CONSILIUL JUDETEAN MURES
PRESEDINTE

DISPOZITIA NR. 923
din <L noiembrie 2018

pentru aprobarea Nomenclatorului Arhivistic al Consiliului Judetean Mures

Presedintele Consiliului Judetean Mures,

Avand in vedere referatul nr. 29 /124 Qﬁﬂﬂ.zms intocmit de Directia Juridica
si Administratie Public3,

In conformitate cu prevederile art.8 din Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996,
republicata,

In temeiul art.106 din Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala,
republicata, cu modificarile si completérile ulterioare,

dispune :
Art.1. Se aproba Nomenclatorul Arhivistic al Consiliului Judetean Mures, conform
anexei care face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.2. Prezentul Nomenclator Arhivistic se aplicd incepand cu data de 1 ianuarie

2019, data la care se abrogd Dispozitia nr.400/22.12.2015 a Presedintelui
Consiliului Judetean Mures.

Art.3. Nomenclatorul Arhivistic al Consiliului Judetean Mures se va publica pe site-
ul institutiei.

Art.4. Prezenta dispozitie se comunica directiilor si serviciile de specialitate din
cadrul Consiliului Judetean Mures, care raspund de aducerea ei la indeplinire.

Avizat pentru legalitate
SECRETAR
Paul Cosma
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CONSILIUL JUDETEAN MURES

DIRECTIA JURIDICA S ADMINISTRATIE PUBLICA
SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA §1 CANCELARIE

T VIR A
N 20, AL w2018
Dosar VI B/15

REFERAT
pentru aprobarea Nomenclatorului Arhivistic al Consiliului Judetean Mures

Potrivit art.12 din Instructiunile privind activitatea de arhivd la creatorii si
detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul
de zi nr.217 din 23 mai 1996: ,,Nomenclatorul dosarelor nu se modificd anual, ci
numai atunci cénd se produc schimbdri in structura creatorului de documente. Dacd
se infiinteazd noi compartimente de muncd sau subdiviziuni, nomenclatorul se
completeazd cu denumirea acestora si cu dosarele nou create. In cazul
compartimentelor de muncd sau subdiviziunilor lor care fsi dezvoltd activitatea,
creand alte grupe de documente decdt cele prevdzute initial, nomenclatorul se
completeazd cu noile dosare.”

Avand in vedere faptul cd n anul 2018 structura organizatorici a aparatului de
specialitate a fost modificata prin Hotararile Consiliului Judetean Mures nr.79/25
iulie pentru modificarea Hotararii Consiliului Judetean Mures nr.62/28 mai 2015
privind stabilirea unor masuri de organizare a aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Mures, cu modificarile ulterioare, respectiv nr.115/27 septembrie pentru
modificarea anexelor 1 si 2 la Hotdrarea Consiliului Judetean Mures nr.62/28 mai
2015 privind stabilirea unor masuri de organizare a aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Mures, cu modificarile ulterioare, se impune elaborarea unui nou

nomenclator arhivistic, care sa cuprinda denumirea compartimentelor si dosarelor
nou create.

Avand in vedere cele mentionate mai sus, supunem spre aprobare Nomenclatorul
Arhivistic al Consiliului Judetean Mures, conform dispozitiei anexate.

DIRECTOR EXECUTIV SEF SERVICIU
Genica Nemes Dgli,a Belean

U % S
DB/2 ex.
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CONSILIUL ARHIVELE NATIONALE

JUDETEAN

MURES SERVICIUL JUDETEAN MURES
APROB: SE CONFIRMA:
Pregedinté , / Seful Serviciului

Peter Ferenc

/D aN\oLdovan Péter

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC
aprobat prin Dispozitia nr. 9272 din noiembrie 2018

I.DIRECTIA DE DEZVOLTARE REGIONALA S| INPLEMENTARE PROIECTE

Serviciu, .. Continutul pe scurt al dosarului Termen | Obs.
Comparti- Indicativ de
dosar <
ment pastrare
1 Strategii, prognoze, programe de dezvoltare 20 ani C.S.
A. Elaborare si urmarire proiecte, cereri de )
. 2 . . . 20 ani
Manageri finantare ale judetului Mures
Publici Corespondenta cu autoritati ale
administratiei publice centrale, judetene si
3 locale, inclusiv cu autoritati similare din alte 10 ani
tari, operatori economici, organizatii ale
societatii civile, persoane fizice sau orice alte
institutii
4 Participari seminarii si conferinte 5 ani
Procesele verbale de sedinta cu privire la
5 organizarea si functionarea sistemului de p
control  intern/managerial la  Consiliul
Judetean Mures
" Documente cu privire la organizarea si
functionarea sistemului de control
6 intern/managerial la Consiliul Judetean 5 ani
Mures, potrivit Ordinului nr. 600/2018 emis
de Secretarul General al Guvernului
Situatii centralizatoare anuale si rapoarte
7 anuale, elaborate potrivit Ordinului nr. p
600/2018 emis de Secretarul General al
Guvernului
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Serviciu, L. Continutul pe scurt al dosarului Termen'| Obs.
. | Indicativ ;
Comparti- de o
dosar 5 o
ment pastrare
Documente cu privire la organizarea,
functionarea si dezvoltarea sistemului de
8 management al calitatii in cadrul Consiliului P
Judetean Mures, conform standardului ISO
9001:2015
5 ani de
la
9 Registrul Unic de Control compl.
integr. a
paginilor
B. 1 Strategii, prognoze, programe de dezvoltare 20 ani
Serviciul Elaborare si urmarire proiecte, cereri de .
2 : . ) 20 ani
Dezvoltare finantare ale judetului Mures
Regionala 3 Management Fonduri Structurale si Fond de w0ani | &S
Coeziune
Corespondenta cu autoritati ale
administratiei publice centrale, judetene si
4 locale, inclusiv cu autoritati similare din alte| 10 ani
tari, operatori economici, organizatii ale
societatii civile si persoane fizice
Comunicate, informari de presa pe teme .
5 P P 10 ani
europene
Solicitari si informatii privind fondurile . C.S.
6 I 10 ani
Uniunii Europene
7 Participari la seminarii si conferinte 5 ani
1 Protocoale de infratire si colaborare externa P
C. Corespondenta privind relatiile de infratire si )
. . 2 o 5 ani
Serviciul colaborare externa
Dezvoltare Documente, corespondenta, referitoare la )
. < 3 .. < .l . . 10 ani
Regionala activitatea Adunarii Regiunilor Europei
4 Documente privind activitatea institutiilor si 5 ani C.S.
Comparti- organizatiilor Uniunii Europene
mentul Invitatii, referate, informari cu privire la C.S.
Relatii 5 deplasarile in strainatate ale delegatiilor 5 ani
Externe si Consiliului  judetean si ale institutiilor
Mass-Media subordonate
6 Invitatii, referate, informari cu privire la 5 ani
primirea delegatiilor straine
7 Referate cu  privire la  distribuirea| 5 ani
materialelor de promovare ale judetului
Mures
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Serviciu, L Continutul pe scurt al dosarului Termen | Obs.
Comparti- Indicativ de ‘ y
dosar . N
ment pastrare | .
Corespondenta cu institutii, organizatii, ONG-| _ - |
8 . Al 5ani -
uri din Romania
Materiale referitoare la relatia cu mass-
9 media, licitatia de presa, conferinte de| 15 ani
presa, oferte si abonamente publicatii
’ Strategii, prognoze, programe de dezvoltare 20 ani
privind protectia mediului
D. Proiecte, cereri de finantare ale judetului .
. 2 n . Lo ’ 20 ani
Comparti- Mures In domeniul mediului
mentul 3 Documente privind activitatea Unitatii de 10 ani C.S.
Protectia Implementare a proiectului SIGD
Mediului Corespondenta cu autoritati ale
administratiei publice centrale, judetene si .
4 . : oxae e . 5 ani
locale, inclusiv cu autoritati similare din alte
tari
Il. SERVICIUL RESURSE UMANE
. " Continutul pe scurt al dosarului Termen | Obs.
Serviciu, Indicativ de
Compartiment| dosar “
pastrare
Baza de date cuprinzand functiile publice
si functionarii publici din aparatul de
1 specialitate al Consiliului Judetean Mures P
administrata de Agentia Nationala a
Functionarilor Publici
State de functii si de personal pentru
) functionarii publici si personalul
contractual din aparatul de specialitate al P
Consiliului Judetean Mures
State de functii si de personal pentru
3 functionarii publici si personalul p
contractual din institutiile publice de
interes judetean
Dosarele functionarilor publici conform
4 H.G. nr.432/2004. Rapoarte de evaluare 50 ani
ale functionarilor publici si personalul
contractual
Fisa postului pentru functionarii publici si | 5 ani dupa
5 personalul contractual din aparatul de | inlocuirea
specialitate al Consiliului Judetean Mures fisei
6 Dosare ale personalului contractual din| 70 ani
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Continutul pe scurt al dosarului Termen | Obs.

Serviciu, Indicativ
Compartiment| dosar vde ,
pastrare
aparatul de specialitate al Consiliului
Judetean Mures
Documentatii privind sporurile pentru
conditii deosebite, grupe de munca,
analize medicale, rapoarte ale medicului .
7 50 ani

de medicina a muncii cu privire la sarea de
sanatate a angajatilor din aparatul
propriu, buletine de analiza

Evidenta militara a angajatilor si a
8 consilierilor  judeteni, lucrari  privind 25 ani
mobilizarea la locul de munca

Documente  privind organizarea  si
desfasurarea concursurilor pentru aparatul

K de specialitate al Consiliului Judetean 10 ani
Mures
Documente  privind  organizarea  si

10 desfasurarea concursurilor pentru 10 ani

institutiile de interes judetean

Sanatatea  §i  Securitatea  Muncii:
Instructiuni proprii; Fise de evaluare a
" riscurilor, Liste de control; Tematici de 10 ani
instruire, Fise de instruire individuala
privind Securitatea Sanatatea Muncii, Plan

de prevenire si protectie

Lucrari si documente privind serviciile si 10 ani C.S.
12 institutiile publice de cultura
03 Lucrari si documente privind societatile si 10 ani C.S.
regiile de interes judetean
14 Lucrari si documente privind asociatiile de 10 ani C.S.
: dezvoltare intercomunitara
§ 15 Lucrari si documente privind Spitalul Clinic 10 ani
Judetean Mures
Lucrari si documente privind Spitalul ,,Gh. )
16 . A . 10 ani
Marinescu” Tarnaveni
Lucrari si documente privind Directia _
17 Generali de Asistentd Sociald si Protectia | 10 ani
Copilului Mures
Lucrari si documente privind scolile
18 speciale 10 ani
19 Corespondenta cu organele centrale, 5 ani
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Serviciu,

Compartiment

Indicativ
dosar

Continutul pe scurt al dosarului

Termen

de .

pastrare

Obs.

prefectura, institutii  descentralizate;
precizari privind aplicarea legislatiei si
alte acte normative

20

Instructiuni, regulamente si alte acte

emise de Consiliul Judetean

5 ani

21

anexate
Presedintele

Referatele si  documentatiile
dispozitiilor emise de
Consiliului Judetean

5 ani

22

Expuneri de motive si documente anexate
hotararilor Consiliului Judetean Mures

5 ani

23

Sinteze, note, studii, analize, informari,
protocoale elaborate pe domeniul propriu
de activitate

5 ani

24

Acte privind incadrarea, transferarea,
desfacerea sau incetarea contractului de
munca

50 ani

25

Legitimatii de serviciu pentru salariati si
legitimatii consilieri

5 ani

26

Codul de conduita, rapoarte ale
consilierului de etica pentru Agentia
Nationala a Functionarilor Publici

5 ani

27

Declaratii de avere si de interese ale
functionarilor din aparatul de specialitate.
Corespondenta cu Agentia Nationala de
Integritate, raportari pe domeniu

5 ani

28

Declaratii de avere si de interese ale
consilierilor judeteni; Corespondenta cu
Agentia Nationala de Integritate, raportari
pe domeniu

5 ani dupa
incetarea
mandt.

29

Procese-verbale de sedinta, informari si
alte documente ale Comisiei Social-
Culturala

30

Adeverinte privind atestarea vechimii in
munca si alte acte doveditoare sau
recomandari solicitate de unele persoane
pe baza actelor din arhiva institutiei

5 ani

31

Adeverinte/certificate (cu salariul i
sporurile la salariu, CAS, scoala, credite,
chirii, locuinte, etc.) eliberate la
solicitarea  functionarilor  publici  si
personalului  contractual din  cadrul

5 ani
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. — Continutul pe scurt al dosarului Termen
Serviciu, Indicativ
. de )
Compartiment| dosar .
pastrare
institutiei
Formarea profesionala a functionarilor
publici: planul anual de perfectionare,
necesarul de formare, referate de
participare, raportari si documentatii )
32 . s ’ . 5 ani
privind  achizitionarea serviciilor de
formare profesionala conform Hotararii
nr.1066/2008. Participarea la cursuri
postuniversitare/ master
Documente, grafice privind concediile de
33 odihna, alte concedii ale angajatilor din 3 ani
aparatul de specialitate
Oferte de programe de formare
specializata sau perfectionare
34 profesionala, colaborarea cu Agentia 2 ani
Nationala a Functionarilor Publici si alti
organizatori
Rapoarte in format scris ale sistemului
35 electronic de acces in sediu. Rapoarte 5 ani
informari privind programul de lucru a
personalului
Registrul declaratiilor de avere si de
36 interese ale consilierilor judeteni si ale p
functionarilor din aparatul de specialitate
al Consiliului Judetean Mures
37 Registrul de evidenta a functionarilor p
publici
HI.COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN
- e Continutul pe scurt al dosarului Termen | Obs.
Serviciu, Indicativ
. de
Compartiment| dosar <
pastrare
Rapoarte de audit public intern, note de 10 ani
1 constatare Corespondenta interna si cu
alte institutii
Raportul anual al activitatii de audit public 30 ani C.S.
z intern
3 Planul de  audit public intern. 10 ani
Corespondenta
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IV. CABINETUL DEMNITARULUI

Serviciu,

Compartiment

Indicativ
dosar

Continutul pe scurt al dosarului

~de’

Termen

pastrare

,Obs.k |

Rapoarte, materiale si informari cu privire
la subiectele sesizate de catre cetateni,
consilieri locali, primari, intocmite la
solicitarea Presedintelui Consiliului
Judetean

5 ani

Corespondenta cu autoritati ale
administratiei publice centrale, judetene,
locale, cu institutii subordonate consiliului
judetean, ONG-uri, ADI-uri etc.

5 ani

Articole pentru presa, comunicate de
presa, documente referitoare la intalniri,
mese rotunde la care  participa
Presedintele consiliului judetean

5 ani

V. CABINETUL SECRETARULUI

Serviciu,

Compartiment

Indicativ
dosar

Continutul pe scurt al dosarului

Termen
de
pastrare

Obs.

Corespondenta cu autoritatile
administratiei publice centrale, judetene,
locale, cu institutiile publice subordonate
si ONG-uri

5 ani

VI.DIRECTIA JURIDICA S| ADMINISTRATIE PUBLICA

Serviciu,

Compartiment

Indicativ
dosar

Continutul pe scurt al dosarului

Termen
de
pastrare

Obs.

A.
Serviciul
Juridic

Notificari si  documentatii  privind
imobilele nationalizate (Legea
nr.10/2001, Legea nr.501/2002) situatii
si corespondenta cu organele centrale

50 ani

C.S.

Documentatia privind cauzele civile,
penale, economice, de munca si
contencios administrativ in care Consiliul
Judetean Mures si Consiliile Locale au
calitatea de parti in litigiu

15 ani
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Serviciu,

Compartiment

Indicativ
dosar

Continutul pe scurt al dosarului

Termen
de
pastrare

kObs.

Referate, note, studii si corespondenta
referitoare la intocmirea si avizarea
proiectelor de acte administrative cu
caracter  normativ  si  individual,
formulate de autoritatea  publica
judeteana, contracte, alte acte
juridice,  corespondenta cu  alte
autoritati si institutii publice

10 ani

Proiecte de hotarari, ordonante ale
Guvernului Romaniei intocmite de
Consiliul Judetean Mures impreuna cu
actele pregititoare si proiecte de acte
normative transmise de autoritatile
centrale pentru studiu si observatii si
propunerile facute pe marginea lor.
Corespondenta cu autoritatile centrale

5 ani

Registrul de evidentda a termenelor de
judecata la instantele judecatoresti

15 ani

Registrul de evidenta a cauzelor

15 ani

Documentatia privind exproprierile

Procese-verbale de sedinta ale Comisiei
Juridice, Ordine Publica si Relatii
Internationale

B.
Serviciul

Administratie

Publica si
Cancelarie

Comparti-
mentul

Administratie

Publica
Locala

Situatii, informari, rapoarte si alte
documente privitoare la asistenta sociala

10 ani

C.S.

Documente privind Programul pentru
scoli al Romaniei

5 ani

Documente privind activitatea de
neutralizare a subproduselor de origine
animala care nu sunt destinate
consumului uman

10 ani

Documente privind achizitionarea
atestatelor de producator si a carnetelor
de comercializare

5 ani

Procese-verbale de sedinta ale Comisiei
de Agricultura si Mediu

Informari si alte documente ale Comisiei
de Agricultura si Mediu

5 ani

Situatii, corespondenta si alte materiale
privind  colaborarea cu autoritatile

10 ani

C.S.
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Continutul pe scurt al dosarului Termen Obs.
de -
pastrare

Serviciu, Indicativ
Compartiment| dosar

administratiei publice centrale,
judetene, locale si cu alte institutii
publice

Lucrari privind organizarea si
desfasurarea alegerilor generale,
prezidentiale si locale, referendum si
recensamant; situatii si alte materiale
8 privind  rezultatul alegerilor, lista
nominala a consilierilor locali si
judeteni, a primarilor, viceprimarilor si
secretarilor  unitatilor  administrativ-
teritoriale

5 ani

Inventarele arhivistice pe termene de
9 pastrare si procesele verbale de predare
- primire a documentelor create

Procese verbale de predare a unitatilor
arhivistice la Serviciul Judetean Mures a
Arhivelor Nationale/ Procese verbale de P
selectionare a arhivei si de predare la
unitatile de colectare a materialelor
refolosibile

10

Nomenclatorul Arhivistic al institutiei.
Propuneri privind modificarea acestuia,
11 precum si note interne cu privire la
aplicarea corespunzatoare.
Corespondenta cu Arhivele Nationale

12 Registrul de depozit P

13 Registrul de evidenta a arhivei P

Rapoartele privind accesul la informatiile
C. Serviciul 1 de interes public/Raportul anual privind
Administratie transparenta decizionala

10 ani

Publica si Cereri si reclamatii ale cetatenilor cu| 10 ani
Cancelarie privire la informatiile de interes public

Compartimen Cereri, reclamatii, sesizari si propuneri| 10 ani
-tul Relatii cu adresate consiliului judetean

Publicul si Note privind actualizarea buletinului
Informatii de informativ anual; informare semestriala
Interes Public privind activitatea de solutionare a
petitiilor; note lunare privind rezolvarea
actelor repartizate pe compartimentele

5 ani

9/22
Romania, 540026 Tirgu Mures, judetul Mures, Piata Victoriei nr.1 .
Telefon: 0265-263.211  Fax: 0265-268.718  e-mail: cjmures@cjmures.ro  www.cjmures.ro




. . ., Continutul pe scurt al dosarului Termen | = Obs.
Serviciu, Indicativ de e
Compartiment| dosar . B BT
pastrare |
de specialitate ale Consiliului Judetean o
Mures
Registrul de intrare-iesire a| 30 ani
> corespondentei
Registrul de intrare-iesire a cererilor 5 ani dupa
6 privind informatiile de interes public incheiere
Registrul de intrare-iesire a petitiilor 5 ani dupa
7 adresate consiliului judetean incheiere
8 Registrul de audiente 5 ani dupa incheiere
Condici, borderouri de predare-primire $i | 5 ani
9 expediere a corespondentei
Hotararile Consiliului Judetean si P
D. Serviciul 1 procesele-verbale ale sedintelor
Administratie Dispozitiile presedintelui Consiliului
Publica si 2 Judetean P
Cancelarie
3 Registrul hotararilor Consiliului Judetean P
Compartimen
-tul Registrul dispozitiilor presedintelui P
Cancelarie 4 Consiliului Judetean
Registrul de comunicare a )
5 hotararilor/dispozitiilor catre Institutia 30 ani
Prefectului
Graficul sedintelor comisiilor de 5 ani
6 specialitate
Raportul anual de activitate al )
7 consilierilor judeteni si comisiilor de 5 ani
‘ specialitate
i Minutele sedintelor publice, cererile,
; 8 propunerile si sugestiile cu privire la P
actele normative
Documente cu privire la proiectele de p
9 stema
10 Documente ale Comisiei de disciplina 10 ani
Corespondenta cu autoritatile publice '
11 centrale si locale, cu institutii publice si 5 ani
deconcentrate, cu alte organizatii
12 Note interne, referate 5 ani
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. . Continutul pe scurt al dosarului Termen Obs.
Serviciu, Indicativ ; ;
. de
Compartiment| dosar o
pastrare |
13 Procesul - verbal al sedintelor ATOP P
Informari, planuri de masuri si strategii 5 ani
14| ale ATOP. Petitii adresate ATOP
15 Registrul de intrare-iesire al ATOP 30 ani
Registrul de evidenta a sigiliilor,
16 stampilelor si parafelor Consiliului P
Judetean
Borderoul actelor expediate prin posta 5 ani
7 speciala
Programul de prevenire a scurgerii de Clasifi-
informatii clasificate detinut de Consiliul cat
Judetean Mures, lista functiilor si lista p
18 persoanelor care au acces la informatiile
clasificate, lista documentelor clasificate
gestionate de CJM
Certificate de securitate si autorizatii de Clasifi-
acces la informatii clasificate. Procese- 5 ani cat
19 verbale de distrugere a certificatelor si
autorizatiilor expirate
Fisa de pregatire individuala . Clasifi-
20 5 ani
cat
Corespondenta cu SRI, ORNISS, Clasifi-
21 autoritatile publice centrale, judetene si 5 ani
locale cat
Corespondenta cu autoritatile publice
centrale, judetene si locale, prefectura, 5 ani
22 institutii subordonate si servicii publice
deconcentrate
Registrul de evidenta a informatiilor p Clasifi-
23 secrete de serviciu cat
Registrul de evidenta a informatiilor Clasifi-
24 strict secrete si secrete P cat
Registrul unic de evidenta a registrelor, Clasifi
condicilor borderourilor si caietelor )
25 pentru insemnari clasificate 10 ani cat
C.S.
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- s Continutul pe scurt al dosarului Termen Obs.
Serviciu, Indicativ ,
Compartiment | dosar . de )
pastrare | -
Registrul pentru evidenta autorizatiilor Clasifi-
26 de acces la informatiile secrete de P cat
serviciu
Registrul pentru evidenta certificatelor Clasifi-
27 si autorizatiilor de acces la informatiile P cat
clasificate
Registrul de evidenta a informatiilor b Clasifi-
28 clasificate multiplicate cat
Condica de predare-primire a . Clasifi-
29 documentelor clasificate 10 ant cat
Procese-verbale privind declasificarea Clasifi-
30 informatiilor clasificate. Adrese de 10 ani cat
restituire a documentelor clasificate
apartinatoare altor emitenti
Vil. DIRECTIA ECONOMICA
. . . Continutul pe scurt al dosarului Termen | Obs.
Serviciu, Indicativ de
Compartiment| dosar «
pastrare
A. Contracte de finantare rambursabila
Compartimen 1 incheiate de CJM 50 ani
-tul Analiza
si Asistenta Liste de investitii ale Consililui Judetean
Economica 2 Mures si institutii subordonate care se P
depun la trezorerie
3 Documente aferente ajutor de stat 15 ani
Solicitari financiare ale consiliilor locale si .
4 ale unititilor finantate din bugetul 5 ani
judetean pentru investitii si reparatii
Documentatiile privind cofinantarea de ‘ C.S.
5 ciatre Consiliul Judetean a unor programe 5 ani
si proiecte
6 Documentatiile privind creditele | 5 gnj C.S.
contractate de Consiliul Judetean
7 Corespondenta cu institutii centrale si 5 ani
locale
8 Rapoarte, studii, analize, informari 5 ani
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Continutul pe scurt al dosarului Termen | Obs.

Serviciu, Indicativ
. de
Compartiment| dosar L ~
pastrare
1 Situatii financiare anuale, contul de|  p
B. executie al Consiliului Judetean Mures
Serviciul ) Bugetul anual sau rectificat aprobat al P
Buget Consiliului Judetean Mures
3 Situatii  financiare  trimestriale  ale | 10 ani
Consiliului Judetean Mures
4 Documente privind acordarea de fonduri| 10 ani C.S.
pentru calamitati naturale
Monitorizare institutii de culturd, Serviciul C.S.
5 Salvamont, Directia  de Evidenta | 10 ani

Populatiei, Serviciul de Paza a Obiectivelor
de Interes Judetean

6 Monitorizare  invatamant  special  $i | 10 ani
preuniveresitar de stat

Situatia lunara privind conturile de

7 executie a Consiliului Judetean Mures a 10 ani
institutiilor subordonate

8 Bilantul lunar pentru Consiliul Judetean | 10 ani
Mures si institutiile subordonate

9 Monitorizarea activitatii de asistenta | 10 ani C.S.
sociala si protectia copilului

10 Monitorizare spitale 10 ani C.S.

11 Corespondenta privind plata salariilor | 10 ani

personalului neclerical din judet.

Proiectul bugetului Consiliului Judetean
12 | Mures 5 ani
- varianta vara

- varianta toamna

Documentatia de echilibrare a bugetelor
13 elaboratad de Serviciul buget. Solicitari ale | 5 apj
consiliilor locale si ale unitatilor finantate
din bugetul judetean

Corespondenta cu diferite organe, .

14 institutii, agenti economici, deschideri 5 ani
de credite

15 Rapoarte, studii, analize, informari| 5 apj C.S.
referitor la domeniul de activitate

16 Analiza sumelor necesare pentru 5 ani Clasifi
inldturarea efectelor pe timp de razboi -cat
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- e Continutul pe scurt al dosarului Termen | Obs.
Serviciu, Indicativ de |0
Compartiment| dosar o
pastrare
17 Procese-verbale de sedinta ale Comisiei p
Tehnico- Economica
18 Informari si alte documente ale Comisiei | 5 anj
Tehnico-Economica
1 Situatii financiare (bilanturi) 50 ani
C.
Biroul 2 State de plata salarii, pontaje 50 ani
Fmancua.r— 3 Balanta de verificare 10 ani
Contabil
4 Registru jurnal 10 ani
5 Registru Cartea Mare 10 ani
6 Registru CFP 10 ani
Inventarierea elementelor de activ si pasiv _
7 din  cadrul  Unitatii  Administrativ 20 ani
Teritoriale
3 Acte justificative privind  operatiuni | 10 ani
financiare si contabile.
9 Fluturasi de salarii 3 ani
10 Contracte cu diversi furnizori, subventii | 10 ani
nerambursabile
11 Declaratii fiscale, declaratia privind | 10 ani
concediile medicale, statistici, fise fiscale
12 Acte privind rate, chirii, popriri 10 ani
13 Acte privind investitiile, deschideri de | 10 ani
finantare
Corespondenta cu autoritatile
administratiei publice centrale si locale, )
14 ONG-uri, institutii subordonate si institutii 10 ani
deconcentrate. Acte justificative privind
contractele
15 Registru de evidenta a contractelor 10 ani C.S.
16 Adeverinte eliberate salariatilor 5 ani
D. Comparti- Patrimoniu-inventarul patrimoniul public,
ment 1 protocoale de predare-primire, casari de P
Patrimoniu, mijloace fixe, contracte, corespondenta
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Continutul pe scurt al dosarului Termen | Obs.

Serviciu, Indicativ de
Compartiment| dosar A
pastrare |
Servicii Guvernanta corporativa (RA AEROPORT
Publice, 2 TRANSILVANIA, SC PARC INDUSTRIAL); | 10N
Guvernanta actiuni culturale, contracte de cooperare
corporativa 3 Servicii publice - metodologie, acte de | 10 ani
infiintare, corespondenta
4 Preturi si tarife - avize, fise de pret, | 10 ani
corespondenta
Institutii de cultura - regulamente, C.S.
5 contracte de management, programe, 5 anj

calendar actiuni culturale, informari,
analize, corespondenta

Contracte de utilitati publice (energie 5 ani
electrica, gaz metan, apa potabild, | dupa

6 canalizare, salubritate etc.) si acte | reinnoir
aditionale ale Consiliului Judetean Mures e
cu divesti furnizori de servicii
Contracte de comodat ale unor bunuri 5 ani
aflate in gestiunea Consiliului Judetean dupa

7 Mures incetare

a
contract
ului

Scoaterea din functiune, clasarea sau
8 declasarea unor bunuri mobile aflate in| 5 api
gestiunea Consiliului Judetean Mures sau a
institutiilor subordonate acestuia

Transferuri, fard plata, a unor bunuri
9 mobile aflate in gestiunea Consiliului | 5 apj
Judetean Mures sau a institutiilor
subordonate acestuia

Probleme de comert, Calendarul pietelor,
10 targurilor si oboarelor din judetul Mures, | 10 ani
corespondentd cu unitatile administrativ-
teritoriale din judet

11 Procese-verbale de sedinta ale Comisiei de P
Servicii Publice
12 Informari si alte documente ale Comisiei | 5 ani

de Servicii Publice
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Serviciu,
Compartiment

Indicativ
dosar

Continutul pe scurt al dosarului

Termen
de

:Obs.

E.

Autoritatea

Registru de evidenta a licentelor de traseu
pentru servicii de transport public
judetean de persoane prin curse regulate
speciale

P :

pastrare -

Judeteana de
Transport
Public

Documente ale comisiei paritare privind
atribuirea traseelor cuprinse in Programul
judetean de transport rutier public de
persoane prin curse regulate

10 ani

Licente de traseu pentru servicii de
transport public judetean de persoane prin
curse regulate speciale

10 ani

Situatii, corespondenta si alte documente
referitoare la controlul respectarii de
catre  operatorii de  transport a
Programului judetean de transport rutier
public de persoane prin curse regulate

10 ani

Procese-verbale de constatare a
contraventiilor privind nerespectarea de
catre operatorii de  transport a
Programului judetean de transport rutier
public de persoane prin curse regulate
si/sau a Regulamentului pentru efectuarea
serviciului de transport public de persoane
prin curse regulate in judetul Mures

10 ani

Lucrari privind pregatirea si actualizarea
Programului judetean de transport rutier
public de persoane prin curse regulate

5 ani

F. Serviciul
Deservire
Aproviziona-
re

Documente privind utilizarea parcului de
autoturisme (foi de parcurs, fisa de
activitate zilnica, evidenta consumului de
carburanti)

5 ani

intretinere centrala telefonica, centrala
termica

5 ani

Referate, note, oferte de

corespondenta

pret,

3 ani

G. Serviciul
Deservire
Aproviziona-

Procese - verbale si alte acte referitoare la
mijloace fixe si obiecte de inventar,
primiri si transferari de bunuri

15 ani

re
Compartimen

Supraveghere si reparatii bunuri, xerox,
fax

5 ani

-tul Deservire

Acte referitoare la aprovizionarea tehnico-
materiala, corespondenta

3 ani
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.. .. Continutul pe scurt al dosarului Termen | Obs.
Serviciu, Indicativ d ,
Compartiment| dosar o °
pastrare
Referate, informari, note, oferte de pret si L
1 alte documente privitoare la intretinerea 10ani
activitatii
H.' ) 2 Strategii,  prognoze, programe de| 10 ani
Serviciul e
Administrativ dezvoltare, stapsﬁq - .
. . 3 Contracte cu diversi furnizori 50 ani
-intretinere '
”TS:rrEz::\);ia Corespondenta  cu  autoritdti  ale
administatiei publice centrale, judetene si
Motor Ring” 4 locale, inclusiv cu autorititi similare din | 1020
alte tari, operatori economici, organizatii
ale societatii civile si persoane fizice
Invitatii, informari cu privire la deplasari,
5 comunicate, referate cu privire la| 3 ani
distribuirea materialelor de promovare,
informari de presa
VIIl. DIRECTIA AMENAJARE TERITORIU $I URBANISM
. . .. Continutul pe scurt al dosarului Termen | Obs.
Serviciu, Indicativ de
Compartiment| dosar .
pastrare
Autorizatii  de  construire/desfiintare,
A. 1 procese-verbale de receptie la terminarea P
Serviciul lucrarilor
Avizare-
Autorizare si Planuri cuprinzand traseul retelelor de Clasifi
Control 2 energie electrica si gaze naturale p -cat
existente pe teritoriul judetului i
corespondenta aferenta
3 Evidenta certificatelor de atestare a )
dreptului de proprietate asupra terenului
Corespondenta cu autoritati ale
4 administratiei publice centrale, judetene | 10 ani
si locale, persoane juridice si persoane
fizice
Referate, note de constatare, informari, )
5 rapoarte, note interne 5 ani
Adrese de solutionare a sesizarilor
6 referitoare la problemele tehnice de 5 ani
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. C Continutul pe scurt al dosarului Termen | Obs.
Serviciu, Indicativ o
. de ,
Compartiment| dosar . I,
pastrare
topografie si cadastru, cauze judecatoresti
sau alte probleme de OCPI si
corespondenta aferenta
Registru de evidentd a certificatelor de
7 urbanism P
8 Registru de evidenta a autorizatiilor P
Registru de evidenta avize arhitect pentru
9 certificate de urbanism si autorizatii de P
construire/desfiintare
10 Registru de evidenta a proceselor-verbale P
de constatare a contraventiilor
Registru de evidenta a proceselor-verbale
1" de control P
12 Procese-verbale de control si procese- p
verbale de constatare a contraventiilor
Rapoarte anuale de analiza capacitatii de
B. Serviciul 1 aparare impotriva incendiilor si masuri de P
Avizare - optimizare
Autorizare si Buletine informative, atentionari )
Control 2 meteorologice, avertizari hidrologice i 5 ani
corespondenta
Compartimen 3 Adrese si note privind activitatea | 5 apj
-tul Situatii serviciilor de urgenta
de Urgenta Documente ale Comisiei pentru Probleme . Clasifi
4 o 1 5 ani
de Aparare - Carnet de mobilizare -cat
C. Lucrari privind evidenta monumentelor
Serviciul 1 istorice si a masurilor de protejare, P
urbanism conservare si restaurare a acestora
Banca de date informatizate privind
Compartimen 2 amenajarea teritoriutui, urbanismul, p
-tul lucrari publice, constructii si habitat,
Planificare judetul Mures - corespondenta
Teritoriu, Planuri de amenajare a teritoriului
Urbanism si 3 Planuri urbanistice generale, zonale, de P
GIS detaliu, avize, aprobari conform legii
Studii, programe de masuri, rapoarte
privind prevenirea si combaterea poluarii
4 mediului, a degradarii sau distrugerii
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. s Continutul pe scurt al dosarului Termen | Obs.
Serviciu, Indicativ de |
Compartiment | dosar .
pastrare |
terenurilor si propunerile autoritatilor | 25 ani | CS
administratiei publice locale in acest sens Yo
Corespondenta cu persoanele fizice si .
5 juridice  privind  documentatiile  de 5 ani
urbanism si amenajarea teritoriului.
Note informative, situatii, rapoarte,
adrese cu autoritatea publicd centrala, _
6 autoritatea publicd locala, institutia 5 ani
prefectului, institutii subordonate, servicii
publice deconcentrate
7 Procese-verbale de sedinta ale Comisiei de p
Amenajare a Teritoriului i Urbanism
Informari si alte documente ale Comisiei ,
8 N e . 5 ani
de Amenajare a Teritoriului i Urbanism
Registru de evidenta a acordurilor unice
9 emise de catre Comisia Tehnica de P
Amenajare a Teritoriului i Urbanism de pe
langa CJM (Legea nr.350/2001)
Procese-verbale de sedinta ale Comisiei
10 Tehnice de Amenajare a Teritoriului si P
Urbanism de pe langa Consiliul Judetean
Mures
Informari si alte documente ale Comisiei
11 Tehnice de Amenajare a Teritoriului si| 5 ani
Urbanism de pe langa Consiliul Judetean
Mures
D. Corespondenta  cu autoritati ale
Compartimen 1 administratiei publice centrale, judetene | 5 api
-tul si locale, agenti economici. Referate,
informatica note, informari si rapoarte
IX. DIRECTIA TEHNICA
- e Continutul pe scurt al dosarului Termen | Obs.
Serviciu, Indicativ
. de
Compartiment| dosar <
pastrare
A. 1 Calamitati la drumuri publice si poduri, p
Serviciul evidenta solicitarilor, corespondenta
Urmarirea Cartea tehnica a constructiilor, avize,
Lucrarilor 2 acorduri, autorizatii de construire SF P
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_— . e Continutul pe scurt al dosarului Termen | Obs.
Serviciu, Indicativ
. de
Compartiment| dosar . 1
pastrare |
(DALI), PT+CS+DE+planse :
Documente si situatii de lucrari executate ]
3 pe drumuri, poduri finantate din alte 20" an; )
fonduri decat bugetul local
Inventarierea si revizia drumurilor si
4 podurilor judetene, corespondenta legata P
de acesta
Lucrari de intretinere a drumurilor, situatii C.S.
5 de lucrari, corespondentd (plombari, | 10 ani
covoare, ranforsari, intretinere de vara si
iarna)
6 Siguranta rutierd, note, situatii de lucrari, | 15 ani
corespondenta
7 Documente cu evidenta si restituirea| 15 ani
garantiilor de buna executie
Proiecte de Hotarare de Guvern, )
8 corespondentd cu organele centrale, 10 ani
locale sau alte institutii
9 Intocmirea fiselor drumurilor judetene 10 ani
10 Oferte privind utilaje, materiale, servicii, | 10 ani
etc.
11 Statistica drumurilor si podurilor 5 ani C.S.
12 Viabilitatea drumurilor  judetene s$i | 5 ani C.S.
podurilor :
Proiecte, programe anuale si de .
13 perspectiva la drumuri si poduri de interes 5 ani
judetean si local. Corespondenta
Note, sinteze, situatii si alte documente _ C.S.
14 privind drumurile, podurile de interes 5 ani
public, corespondenta
Retele rutiere drumuri judetene si drumuri clasifi
15 comunale. Lucrari de arta pe drumuri P cat
judetene si drumuri comunale
16 Procese-verbale = de  constatare a p
contraventiilor (ordonanta nr. 43/1997)
B. 1 Cartea tehnica a constructiilor. P
Serviciul
Investitii si Programe si realizari pentru investitiile C.S.
Achiz%';ii, ) proprii si pentru unitatile subordonate 15 ani
Publice Consiliului Judetean, rapoarte, informari si am
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. s Continutul pe scurt al dosarului Termen | Obs.
Serviciu, Indicativ
. de
Compartiment| dosar . L
pastrare
corespondenta legata de acestea ‘ ‘
Compartimen Proiecte pentru obiective si lucrari Lo
-tul Investitii 3 propuse din programul de investitii si 15ani
corespondenta legata de acestea |
4 Seisme, calamitati, evidenta solicitarilor, P
sesizari, corespondenta
Documente referitoare la  imobilele
5 trecute in proprietatea statului si propuse P
spre retrocedare, evaluari, reactualizari.
Corespondenta
6 Corespondentad cu organele centrale si cu| 10 ani
Institutia Prefectului
Programe de investitii in derulare si .
7 corespondentd  legatd de  acestea, 20 ani
finantate din alte surse decét bugetul local
8 Urmarire program de electrificare rurala 5 ani
Oferte privind realizarea de lucrari de ) C.S.
9 proiectare, studii, utilaje, materiale de 5 ani
constructii, studii, cursuri
10 Probleme in legatura cu energia termica, | 5 ani
gaz, corespondenta legata de acestea
11 Note de constatare, informari, rapoarte, | 5§ ani
corespondenta
1 Dosarul  achizitiei  privind  atribuirea | 10 ani
C. contractelor de prestari servicii
Serviciul 2 Dosarul  achizitiei  privind  executia | 10 ani
Investitii si tucrarilor
Achizitii 3 Dosarul achizitiei de furnizare de produse 10 ani
Publice
Compartimen 4 Planul anual al achizitiilor publice (inclusiv o
-tul Achizitii note justificative sau note interne privind
Publice’ actualizarea P.A.A.P)
Corespondenta cu organele centrale _
5 (A.N.A.P., S.E.A.P.), locale si operatori 5 ani
economici
6 Situatii, rapoarte privind achizitiile publice 5 ani C.S.
D. ’ Autorizatii speciale de transport p
Compartimen (agabaritice)
-tul
Baza de Date 2 Proiecte de Hotarare de Guvern, | 10 ani
corespondenta cu organele centrale, etc.
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Serviciu,
Compartiment

Indicativ
dosar

Continutul pe scurt al dosarului

Termen | Obs.
. de

Solutie de gestiune a cailor de transport
rutier:

- soft GeoMedia Professional

- soft GeoMedia WebMap

pastrare

10 ani

Recensamantul circulatiei pe drumurile
publice.

10 ani C.S.

Proiecte, programe anuale si de
perspectiva la drumuri si poduri de interes
judetean si local. Corespondenta

5 ani

Circulare, note de constatare, informari,
rapoarte, corespondenta

5 ani

Registrul de evidenta pentru autorizatii si
acorduri, acorduri prealabile de amplasare
si executie in zona drumului, autorizatii de
amplasare si executie in zona drumului

Registru de evidentd a contractelor de
executie, respectiv prestari servicii, pe
drumurile judetene

E.
Serviciul

Documente referitoare la mijloace fixe si
obiecte de inventar, primiri si transferari
de bunuri

15 ani

Administrativ
-Interventii

Corespondenta cu organele centrale,
judetene i locale, note, informari,
referate

5 ani

Documente privind utilizarea utilajelor (foi
de parcurs, fisa de activitate zilnica,
evidenta consumului de carburanti)

5 ani

Evidenta  lucrarilor de  interventi
efectuate, servicii  prestate, bunuri
achizitionate.

5 ani

Documente privind evidenta si gestionarea
materialelor utilizate in procesul de
reparatii si dotari (indicatoare rutiere,
borne, etc.)

5 ani
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