ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE

DISPOZITIE
privind aprobarea nomenclatorului documentelor de arhiva

- Avénd in vedere:
- Referatul nr.3956/2011 al secretarului judetului Prahova, prin care se
propune aprobarea nomenclatorului documentelor de arhivi;
- Prevederile art.8 din Legea nr.16/1996- Legea Arhivelor Nationale, cu
modificarile §i completarile ulterioare;
in temeiul art.106 din Legea nr.215/2001, privind administratia publici
locald, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare:

Pregedintele Consiliului judetean Prahova dispune:

Art.l1 Aprobd nomenclatorul documentelor de arhiva, conform anexei
care face parte integranti din prezenta dispozitie.

Art.2 Directiile, serviciile, birourile si compartimentele din cadrul
aparatului de specilalitate al Consiliului Judetean vor asigura aplicarea strictd a
nomenclatorului documentelor de arhivd aprobat cu prezenta dispozitie, in care
scop vor lua urmatoarele masuri:

a) prelucrarea cu tofi salariatii a prevederilor nomenclatorului
documentelor de arhivd §i a reglementdrilor legale privind
evidenta, selectionarea si pastrarea documentelor;

b) constituirea, la fiecare compartiment, a dosarelor previzute in
nomenclator;

c) inscrierea indicativului  dosarului pe toate exemplarele
documentelor ce urmeazd a fi expediate, in vederea mentionirii
sale in registrul de intrare-iesire si a arhivarii corespunzitoare a
documentelor respective.

Art.3 Serviciul gestiune documente $i managementul calititii va urmari
modul in care se aplicd prezenta dispozitie si va propune masuri in consecini.
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ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE

NOMENCLATORUL

documentelor de arhiva

ANEXA LA DISPOZITIA NR. 8J
DIN DATA DE_ 2 & ¥R 101

Sefi ﬁ%r"
Prahgitéa:al A
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Directia

Serviciile

Denumirea dosarului
(continutul pe scurt al

Termenul Observatii

de pistrare

problemelor Ia care se refera)

1.Cabinetul presedintelui

1.Analize,sinteze si evidente cu
caracter statistic din domeniul

de activitate P
2.Sesiuni de informare a cetétenilor. 3 an
3.Documente privind activitatea de

protocol si relatii externe. P
4 Materiale de prezentare a activitafil

desfasurate in cadrul institutiei 5 ani

5.Corespondentd cu autoritatile

1



administratiei publice centrale i locale 5 am
et
;’/;5;;”6 Materiale privind organizarea de
,.;;f“ A “"'f?*@jiezbateri, conferinte, simpozioane, etc. 5 am
iy PRESEDINTE S
i{{%}. 2 T%I?}eresponden;ﬁ cu unitati sanitare 5 ani
'}\:“;{:‘:J nq?',-‘igj
SIS procesele verbale gi inventarele
documentelor predate la arhiva generald 10 ani
G5
Il Serviciul resurse umane
1 Dosarele de personal ale salariatilor,
dispozitii de incadrare, adrese de
transfer, acordare grade pro fesionale 70 am
2. State de functii si organigrame ale
aparatului de specialitate al Consililul
judetean i ale institutiilor subordonate p
3. Evidents concedii de odihnd, spor de
de vechime, situatii statistice. 5 ani
4. Dosare de concurs pentru aparatul de
specialitate al Consiliului judetean 5 ani
5. Procesele verbale si inventarele
documentelor predate la arhiva generalfi 10 ani

S




I, Serviciul de transpont

_ 1. Corespondenta cu or ganele centrale
i Ur:»; Q\/IAI ARR, ANRSC, si alte ministere)

m*pmbleme de transport public 5 ani
{(ﬁ PRE"‘:DIMTE gg CS
@ sz espondentd cu autoritifi publice
locale in probleme de transport
public local 5 ani
CS
3. Evidenta documentatii primite,
avize emise, avize de expediere
si hotfréri in cadrul Comisiei
paritare constituit la nivelul
Consiliului judetean S ani
CS
4. Programul de transport public
judetean de persoane prin curse
regulate 2 ani de Ia
intocmire
5. Evidenta documentatiilor prevazute
de legislatia in vigoare, necesare
obtinerii unei licente de traseu pentru
serviciul de transport public judetean
de persoane prin curse regulate speciale S ani

6. Evidenta autorizatiilor de transport
emise si a copiilor conforme ale
acestora pentru efectuarea serviciilor
de transport public judefean de mérfurl

3



in regim contractual efectuate cu
TP vehicule a cAror masd maxima
"¢» Y Autorizata nu depageste 3,5 tone, de mirfuri

. E“f‘ectuate cu tractoare cu remorci §i a
EEQ SEDINT
W3 2 tz&’pspm'tulul public efectuat cu vehicule
%, «.sp’emale destinate serviciilor funerare 5 ani
-.J{'fe C_/

7 Evidenta fluxurilor de fransport de
persoane intocmite pe baza unor studii
de specialitate asupra cerintelor de
transport public judetean 10 ani

8 Corespondenti stabilire taxe pentru
eliberarea licentelor de traseu pentru
curse regulate speciale, taxe pentru
eliberarea autorizatiilor de transport
si a copiilor conforme ale acestora 5 ani

9. Corespondenti privind stabilirea,
modificarea gi ajustarea tarifelor 5 ani

10. Regnlamente de functionare
a serviciilor de transport public
judetean prin curse regulate si
curse regulate speciale 10 ani

11.Caiete de sarcini, grafice
de circulatie 10 ani

12. Adrese, petitii, rapoarte de control 5 ani



13. Procesele verbale si inventarele

A =wdocumentelor predate la arhiva generala 10 ani
1::» Vg *-:‘ ot
!{(—} PRESEDINTE ,;'
IV. Biroul audit intern W2 2 .é?ff

‘Q . ,\T& osarele de audit public intern

i&ﬁme contin documente §i rapoarte
de audit) intocmite pentru fiecare
misiune de audit public intern 10 ani

2. Dosarul Plan de audit public intern,

care contine Planul de audit public
intern, Referatul de justificare, Planul
de audit public intern modificat,
referatul privind modificarea planului
anual de audit 10 ani

3. Adrese, comuniciri, informari , referate
privind activitatea in cadrul Biroului audit
intermn 5 ani

4. Procesele verbale gi inventarele
documentelor predate la arhiva generalad 10 ani
CS

V. Compartimentul sinitate, cultura, invitimant, mass-media, sport-tineret, O.N.G.-uri

A. Sénitate 1. Evidenti documente primite, situatii,
referate, solicitiri, adrese, centralizatoare
date Spitalul judetean de urgenta Ploiesti 5 ani



B. Culturd

3 Evidentd documente primite, situatii,
’I—;raferate solicitdri, adrese, centralizatoare
d‘at_g Spitalul de obstretici-ginecologie
T‘-}éiﬁtgtl

"‘JH'

referate, solicitéri, adrese, c&ntrahzataare
date Spitalul de pediatrie Ploiesti

4. Corespondenté cu autoritifi publice
locale si centrale referitoare la sistemul
de sfnatate

5. Convociri, ordine de zi1, hotéran ale
Consiliilor de administratie ale spitalelor

6 Comunicate, adrese, solicitéri, petitii,
instiitari, parteneriate, proiecte, privind
activitatea de sinitate

1.Corespondenti cu autoritifi publice
locale si centrale in probleme si
activititi culturale

[

. Evidenta documentatii primite, situatii,
referate, solicitiri din partea institutiilor
implicate Tn activitifi culturale

Led

. Alte documente privind activitatea in

5 am

5 ani

5 ani
CS

5 ani

CS

5 ani

5 ani

CS

S ani

domeniul cultural din cadrul compartimentului

(comunicate, adrese, solicitiri, parteneriate,

fi



petitii, instiintiri, proiecte) 3 am

1. Corespondentd cu autorititi publice

C. Invifamant
L\ locale si centrale in probleme de invatimént 5 ani

ITE
§ Ewdenta documentatii primite, sifuatit,
// referate, solicitiri din partea institufiilor
/ ~ implicate in procesul de invatamnt
( Inspectoratul scolar judetean Prahova,
C.J AP.P Prahova, C:J:R:A:E:Prahova
Scolile speciale i alte institufii in
probleme de Invifimant). 5 ani

3. Alte documente privind activitatea
in domeniul invatiméntului din cadrul

compartimentului (comunicate, adrese,
solicitéri, petitii, ingtiintéri, parteneriate,

proiecte) 3 an
D. Mass-media 1.Comunicate de presa privind activitatea
Consiliului Judetean 5 ani
CS
2. Corespondenta Consiliului Judetean
cu diverse organe de presé 5 ani
L3
3. Materialele de prezentare §i imagine
ale Consilinlui Judetean 5 ani
CS

4. Articole din presa locala si centrala cu
legitura direct sau indirectd cu activitatea
Consiliuhn Judetean 5 ani

3



CS

1. Corespondenta cu autoritafi publtce

AN §1 centrale in probleme de tineret si sport 5 ani
W CS

g Smmg ?mdeni,’a documentatii primite, situatii
. \4; & SHolicitari din partea institutiilor din
R udets ¢ domeniul tineretului si sportulul 3 ani
3 Alte documente privind activitatea
tineret si sport (comumca‘:e adrese,
solicitiri, petifii, instiintari, parteneriate,
proiecte) 3 ani
F. ON.G-uri 1. Evidenti cu organizatiile
ne-guvernamentale din judet 5 ani
2 Corespondenti cu autoritati, publice
locale si centrale in probleme de
O.N.G-ur1 5 ani
S
3 Procesele verbale si inventarele
documentelor predate la arhiva generala 10 ani
€S

Vi Camgnrﬁimentul seeuritate si sinitate in munca PSI

1. Lucrare privind identificarea gi
evaluarea riscurilor de accidentare g1
imbolnavire profesionald (intocmita
de un expert si contine: general itatl,
8



factorii de risc in sistemul de munca,
e metoda de evaluare, aplicarea metodet,
7 ;-;~ ""nﬁge de prezentare, fige evaluare,
n‘}uﬁlunle de risc pe factorii identificati,

PR SEDINTE e
al,t;ulul nivelului de risc, fise de masuri

i

'I.

ga

_J
L)
e

\/\;; qjmpuse distributia factorilor de risc
“\\'i’%ﬂ elementele sistemului de munci ) 5 ani

2. Documente privind radiafii $i noxe
(buletine de masuratori ai cimpului
radioelectric, buletine de determinare
prin expertizare). 10 ani
CS
3. Planul de prevenire i protectie
(conf. art.13, lit.b, din Legea nr. 319/2006

si art.46 din HG nr1425/2006) 5 ant
4. Tematici de instruire 5 ani
5. Permise de lucru cu foc 5 ani
6. Dosare medicale 70 ani
7. Fige de instruire 5 ani
8. Documente sedinte Comitet SSM 5 ani

0. Contracte si corespondentd medic

de medicina muncii 5 an
10. Autorizatii §i avize SSM si SU 3 ami de la

]



#4711, Planuri de evacuare

I:? ';." ; 1\\1;I
{[r‘: PRESEDIHTE il
Wa 2 i)
“1{'1!‘

T ,;};is Figa obiectivului
13 .Instructiuni proprii

14. Planuri de interventie in situatii de
Urgenta

15. Scenarii de securitate la incendiu
16. Fige de instruire colectiva

17. Chestionare privind verificarea
cunogtiintelor SSM si SU

18. Situatii echipamente de prevenire §i
stingere a incendiilor

19. Corespondentd ITM si LISU

20. Alte documente privind activitatea
compartimentului ( corespondenta cu
directiile Consilinlui judetean Prahova,
cu institutiile locatare sau chiriagi, cu
societiti comereiale sau institutii care
i5i desfisoardi activititi pe teritoriul de

10

intocmire

3 ani de la
intocmire

P

5 ani

3 ani de la
intocmire

P

5 ani

5 ant

5 ani

5 ant
CS



competenti al Consiliului judetean Prahova) 5 ani

21. Procesele verbale gi inventar ele
dgcumenteler predate la arhiva generala 10 ani
7 W CS

V1L Serviciul iuridic contencios

b,

N
N f."d__h: ’E‘.//

il Instructlum regulamente, ordine, circulare, etc
emise de autorititile administrafiei centrale. P

2. Corespondentd cu autoritatile

administratiei publice locale. 10 am
CS

3. Registrul de evidenta cauzelor. 30 ani
CS

4. Dosarele canzelor judecétoresti. 10 ani
CS

5 Contracte de mandat, de administrare
si de asociere P

6. Proiecte de acte normative initiate de
administratia publica judefeana §i
transmise organelor administratiei centrale. 25 ani

CS

7. Alte documente privind activitatea
servicinlui (referate, rapoarte, informari,
comuniciri citre compartimentele, bir ourile,

11



serviciile si directiile Consiliului judetean
raspunsuri la reclamatii, cereri, petitii) 10 ani
CS

3 Bmceselr: verbale si inventarele
dqaumentelar predate la arhiva generala 10 ani
CS

DINTE &

\""\ J‘rr‘_:?ﬂ- {'/
\u

VITL.Serviciul gestiune documente si managementul calititii
1. Tabele nominale privind componenta
Consiliului Judetean si a cormsiilor
pe domenii de specialitate. 10 ani

2 Tabele nominale privind primaril
viceprimarii §i secretarii. 10 ani

3.Tabele nominale privind conducatori
unititilor de sub autoritatea
Consilinlui judetean Prahova. 10 ani

4. Adrese, comuniciri, circulare
primite de la organele administratie
centrale, corespondenti in legatura

10 ani

cu acestea
CS

5.Adrese, comuniciri, circulare
transmise organelor administraties
centrale, corespondentd in legétura
10 ani

cu acestea

2



. 6.Adrese, comunicéri, circulare
7 oM primite de la organele administratiel

i locale, corespondentd in legatura
[l PRESEDINTE w4

i ]
i ) 2 CT.EJ%?Z&StEE
N @yjf

."‘;?J Y,

- £ q - - -
SfudeePAdrese, comunicéri, circulare
transmise organelor administrafiei
locale, corespondenta in legatura

cu acestea

8.Corespondenti privind lucrarile
sedintelor Consiliului judetean.

0 Dispozitiile Presedintelui
Consiliulut Judefean.

10.Dosarele speciale ale gedinfelor
Consiliului Judetean.

11.Documente privind activitatea
Comisiilor de specialitate
ale Consiliului Judetean Prahova
(adrese, comuniciri, rapoarte, informéri)

12 .Documente primite din partea
Institutiei prefectului a judetulu
Prahova (ordine ale prefectului, adrese,
comunicari, circulare, corespondenti

in legdtura cu acestea)

10 ani
CS

10 ani
CS

10 am
CS

P

10 ani
CS

5 ani



13. Lucrari privind atribuirea si schimbarea
..~ de denumiri pentru institutiile s1

R obiectivele de interes judetean
3 I_r'l .-l’|r .ix ";\;.
fl~ PRESEDINTE ol

g 9 lﬂ“ﬁ?fucrﬁri privind confecfionarea
e f 3 - me i
N7, qi“»f.ée stampile si sigilii.

15. Procesele verbale videoconferinte.

16.Documente privind activitatea
serviciului (informéri, rapoarte,
fise de post, evaludri privind
activitatea salariatilor din cadrul
serviciului, proceduri operationale, etc.)

17.Registrul de evidentd a corespondentei
speciale.

18 Registrul de evidenti a hotérarilor
Consilinlui Judetean

19.Registrul de evidenti a dispozitiilor
Presedintelui Consiliului judetean.

20 Registrul de denumiri de strizi.

21 Registrul de evidentd a
sigiliilor gi gtampilelor.

22 Registrul de prezenta a consilierilor
la sedintele Consiliulut judetean.

i4

10 am
CS

30 ani

10 ani



23 Referate privind prezenta

ey consilierilor la sedintele

o [P ag - i
v/ Eonsilinlui Judetean 10 ani
i~ PRESEDINTE il *

2 o1
24¥ocumente privind activitatea de

o a0 . . ) .
\\“G‘EL‘Z/%hwa ( copii adeverinfe, certificate,
extrase, adrese, comunicari privind
fondul arhivistic etc.) P

25 Nomenclatorul documentelor
de arhiva apartinind compartimentelor
de specialitate ale Consiliului judetean P

26.Documente cu privire la activitatea
comisiei de selectionare a documentelor P

27 Inventarele documentelor create, procesele
_verbale privind predarea-preluarea
documentelor create de citre compartimentele
de specialitate ale Consiliului judetean P

28. Corespondentd cu Serviciul judetean al
Arhivelor Nationale Prahova P

20, Registrul de evidenta a intrarilor-iesirilor
unitatilor arhivistice P

30. Registrul de depozit 10 ant



31. Hotiirari ale Comisiei judetene
pentm aplicarea Legii nr.112/1995
<cu intreaga documentafie. : P

'h'.

if i
{0 PREGED

2 NBJE r]fiaglh':.tru] de evidentd a hotérarilor
Mﬁﬂmlslm Judetene pentru aplicarea

33. Registrul de evidentd a cererilor primite
de la Comisiile locale pentru aplicarea
Legii nr.112/1995. P

34 Procese verbale privind stabilirea
rezultatului votdrii pentru alegerea
Consiliului Judetean, primite de la
sectiile de votare 51 CIr cumscriptiile
electorale municipale, ordgenesti i
comunale, precum si procesele-verbale
primite de la Biroul electoral judetean

si Circumscriptia electorald judeteana. P
35. Registrul general de intrare-iegire. 30 ani
36. Condici de remitere a corespondentei 3 anl
37. Borderou de expediere a corespondentel 3 ani

38. Documente privind proiectarea,
implementarea, certificarea, supravegherea
si mentinerea sistemulul de management
al calititii in cadrul Cosiliului judetean 10 ani

14



CS

-39, Lucréri privind analiza situatiei existente,
SO MAN D s < -
~ o “wr;e:(;amfarmlta;ﬁe fata de cerintele

sté%}giardelor, propunerile privind
lui de management

i
{0 PRESEDINTE o4 :
o imjjlementarea gisternu

Wa, < !
\f/ ! Féélité{;ii 1a nivelul Consiliului judetean 10 ani
40. Lucréri privind instruirea personalului
in vederea construirii, implamentﬁrii
si certificaril sistemului sistemului de
management al calitatii pe etape §i niveluri 10 ani
CS
41 Lucriri privind desfagurarea de audituri
de evaluare a implementarii sistemului
de management al calitatin 10 ani
CS
42 . Alte documente privind activitatea
serviciului (adrese, comuniciri transmise
de consilii locale, servicii publice,
societiti comerciale,etc, corespondenta
in leghturd cu acestea). 10 ani
CS
///
1 .Mgnrtinientul relatii publice, monitor oficial . ATOP
1 Registrul de intrare-iesire a petifitlor 10 ani
10 ani

2. Repistrul de evidentd a audientelor.

17



3. Dosarele petitiilor cu intreaga
documentatie - referate, raspunsuri,
;5 ey adrese de comunicare.
ng 2 4.Informari g1 situati statistice cu privire
W%, «J4 solutionarea petifiilor.
g Juderend
5.Registrul de evidentd a cererilor de
informatii publice conform Legii
nr.544/2001.

6. Referate privind necesitatea editarii
Monitorului Oficial al JTudefului

7 Lista documentelor si a actelor ce se
publica in Monitorul Oficial al Judefului

8. Situatii privind distribuirea Monitorului
Oficial al Judefului

9. Registrul de intrare iegire a petitiilor ce
intrd in atribugiile Autoritatii Teritoriale
de Ordine Publica Prahova.

10. Registrul de inregistrare a reclamatiilor
si sesizirilor primite pe linia telefonica

11. Dosarele petitiilor Autoritatii Teritoriale
de Ordine Publca Prahova cu intreaga
documentatie — referate, rASpunsurt,
corespondentd.

12. Procese-verbale ale sedintelor si
18

10 anit
e

3 ant

10 am

2 ani

2 anit

2 ani

10 am

10 ani

10 ant
CS



hotirérile emise de Autoritatea Teritoriala

=7~ deOrdine Publica Prahova B
f(f =N
{é;g: PRESEDIN Tk?;;‘%'iPmcesele verbale si inventarele
;51;:/ 2 i@j?fcumentelﬂr predate la arhiva generala 10 ani
&, T CS
¥X. Direetip economici
A .Compartimentul 1 Documente justificative venituri gi
decontare fonduri cheltuieli (extras de cont) * 10 ani
guropene
2. Documente justificative (note intrare
receptie, necesar consum, bonuri de
10 ani

consum)
3. Contracte incheiate cu furnizorii
pentru materiale consumabile
(CMZ, ISU, CIP)

4. Situatii financiare — nota contabila 4-
materiale

5. Rapoarte magazie-balanta lunari de
materiale

6. Contracte cu diversi furnizori pentru
proiecte FEN *

5 ani de la
intocmire

10 am

10 ani

25 ant
CS



7. Documente justificative privind

activitatea financiar contabila * 10 am

/ ﬁl ft "F‘Bf N\ote contabile proiecte FEN * 10 ani
PRE&;D' TE ,;‘i L5

%? ?i'g.;j ) . )

\’\ s %,E‘ise de cont proiecte FEN * 10 ani
eened o cS

* De la finalizarea Programelor Operationale
dobéndite prin Instrumente Structurale

10. Procesele verbale gi inventarele

documentelor predate la arhiva generalé 10 ani
CS
B.Serviciul buget si
creante 1. Proiecte ale bugetului judetului pe anul
bugetar urmitor, precum si estimarile
pentru urmétorii 3 ani 15 ani
: CS

2. Hotarari ale Consiliului judetean privind
bugetul propriu al judetului si repartizarea
pe unitafi administrativ-teritoriale a unor
sume din unele venituri ale bugetului de stat 15 ani

3. Solicitari ale unitatilor administrativ-
teritoriale si ale unititilor subordonate

in vederea alocirii de fonduri 15 ani
4. Contul de executie al bugetului propriu 15 am
5. Registru de partizi venituri |5 ani

20



6. Documente justificative venituri.
(extrase de cont).

o
.,“_.

,_ Oy LAY Fa P
"fTQ*Ra oarte lunare privind incasarea
! v-ap P
f;ﬁ PRESEDINTE éfﬁm’funlor
111,» 2 c-l;a

r. x,.-

w 7 dd‘_ﬂngDtﬂ contabile

0. Fige cont

10. Situatii financiare venituri
(anexa la darea de seama).

11.Situatii financiare de la Societatile

Comerciale de sub autoritatea
Consiliului judetean

12. Comuniciri citre unitatile administrativ
_teritoriale a sumelor repartizate prin
hotirarile Consiliului judetean.

13. Bugete definitive ale unitatilor
administrativ-teritoriale

14. Instructiuni, corespondenta cu
autoritatile publice locale si centrale

15. Documente justificative privind
activitatea financiar contabild

CS

10 ani

10 ant

10 ani

10 ani

10 am
CS

10 ani
CS

15 ani

15 am

CS

20 am

10 ani



o e T T
T B R

16. Fige bugetare

fz?;, W "’-‘fif?:::_Bugete aparat de specialitate

£

E
v
%, 2

C .Serviciul financiar
-contabilitate

£ W X!

[l > PREGEDINTE s L ) )

} 182 Situatii financiare (dare de seama)
7

g AT y o - Wl
Y49 Documente justificative privind

activitatea financiar-contabila

20. Procesele verbale si inventarele
documentelor predate la arhiva generala

1 Bugete aparat de specialitate

2. Deschidere credite

3. Executii lunare privind bugetul
propriu al judefulul

4. Situatii financiare(dare de seami)
5. Note contabile

6. Documente privind controlul
efectuat de Curtea de Conturi

7. Documente privind controlul
efectuat de Serviciul de auditare interni

]

25 ani

th

10 am

10 ani

10 ani

10 an1
CS

10 ani
CS

10 am

10 am
10 am
10 ani
10 ant
CS

10 ani
CS



8. Instructiuni, corespondenta cu
S autorititile publice locale i centrale

___9.Registru de casi
[lg PResEONTE <)
e <10 Registru jurnal

N
%ﬁxsei‘/ﬁ
—q.‘q___:-;:_:-_/f
11. Documente justificative privind
activitatea financiar contabila
12. Fige bugetare

13. Fige de cont

14. Contracte cu diversi furnizori

15. Balante de verificare

16. Balante analitice mijloace fixe

17. Balante analitice obiecte de inventar
18. Note intrare receptie

19. Necesar consum

20. Note contabile

21. Rapoarte magazie-balanie lunare
de materiale

20 ani

10 ant

10 am

10 ani
25 ani
10 ani
3 ani de la
intocmire
10 ani
10 ani
10 ani
10 ani

10 ani

10 ani

10 ant



22. Documente justificative-bonuri de consum 10 ani
‘,;f Ak P23 Cc-pii state de plati consilieri judetent 25 ani
é""ppg congg g
\E{g ‘ E iﬁ;ﬂ;npn state de platd comisii de |
3 *"s‘peciahtate 25 ani
e "
25. State de plata salarii aparat de
specialitate 50 am
26. Fige fiscale anuale 10 ani
CS
27. Dari de seama bilani contabil trimestrial 10 ani
28. Procesele verbale gi inventarele
documentelor predate la arhiva generali 10 ani
S
Directia patrimomnii
A. Serviciul urmérire 1.Corespondenta cu institufiile
lueridri publice, publice, persoane juridice i
pestionare patrimoniu  fizice 20 ani
si monitorizare servicii
publice i societiti 2. Proceduri operationale S ani
comerciale
3.Situatii privind monitorizarea
seryiciilor publice comunitare 5 ani
4 Strategii de dezvoltare a serviciilor
comunitare 10 an



5. Proiecte tehnice de executie lucriri
e N : s
-==’Jia"‘~a£i§‘;x31tua’§11 privind stadiul lucrérilor
bR
L'Fgemrentu contracte i acte adifionale

-’ -T ,’ ,'

ESEDIN
2

fudesﬁ‘*“ " Procese verbale de predare si trasare
amplasament

9. Procese verbale de receptie terminare
lucréri

10. Procese verbale de receptie finala
11. Dispozitii de santier

12. Note de fundamentare
13. Note de comanda suplimentare

14. Note de renuntare la cantitifi de
materiale

15.Situatii de lucriiri executate cu
oferte

16. Dosarele lueririlor pentru
contractele atribuite
17. Documentele privind intabularea
bunurilor din patrimoniul Consiliului
judetean Prahova

20 am

20 an

20 ani

20 ani

20 am

20 am

20 ani

20 am
20 ani

20 am

20 ani

20 am



18. Documente privind domeniul
public si privat al localitatilor si

P ey judetului Prahova P
TN
f!j: PRES,ET_‘JH»&TIEi ;‘-.r'jfalte documente privind activitatea serviciului:
\g, 2 Fjdiverse raportari si informari solicitate 10 ani

[H e Ll -
SUdeSS A0 Procesele verbale si inventarele

documentelor predate la arhiva generala 10 ani
CS
B Serviciul achizitii  1.Dosarul achizitiilor publice ce
publice i contracte cuprinde toate documentele
intocmite/primite in cadrul procedurii
de atribuire:

_ informatii generale, denumirea

contractului, data lansarii procedurii,
persoana responsabila;

- nota privind determinarea valori estimate;

- anuntul de intentie;

- anuntul de participare gi/sau invitatia

de participare;

_ actul administrativ de numire a comisiel

de evaluare;

- documentatia de atribuire;

- nota justificativa privind alegerea criteritlor
de selectie ti a procedurii de atribuire;

- procesul-verbal al sedintei de deschidere a
ofertelor;

- formularele de oferta,

_ solicitirile de clarificari — daci este cazul —

- raportul procedurii de atribuire;

26



- dovada comunicarilor privind rezultatul
2 iAo~ proceduril;

o i
st
i

iy 4 é:i:;:ptracrul de achizitie publicé/acordul
(g‘ﬁ presecinTeadu semnate;
W%, 2 - apintul de atribuire;
\‘:\{‘;{’Jﬂétﬁﬁfﬁntesﬁﬁile formulate- daci este cazul —
=== raportul de activitate;
- documentul constatator privind indeplinirea
obligatiilor contractuale;

- garantia de buna executie; S ani

2. Instructiuni, regulamente,circulare emise de
ANRMAP si de autoritatile administratiei centrale 3 ani de la

intocmire
3. Alte documente privind activitatea servicinlui:
corespondenti cu persoane fizice g1 juridice,
diverse informari §i raportéri 10 ani
4. Procesele verbale gi inventarele documentelor
predade la arhiva generala 10 ani
e
C. Serviciul administrare 1.Contracte de inchiriere spatii-reziliate 1O ani
cladiri
2. Calculul cheltuielilor de utilitati 10 ani
3. Camnete facturi chirii emise 10 ani
CS

4. Procese verbale de punere in funcfiune,
carti tehnice P

£5|



5. Contracte cu furnizorii de utilitati

,:h o """(f'ﬁ;‘*Cantracte de prestiri servicii si reparatii
' E 1‘
a
S e {35. ocumentatii tehnice gi contracte de lucrar

"-.:-_.a—-'
S

8. Corespodentid cu diversi beneficiari
(adrese, comunicari)

0. Alte documente privind activitatea
serviciului (referate, rapoarte, informari,
puncte de vedere, corespondenta internd)

10. Procesele verbale si inventarele
documentelor predate la arhiva generala

3 ani de la
intocmire

3 ani de In
Intocmire

P

10 ani

10 ani

10 ani
CS

XI1. Directia tehnici

Serviciul investitii 1. Acte aditionale prestiri servicil proiectare,

in infrastructura procese-verbale receptie documente privind

drumurile judetene

2. Acte aditionale prestiri servicii proiectare,
procese-verbale recepjie documente privind
constructiile civile

3. Acte aditionale prestari servicii prolectare,
procese-verbale receptie documente pri vind
alimentirile cu api

ek

10} ani

10 ant

10 ani



4. Listele pozitiei ,.alte cheltnieh
de investitii” pe categorii de bunuri 20 ant

Pl =$\§lonvenh1 si acte aditionale cu primariile
iy m\;luse in Programul aprobat prin Hotararea
I'rgfn PRE Q*E;}“”Gﬁ}f{emulm Roméniei nr.577/1997 privind

'il 9
‘murile si alimentarile cu ap3, programele
\@P o ,guvemamentale de finantare a investitiilor
de drumuri si alimentér cu apa 20 ani
CS

6. Nota de fundamentare, propuneri, deconturi
justificative privind programul guvernamental de
finantare a investitiilor privind reducerea risculul
seismic (Ordonananta Guvernului Roméniel
nr.20/1094) P

7. Centralizatoare obiective incluse in programele
derulate prin ANL si CNL 5 an

8. Corespondent privind drumurile
judetene, constructiile civile,
alimentarile cu api, programul
guvernamental de finantare a investititlor
privind reducerea riscului seismic
(OG nr. 20/1994) si a programelor derulate
prin ANL si CNIL 5 ani

0. Acorduri, avize privind lucrérile efectuate
in zona drumurilor judetene 10 ant
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10. Adrese, comuniciri, informiri, referate de
};E\I\a autorititile administratiei publice locale si

f ;A ‘ﬂ}te institufii
[fr':- PRESEDINTE &

2
\%J . lls‘chcsele verbale gi inventarele
\-\‘j’-’f\i[i,ﬂmﬁﬁocumentelﬂr predate la arhiva generala

B. Biroul prolectare 1. Documente privind elaborarea proiectelor
de drumuri judetene si poduri.

2. Situatia pagubelor fizice si valorice inregistrate
in domeniul drumurilor judetene, ca urmare a
unor calamitati naturale.

3 Corespondenti privind elaborarea
proiectelor de drumuri judetene §i

pmdun privind situatia pagubelor fizice
si valorice inregistrate in domeniul drumurilor
judetene, ca urmare a unor calamitati naturale.

4. Corespondenti cu primériile din judet
privind promovarea unor documentatii
tehnico-economice de specialitate.

5. Adrese, comuniciri, informdri, rapoarte
primite de la autoritatile administraiei
publice locale si de la alte institutii pu blice,
corespondentd n legétura cu acestea

30

3 ant

10 am

CS

10 ani

10 ant
CS

5 ant

10 ani

3 ani



6. Procesele verbale si inventarele

documentelor predate la arhiva generalé 10 ani
CS
C.Compartimentul mediu 1. Rapoarte, informéri, sesizari privind
si refacerea mediului respectarea legislatiei in vigoare privind
; {, = i, protectia mediului inconjurator. 10 ani
fﬂf‘r PR ki
5 : ?E ;;.Zrﬂbsman primite din teritoriu cu privire
\Z, q\_j:ﬂ ‘problemele de mediu, corespodenta in
Neromn ¥ legatura cu acestea 10 am
3. Adrese, comuniciri, informiri, rapoarte
primite de la autoritafile administraiei
publice locale gi de la alte institutii publice,
- corespondentd in legatura cu acestea 3 ani
4. Procesele verbale si inventarele
documentelor predate la arhiva generali 10 an
CS
D.Compartimentul 1. Acte normative care reglementeazi
parteneriate activitatea compartimentulul. 3 ani de la
intocmire

2. Instructiuni, regulamente, ordine,
circulare, etc. emise de autoritatile
administratiei centrale. 3 ani de la
intocmire
3. Corespondenti cu autorititile
administratiei publice locale. 10 ant

4. Contracte de asociere. _ P

3



5. Proiecte de acte normative inifiate
de administratia publica judefeana
si transmise organelor administratiel
publice centrale. 15 ani
CS
. 6. Adrese, comunicari, informéri, rapoarte,

,;,’;'r ‘;G A ~semzar1 primite de la autoritétile administratiei
i PRESE u'Eahce locale si de la alte institutii publice,
{% . 'corqspandema in leghturd cu acestea 3 ani
\\/ feaﬁi‘};/Pj
UdeesY Procesele verbale §i inventarele
documentelor predate la arhiva generala 10 ani
CS

WILL, Avhitectul sef

A_Serviciul informatici 1. Angajamente de plata, propunere
si bazi de date GIS de plati si ordonantare de platd 5 ani

2. Documente care atesta serviciile informatice
de asistenta tehnica gi anume:
Recapitulatie ore — om realizate
Sinteza ore om — realizate pe tipuri de servicii
Proces verbal de receptie a serviciilor
informatice prestate
Figa de activitate
Fisa de interventie 5 ani

_Referate privind activitatea serviciului 5 ani

L2



4 Procese verbale de predare — primire

SRR AL

ST c(:hlpamente de calcul si licente folosire
77
156 Pﬁzsgmrrﬂng‘:ﬂmﬁ pe calculator intre Serviciul ‘
W 2 TInformatica si utilizatori 5 ani
\%, q&f’r

wpﬂﬂﬁﬂﬁﬁ] caracteristici pentru

echipamente pentru caiete de sarcini 3 an1

6. Adrese, comuniciri de la compartimentele
Consiliului judetean Prahova, institutiile
subordonate acestuia, primériile din judet
institutia prefectului, autorititile administraie
publice centrale, corespondentd in legatura cu
acestea 5 ani

7. Procesele verbale si inventarele
documentelor predate la arhiva generald 10 ani

CS

B.Compartimentul planificare
teritoriu, urbanism si cadastru
1. Corespondenta cu organele centrale
(MDRT si alte ministere) in problemele
de urbanism, lucririle de cadastru imobiliar
edilitar — situatii intocmite conform
HGR 521/1997 10 ani
CS

2.Copii dispozitii ale presedintelui
si hotirari ale Consilinlui Judetean Prahova 5 am

ER)



3. Evidenti documentatii de amenajarea

 teritoriului i urbanism primite, Avize

r’;‘_{jnﬂ\ﬁa&ce puncte de vedere pentru studit
7. ﬂrtumtate consultiri Avize de

4. Avize de oportunitate aprobate de
Presedintele Consiliului judefean Prahova 10 ani

5. Lista monumentelor de arhitectura
si istorice si corespondentd referitoare
la acestea P

6. Certificate de urbanism gi adrese
de expediere, prelungire certificate
de urbanism, avize ale structurii de
specialitate pentru Certificate de
Urbanism gi corespondentd
referitoare la acestea 10 am

7. Avize ale structurii de specialitate
pentru Autorizatii Construire si Autorizaii
Desfiintare, corespondenta referitoare la
acestea 10 ani

8. Corespondenti referitoare la continutul
documentatiilor privind organizarea licitatiilor
si concesiondrilor de terenuri 10 an

34



9. Corespondenti institutii judet (Statistica, [SC),
circulare si adrese privind modificarea legislatie
in domeniul urbanismului transmise in teritoriu 5 ani

f/“” L’1«@3‘:{34[:-rf:s;:u:mnahanta privind protectia mediului 5 ani
f'!"} pPFSED’NT ¥
{ z, ‘T.S’E'c)cumentam pentru declararea utilitati
of’f’rpubllce in vederea expropieril P

12. Cereri solicitiri copii planuri
documentatii urbanistice si cadastrale 5 ani

13. Corespondent3 privind actualizarea bincii
de date conform prevederilor Hotrérii
Guvernului Roméniei nr.853/1998 referitoare

la raportarea stadiilor executirii lucrarilor
autorizate E

14. Sesiziri, petitii, privind respectarea
reglementirilor si conditiilor de construire
stabilite prin documentatiile de
amenajarea teritorinlui §i de urbanism 5 ani

15. Dosar corespondenta privind receptia gi avizarea
documentatiilor topografice intocmite conform
Hotaririi Guvernului Romaniei nr.834/1991 10 ani

16. Adrese privind emiterea de hotérari ale Consilinlu
judetean Prahova referitoare la reorganizarea
comisiilor si emiterea titlurilor de proprietate conform
Hotararii Guvernului Roménier nr.834/1991
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17. Dosar corespondentd privind finantarea sistemului
informational specific domeniului imobiliar

edilitar si bancilor de date urbane P
ﬁéf"? T &‘Corespondenta privind situatia zonelor
f{:? PRESEDIN T, i};ﬁpusc la riscuri naturale P
W2 2 g

K\f&f ’ I%anespﬂndﬂnta privind verificarea reambulérilor

N e

e opografice aferente actualizirii PUG —urilor P

20. Alte documente privind activitatea compartimentului
(adrese citre compartimentele Consiliului
judetean Prahova, restituiri taxe achitate eronat,
verificiri in teren la solicitarea etitenilor privind
rezolvarea problemelor legate de proprietatile
afectate de cauze naturale sau antropice, etc.) 5 am

21. Procesele verbale si inventarele

documentelor predate la arhiva generali 10 ani
CS
C.Compartimentul
disciplin, conirol 1. Corespondenti cu organele centrale
in constructii §i (MDRT si alte ministere) in problemele
autorizare de disciplind in constructii 5 ani

2. Autorizatii de Construire, adrese de
expediere i corespondenta referitoare
la acestea, prelungire Autorizafii de
Construire, regulariziri taxe, receptii lucréri P
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D. Biroul unic

3. Autorizatii de Desfiintare, adrese de
expediere i corespondenta referitoare la
acestea, prelungire Autorizatii de Desfiintare P

fr‘;‘/ - ( lote de constatare, procese verbale
i

EE ZEDmrcd; control) 5 ani

=
s a’
-

o

\i«\iig@/ﬁ‘ﬂcese verbale de constatare §i sanctionare
a contraventiilor 5 ani

6. Sesiziri, petitii privind disciplina in constructii 5 ani

7. Circulare, adrese, indrumare in teritoriu
privind disciplina in constructii 5 ani

8. Alte documente privind activitatea
Compartimentului (corespondenta cu primériile
referitoare la organizarea structurilor de
specialitate in domeniul urbanismului, raportiri
citre institutia prefectului sau ISC a situatiilor
privind numirul constructiilor neautorizate,
a celor executate cu nerespectarea prevederilor
AC sau a celor finalizate in afara termenului
de executie stabilit prin acestea) 5 ani

0. Procesele verbale si inventarele

documentelor predate la arhiva generala 10 ani
CS
1. Lista cu documentele inregistrate zilnic 5 ani

17



KIV. Directia absortie fonduri europene

A. Serviciul proiecte cu
finantare eurnpeaua l Cﬂres;mnden’;a privind proiectele

ﬁz, ;a\mve] judetean, regional si/sau

;’ﬁ pr EQEErMTlﬂi‘frrﬂgmnal derivate din strategia

&1\# 2 g dezvoltare a judeului Prahova
/A

\\l\ff q; f’f

\\\L\ffi,:fé.’f(?nrespﬂndenta privind gestionarea
instrumentelor financiare post-aderare
la nivelul judetului Prahova

3. Corespondenta privind elaborarea
de proiecte de interes judetean in vederea
obtinerii finantérii din fonduri europene
nerambursabile, accesibile prin
nstrumentele financiare post-aderare
gi/san alte surse externe nerambursabile

4 Corespondentd cu institutiile abilitate
si gestioneze—coordoneze instrumentele
financiare nerambursabile

5.Corespondenti privind termenii de referinta
in vederea intocmirii documentatieil proiectelor

6. Corespondentd privind parteneriatele
de parteneriat public-public, destinate
realizirii obiectivelor de investifil cu
finantare din surse nerambursabile

38

10 ani
CS

10 ani
CS

10 ani
S

10 ani
CS

10 am
CS

10 ani



8

P .Corespondents privind asistenta tehnica
/f, " ¥acbrdata consiliilor locale pentru dernlarea
Io Pfe[snm 3 L mahzarca proiectelor finantate din surse

e A

O M AT

'1‘:,%} nci'ﬁmbursabllﬁ 5 ani
&

Sy
wbideiesh /
=8~ Corespondenti privind programarea

financiard anuala aferenta proiectelor

propuse spre finantare din fonduri

nerambursabile in vederea asigurarii

cofinantirii gi a cheltuielilor neeligibile 5 ani

0. Procesele verbale gi inventarele

documentelor predate la arhiva generala 10 am
CS
B.Compartimentul 1.Corespondenti privind interfata cu
dezvoltare regionali institufiile centrale (ministere, agentii
relatii internationale guvernamentale, etc) si organismele

reprezentative ale diferitelor institutii
europene in problemele de integrare
ce revin judetului Prahova 5 ani
CS
2. Corespondenti cu utilizatorii de informatii
europene la nivelul autoritétilor locale g1 al
institutiilor acestora, societatea civila, media 5 am
CS
3. Corespondentd privind interfata cu institutiile
europene, structuri asociative la nivel european,
diversi partenerii externi S ani

€5
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4. Corespondenti privind interfata cu partenerii
o regionali / locali, in conformitate cu prevederile
FROMARS ‘{;ﬂnnacte or de asociere / infratire / parteneriat

VA
[ereseonge)
g

& PRESED
P HINGE Emcescla verbale si inventarele

% o ’ﬁﬂcmn&ntelar predate la arhiva generald
Lz

C.Compartimentul UIP  1.Corespondenta privind urmérirea contractelor
sistem de management  cu finantare externi de la semnare pand
la finalizarea acestora

2. Corespondenta privind achizifiile publice
aferente proiectelor cu finantare externi

3 Corespondenti privind urmérirea contractelor
incheiate in vederea implementarii proiectelor

cu finantare externi
4.Corespondenta privind raportirile, monitorizarea,

evaluarea stadiului, de implementare a proiectelor

cu finantare externi

5. Procesele verbale si inventarele
documentelor predate la arhiva generala

D.Compartimentul UIP 1. Corespondent privind urmirirea contractului
sistem de management  de finanfare pentru proiectul ,,Sistem de
integrat al deseurilor management al deseurilor in judetul Prahova”,

de la semnare pénd la finalizarea acestuia

40

10 ani

10 ant
CS

10 ani

10 anti

10 am
S

10 ani



2. Corespondent privind achizitii publice aferente
proiectului ,,Sistem de management al degeurilor

;.,:,—g:;j}ﬁ_if-{g;;;{ip judetul Prahova”
f;’.f/ 3
(o PRE$FDBJTCQI'&S]JGHCT&H§3 privind urmirirea contractelor

Sistem de management al deteurilor in
judeful Prahova”

4.Corespondenta privind raportirile,
monitorizarea, evaluarea stadiului de
implementare a proiectului ,,Sistem de
management al deseurilor in judeful Prahova”

5. Procesele verbale si inventarele
documentelor predate la arhiva generals

10 am

10 am

10 ani

10 ani
CS

4]



