrat al contractul de finantare, contracte, acte aditionale, cereri 50 ani ghidului

Deseurilor Solide in Judetul
Arad si Mediu

de plata si rambursare, notificari, rapoarte de progres,

solicitantului si
contractului de
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DIRECTIA COMPARTIMENTUL SCURT AL PROBLEMELOR LA CARE SE TERMEN DE OBSERVATII
’ < PASTRARE
REFERA)
clarificari si rdspunsuri la clarificari, documente post- finantare al
implementare) proiectului
2.Corespondenta 5 ani
3.Documente aferente managementului calitatii 7 ani
4.Inventare si procese verbale de predare-primire a
L Permanent
documentelor la arhiva institutiei
5.Proceduri operationale 5 ani De la inlocuire
C. Compartiment 1.Rapoarte de evaluare si fise de post 10 ani
Promovare Investitii 2.Documente aferente managementului calitatii Conform
procedurii
7 ani interne a
Consiliului
Judetean
3.Inventare si procese verbale de predare - primire a
i AN Permanent
documentelor la arhiva institutiei
4.Proceduri operationale 5 ani De la inlocuire
D. Compartiment .. .. 5 .
Implementare Proiecte. 1. Corespondenta interna si externa 10 ani
V. DIRECTIA A. Serviciul Contabilitate 1. Plati cheltuieli de personal (banca) 10 ani
ECONOMICA 2. Plati si facturi furnizori pentru cheltuieli materiale 10 ani
(Banca)
3. Plati si facturi furnizori privind proiecte cu finantare din .
. . 10 ani
Fonduri externe nerambursabile postaderare (banca)
4. Plati si facturi furnizori pentru cheltuieli de capital .
(banca) 10 ani
5. Plati efectuate in anii precedenti si recuperate in anul .
10 ani
curent (banca)
6. Plati si facturi furnizori pentru asistenta sociala — .
s . 10 ani
Invatamant primar (banca): lapte, corn, fructe
7. Plati si facturi furnizori pentru asistenta sociala — 10 ani

Asistenta sociald pentru familie si copil (banca)
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DENUMIREA DOSARULUI (CONTINUTUL PE

DIRECTIA COMPARTIMENTUL SCURT AL PROBLEMELOR LA CARE SE TERMEN DE OBSERVATII
’ < PASTRARE
REFERA)
8. Plati si facturi furnizori pentru cheltuieli de capital — .
L 10 ani
Credit intern (banca)
9. Documente primare (receptii, bonuri de consum, .
. 10 ani
bonuri de transfer)
10. Angajamente legale (contracte) 10 ani
11. Incasari si plati numerar (casa) 10 ani
12. Balante de verificare sintetice si analitice 10 ani
13. Note contabile corectii C.A.B. (Forexebug) 10 ani
14, Registru jurnal, note contabile, fise de cont 10 ani
15. Dare de seama trimestriala si anuala 10 ani
16. Proceduri operationale 5 ani De la inlocuire

17. Registre Jurnal inventar, Cartea Mare, Inventar,

Ordine de plata 10 ani
18. Note de fundamentare buget 10 ani
19. Inventare si procese verbale de predare primire a
AR Permanent
documentelor la arhiva institutiei
B. Compartiment Salarizare | 1. State de plata 50 ani
2. State de personal 10 ani
3. Proceduri operationale 5 ani De la inlocuire
4. Pontaje si concedii medicale, retineri angajati 10 ani
5. Declaratii contribuabili 10 ani
6. Inventare si procese verbale de predare primire a
° R Permanent
documentelor la arhiva institutiei
C. Compartiment Evidenta | 1. Patrimoniu public si privat, Contracte administrare,
Patrimoniului Hotarari protocol, Hotarari evaluare, Inventar bunuri Permanent
patrimoniu public si privat al judetului
2. Patrimoniu propriu(mijloace fixe, imobilizari .
necorporale) 10 ani
3. Inventariere patrimoniu Consiliul Judetean Arad Permanent
4. Proceduri operationale 5ani De la inlocuire
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DIRECTIA COMPARTIMENTUL SCURT AL PROBLEMELOR LA CARE SE TERMEN DE OBSERVATII
’ < PASTRARE
REFERA)
5. Inventare si procese verbale de predare primire a
R Permanent

documentelor la arhiva institutiei

D. Serviciul Buget 1. Buget initial de venituri si cheltuieli al judetului:

o . Permanent

propuneri, sinteze, detalieri, program finante
2. Dare de seama contabila centralizata. Corelarea datelor
prezentate n executdrile de casa cu miscarile efective de 50 ani
fonduri
3. Dare de seama contabile ale unitatilor subordonate.
Corelarea datelor prezentate in executarile de casa cu 50 ani
miscarile efective de fonduri
4. Proiectul de buget local propriu si centralizat al
judetului intocmit in baza lucrarilor de fundamentare 10 ani
stabilite prin acte normative pentru anul urmator
5. Executii de casa pe surse de finantare emise de )
Trezoreria Municipiului Arad 10 ani
6. Executii bugetare lunare ale unitatilor de sub 10 ani
autoritatea Consiliului Judetean Arad
7. Raportari lunare privind contul de executie, indicatorii 10 ani
bilantieri si dare de seama COVID
8. Plati restante 10 ani
9. Regularizarea cu bugetul de stat: sume defalcate din
impozitul pe venitul global, cote defalcate din T.V.A si 10 ani
subventii de la bugetul de stat pentru persoanele cu
handicap
10. Ridicari de surse 10 ani
11. Raportari privind ajutoarele de stat acordate 10 ani
12. Justificarea sumelor acordate la Aeroportul Arad 10 ani
13. Decont privind acordarea subventiei la Compania de 10 ani
Transport Public Arad
14. Situatiile privind monitorizarea cheltuielilor de 10 ani

personal

20




DENUMIREA DOSARULUI (CONTINUTUL PE

DIRECTIA COMPARTIMENTUL SCURT AL PROBLEMELOR LA CARE SE TERMEN DE OBSERVATII
’ < PASTRARE
REFERA)
15. Deschidere credite bugetare 10 ani
16. Repartizarea cheltuielilor-ordinele de plata intocmite 10 ani
in urma solicitarilor unitatilor subordonate (NC 55)
17. Sprijin financiar pentru cultele recunoscute n 10 ani
Romania
18. Contributii la salarizarea personalului neclerical 10 ani
19. Varsaminte din sectiunca de functionare in sectiunea Permanent
de dezvoltare pentru finantarea cheltuielilor de capital
20. Plati restante 10 ani
21. Registru corespondenta 10 ani
22. Inventare si procese verbale de predare primire a
AN Permanent

documentelor la arhiva institutiei
23. Proceduri operationale 5 ani De la inlocuire

E. Serviciul Venituri 1. Inregistrarea drepturilor constate si a veniturilor 10 ani
incasate pe subdiviziunile clasificatiei bugetare
2. Repartizarea pe unitati administrativ - teritoriale a 15 ani
sumelor defalcate din impozitul pe venit
3. Repartizarea pe unitati administrativ — teritoriale a 15 ani
cotelor defalcate din unele venituri ale bugetului de stat
4. Repartizarea pe unitati administrativ — teritoriale a
sumelor defalcate din T.V..A pentru finantarea 15 ani
cheltuielilor privind drumurile judetene si comunale
5. Evidenta numarului de copii cu frecventa regulata
(prezenti) si evidenta produselor distribuite (consumate) 10 ani
anexa 6
6. Evidenta produselor lactate distribuite (consumate) si
evidenta numarului de copii cu frecventa regulata
(prezenti) anexa 10 evidenta produselor de panificatie 10 ani

distribuite (consumate) si evidenta numarului de copii cu
frecventd regulatd (prezenti) anexa 9
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specialitate, avizul Arhitectului Sef, H.C.L. aprobare)

DIRECTIA COMPARTIMENTUL SCURT AL PROBLEMELOR LA CARE SE TERMEN DE OBSERVATII
’ < PASTRARE
REFERA)
7. Centralizatoare privind avizele si receptiile de produse )
lactate, panificatie si fructe pentru unititile de invitimant 10 ani
8. Cerere de plata si desfasurator a ajutorului comunitar
pentru furnizarea laptelui in unitatile scolare evidentele 10 ani
aferente programului
9. Cerere de plata si desfasurator a ajutorului comunitar
pentru furnizarea fructelor in unitatile scolare evidentele 10 ani
aferente programului
10. Inventare si procese verbale de predare primire a
AR Permanent
documentelor la arhiva institutiei
11. Corespondenta 5 ani
12. Diverse 5 ani
13. Proceduri operationale 5ani De la inlocuire
F. Compartiment Datorie 1. Contracte de credit la institutii de credit, virari si 10 ani (de la
Publica rambursari de credite expirare)
2. Plati privind dobanzi si comisioane aferente datoriei 10 ani
publice (banca)
3. Proceduri operationale 5 ani De la inlocuire
4. Inventare si procese verbale de predare primire a
R Permanent
documentelor la arhiva institutiei
VI. DIRECTIA A. Serviciul Urbanism, 1. P.A.T.J. aprobat (cu Referatul de aprobare si H.C.J. de Permanent
ARHITECT SEF Amenajarea Teritoriului si | aprobare)
Banca de Date Urbane GIS | 2. Planuri urbanistice generale si regulamentele locale
aferente ale UAT-urilor avizate (contin piese scrise si P
.. o . ermanent
desenate, referatul structurii de specialitate, avizul
Arhitectului Sef, H.C.L. aprobare)
3. Planuri urbanistice zonale si regulamentele locale
aferente (piese scrise si desenate, referatul structurii de Permanent
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REFERA)
4. Evidenta datelor privind organizarea cadastrului
general si gestionarea documentelor de amenajare Permanent
teritoriald si urbanism
5. Studii i prognoze de specialitate, hotararile adoptate
. . .. Permanent
aferente acestora, lista anuald cu aceste documentatii
6. Proceduri operationale 5 ani De la inlocuire
7. Inventare si procese verbale de predare- primire a
R Permanent
documentelor la arhiva institutiei
B. Serviciul Avizare, 1. Certificat de urbanism (cerere tip, suport topo vizat 10 ani
Autorizare si Disciplindin | O.C.P.1, plan de situatie, dovada achitarii taxei)
Constructii 2. Autorizatii de construire/ desfiintare (cerere tip, C.U,
avize/acorduri, D.T.A.C/D.T.A.D, dovada titlului asupra Permanent
terenului, dovada achitarii taxei de emitere)
3. Avizele structurii de specialitate faza C.U/A.C, i
documentatia specifica emiterii C.U/A.C, taxa emitere Sani
4. Avize de oportunitate(cerere, piese scrise si desenate,
referatul structurii de specialitate, raportul informarii si Permanent
consultarii)
5. Certificat a drepturilor de proprietate asupra terenurilor
pentru societdfi comerciale cu capital de stat nfiintate Permanent
prin Decizia Prefecturii (documentatia tehnica intocmita
conf. H.G. nr.834/1991)
6. Corespondenta 5ani
7. Proceduri operationale 5 ani De la inlocuire
8. Inventare si procese verbale de predare- primire a
R Permanent
documentelor la arhiva institutiei
VIIL. DIRECTIA A. Serviciul Administrare
TEHNICA INVESTITII | Drumuri si .
o . . . . 10 ani de la
poduri/Compartiment 1. Emitere acorduri prealabile emitere

Elaborare Avize si
Acorduri
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REFERA)
. 10 ani de la
2. Avize de amplasament .
emitere
o . 10 ani de la
3. Autorizatii de amplasament si/sau acces la drum .
’ ’ emitere
4. Inventare si procese verbale predare-primire a
’ R Permanent
documentelor la arhiva institutiei
5. Proceduri operationale S ani De la inlocuire
B. Serviciul Mentenanta 1. Referate, caiete de sarcini, rapoarte, procese verbale de 10 ani
Drumuri si Poduri receptie, document constatator.
2. Corespondenta interna si externa referitor la probleme 5 ani
de Mentenanta Drumuri si Poduri
3. Program lucrari de intretinere si reparatii, plan de
. . ces ’ ’ Permanent
actiune Program investitii
4. Dispozitii, ordin de incepere a lucrarii, instiintari,
sesizdri, adrese si corespondente, proces verbal de predare 5 ani
primire.
5. Activitati de permanentd in cadrul Comandamentului 5 ani
de deszapezire.
6. Registru de intrari — iesiri documente 10 ani
7. Proceduri operationale 5ani De la inlocuire
8. Inventare si procese Yerbgle 'd§ predare primire a Permanent
documentelor la arhiva institutiei
C. Biroul Control Utilizare | 1. Inventare si procese verbale de predare-primire a
. ’ L Permanent
Drumuri Judetene documentelor la arhiva institutiei.
2. Procese verbale de contraventie. 10 ani
3. Registru evidenta autorizatii speciale de transport. 10 ani
4. Autorizatii speciale de transport. 10 ani
5.Procese verbale de constatare si sanctionare contraventii, 10 ani

rapoarte de control.

24




DENUMIREA DOSARULUI (CONTINUTUL PE

DIRECTIA COMPARTIMENTUL SCURT AL PROBLEMELOR LA CARE SE TERMEN DE OBSERVATII
’ X PASTRARE
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6. Registru de evidenta procese verbale. 10 ani
7. Raspunsuri la petitii, sesizari contestatii, notificdri. 5 ani
8. Ordine de deplasare 5 ani
9. Proceduri operationale 5 ani De la inlocuire

D. Serviciul Investitii si
Dezvoltare Rurala

1. Registru intrare-iesire documente, referate de
necesitate-oportunitate promovare investitii, referate

tehnice pentru avizare investitii in C.T.E in cadrul C.J.A, 10 ani
proces -verbal de receptie la teminarea lucrarilor, proces -
verbal de receptie finala
2. Avize Consiliu Tehnico-Economic 10 ani
3. Documentatii detinute de Consiliu Tehnico-Economic 10 ani
4. Proces verbal de punere in functiuni 10 ani
5. Proiect tehnic, Memorii tehnice, devize generale, etc Permanent
6. Autorizatii de construire Permanent
7. Certificate de urbanism/avize/acorduri de la detinatorii .
s 10 ani

de utilitati
8. Programe alimentare cu apa 10 ani
9. Procese verbale de transfer/transmitere sisteme de .

. < . 10 ani
alimentare cu apad la U.A.T-uri
10. Conventii intre C.J.A si UAT-uri beneficiare ale .

. . Sani .
programelor de finantare cu fonduri publice De la expirare
11. Note de Fundamentare/Note conceptuale, Teme de 10 ani
proiectare
12. Adrese de corespondenta cu Guvernul Romaniei, .

s . 6 ani
ministere compartimente ale C.J.A.
13. Fisa proiectului 10 ani
14. Raport de progres privind proiectul 10 ani
15. Cerere pentru prelungire duratd de implementare 10 ani
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16. Raspunsuri la solicitari de documente, clarificari .
. . 10 ani
informatii, etc.
17. Documentatii tehnico-economice S.P.F/S.F/D.A.L.I 10 ani
/P.T.H si studiile aferente
18. Proces-verbal de receptie a documentatiilor 10 ani
S.P/SP.F/ID.A.L.I/D.T.A.C./P.Th
19. Corespondenta cu Ministerul Dezvoltarii, 5 ani
Administratiei Publice si Fondurilor Europene
20. Documente cu privire la Controlul Intern Managerial 5 ani
21 Fisa obiectivului 5ani
22. Plan de investitii Permanent
23. Proceduri operationale 5ani De la inlocuire
24.Inventare si procese verbale de predare primire a
. Permanent
documentelor la arhiva institutiei
E. Serviciul Administrarea 5anide la
Domeniului Public si Privat | 1. Contracte de vanzare-cumparare expirarea
termenului
5ani
2. Contracte de administrare de la expirarea
termenului
5ani
3. Contracte de concesiune de la expirarea
termenului
5ani
4. Contracte de folosinta gratuita de la expirarea
termenului
5 ani
5. Contracte de inchiriere de la expirarea
termenului
6. Contracte de servicii 5 ant
de la expirare
7. Contracte de lucrari 5 ani
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de la receptia
lucrarii
8. Procese verbale de receptie a lucrarii 10ani d.e la
receptie
10 ani
9. Procese verbale de predare —primire de la
predare/primire
10. Protocoale de predare - primire 10ani d? Ia}
predare/primire
11. Registru de intrare iesire 10 ani
12. Corespondenta interna si externa 5ani
13. Referate 10 ani
14. Documente licitatii inchirieri/vanzari/ concesiuni 10 ani
15. Cartea constructiei Permanent
16. Situatii de lucrari Sanidela
receptia lucrarii
17. Dosare operative bunuri iesite din patrimoniu 10 ani
18. Inventar domeniul public si privat al judetului Permanent
19. Proceduri operationale 5 ani De la inlocuire
20. Inventare si procese verbale de predare — primire a
AR Permanent
documentelor la arhiva institutiei
F.Compart'lment de 1. Documente cadastre si ridicari topografice Permanent
Cadastru si Topografie ’
2. Cartile funciare ale imobilelor Permanent
3. Proceduri operationale 5ani De la inlocuire
4. Inventare si procese verbale de predare — primire a
R Permanent
documentelor la arhiva institutiei
G. Serviciul Public 1. Programe de activitate 5 ani
Judetean Salvamont
2. Rapoarte de activitate S5ani

Salvaspeo
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3. Tabel cu prezenta 5 ani
4. Cereri acordare zile libere 5 ani
5. Fise alarmare/caz 5 ani
6. Certificari/licentieri/atestari/acreditari 5 ani
7. Corespondenta interna 5ani
8. Protocoale de colaborare 5 ani
9. Proceduri/regulamente interne 5 ani
10. Proceduri operationale 5ani De la inlocuire
11. Referate de necesitate pentru achizitia de bunuri si 5 ani
servicii
12. Inventare si procese verbale de predare-primire a
’ Permanent

documentelor la arhiva institutiei

PRESEDINTE,
lustin Cionca

SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI,

Silvana Lupu
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