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Directia Serviciul Denumirea dosarului/ registrului (continutul pe scurt al problemelor la care se refera) plistrare Observatii
A.
Cabinet 1. Corespondenta persoane fizice si juridice 5ani
Presedinte
B. 1. Corespondenti persoane fizice si juridice 5 ani
Vicepresedinte | B Bp w
C. Electronic pe CD,
Serviciul Relagii 1. Registrul pentru primirea si inregistrarea documentelor la Registratura Consiliului Judetean Cluj (suport hartie §i electronic) P anual, in format
Publice Excel

2. Registrul pentru inregistrarea petitiilor P
3. Petitii si corespondenta referitoare la acestea 10 ani
4. Registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public P
5. Cereri si rspunsuri privind accesul la informatiile de interes public 10 ani
6. Raportul anual al Consiliului Judefean Cluj privind accesul la informatii de interes public 10 ani
7. Registrul privind evidenta apelurilor primite la telefonul cetdteanului 0800 800331 5 ani
8. Corespondenti referitoare la telefonul cetdteanului 5ani
9. Comunicate de presi cu privire la activitatea Consiliului Judeean Cluj precum si alte documente referitoare la relatia cu mass- p
media
10. Corespondenta cu privire la asigurarea transparentei decizionale la nivelul CJC potrivit Legii nr. 52/2003
11. Documente referitoare la relagia cu mediul academic, institufii ale administratiei publice, persoane fizice si juridice, organizatii
neguvernamentale si reprezentanti ai societitii civile. Corespondentd cu Unitatea Centrald pentru Reforma Administratiei Publice si
documente referitoare la reforma si modernizarea administratiei publice la nivelul Consiliului Judetean Cluj si al institugiilor
subordonate.
12. Corespondenti generald Serviciu Relatii Publice - cereri §i rdspunsuri, referate, note interne, documente referitoare la modul de
implementare a prevederilor H.G. nr. 1723/ 2004 cu modificérile si completdrile ulterioare, privind reducerea birocratiei In activitatea
de relatii cu publicul.
13. Corespondenti privind Strategia Guvernului de Imbunatagire a Situatiei Romilor. Bazd de date, statistici, rapoarte.
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14. Raportul Presedintelui Consiliul Judetean Cluj cu privire la modul de exercitare a atributiilor proprii i ducere la indeplinire a

hotirarilor. Rapoarte ale aparatului propriu de specialitate ale institutiilor, regiilor, societatilor comerciale, institugiilor de culturd, P
spitalelor si ale altor uniti care functioneazi sub autoritatea Consiliului Judefean Cluj.
15. Documente privind activitatea de protocol si relatii internagionale a Consiliului Judetean Cluj. Protocoale, acorduri, conventii de
colaborare fincheiate de Consiliul Judetean Cluj cu unititi administrativ-teritoriale similare din straindtate, traduceri ale P
corespondentei Consiliului Judetean Cluj cu institusii si organizafii din straindtate.
D. 1. Bazi de date privind situaia consilierilor judeteni si ale alesilor locali din judetul Cluj 5ani
Serviciul - = - = =
Administratie 2. Registrul declaratiilor de avere ale alesilor locali 10 ani CS
Publici, 3. Registrul declaratiilor de interese ale alesilor locali 10 ani CS
ATOP 4. Declaratii de avere ale alesilor locali 10 ani CS
5. Declaratii de interese ale alegilor locali 10 ani CS
6. Corespondenta purtatd cu Agentia Nagionald de Integritate 10 ani C§
7. Documente cu privire la activitatea comisiilor de specialitate (inclusiv procese-verbale ale comisiilor de specialitate, rapoarte de 10 ani CS
avizare, informiri, pontaje, rapoarte anuale prezentate de consilierii judefeni si de comisiile de specialitate)
8. Registrul privind evidenta hotdrarilor adoptate de Consiliul Judetean Cluj P
9. Registrul de evidenti a rectificarilor hotdrarilor adoptate de Consiliul Judegean Cluj P
10. Dosar privind rectificirile hotdrarilor adoptate de Consiliul Judetean Cluj P
P

11. Dosarele speciale ale sedintelor Consiliului Judetean Cluj

note citre institutiile, serviciile, societiile comerciale si regiile autonome de interes judefean- depunere materiale sedin{d;

- note internd citre directiile, serviciile $i compartimentele din cadrul aparatului de specialitate - depunere materiale sedinta;

- dispozitiile privind convocarea Consiliului Judetean Cluj in sedinte ordinare i extraordinare;

- invitatiile la sedingele ordiare si extraordinare;

- anunturi privind convocarea Consiliului Judetean Cluj in sedinfe ordinare si extraordinare;

- procesele-verbale privind aducerea la cunostintd publica a sedintelor ordinare §i extraordinare;

- procesele-verbale privind aducerea la cunostinti a proiectelor de hotaréri;

- listele de prezenti a consilierilor judegeni la sedintele ordinare si extraordinare ;

- listele de vot ale proceselor-verbale din sedintele ordinare si extraordinare;

- proiectele ordinii de zi;

- listele de vot ale proiectelor ordinii de zi;

- ordinele de zi aprobate

- referatele de aprobare, proiectele de hotirari, rapoartele compartimentelor de resort, rapoartele de avizare ale comisiilor de
specialitate, listele de vot, hotirérile adoptate, adresele de comunicare;

- informiri si rapoarte supuse spre analiza Consiliului Judetean Cluj;

- informiri si corespondent diversi, precum si adrese comunicate ca urmare a solicitdrilor formulate de citre consilierii judeteni in
plenul sedintelor ordinare gi extraordinare;

- adrese privind comunicarea hotararilor catre Prefectul Judegului Cluj;

- pracesele-verbale privind constatarea comunicirii hotararilor adoptate de Consiliul Judetean Cluj;
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- procesele-verbale ale sedingelor ordinare si extraordinare, precum si anexele aferente;

- procesele-verbale privind afisarea proceselor-verbale ale sedingelor ordinare si extraordinare ;

- documente privind rezultatele alegerii consilierilor judeteni primite de la Biroul Electoral Judetean Cluj (la dosarul sedingei de
constituire)

12. Registrul special pentru obiectii cu privire la legalitatea hotdrérilor adoptate de Consiliul Judefean Cluj P
13. Documente privind accesul la propriul dosar si deconspirarea securitafii P
14. Registrul privind evidenta dispozitiilor emise de presedintele Consiliului Judetean Cluj P
15. Dispozitii ale presedintelui Consiliului Judetean Cluj si documentele insofitoare P
16. Registrul de intrare-iesire pentru corespondenta creatd i repartizatd serviciului 10 ani
17. Corespondenta creatd si repartizatd serviciului (inclusiv graficele sedintelor ordinare ale consiliiler locale din judeful Cluj, 5 ani CS
inventarul documentelor create si procesele verbale privind predarea - preluarea arhivei serviciului, etc.)
18. Corespondenti privind atestatele de producdtor si carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol necesare Bosni
consiliilor locale din judetul Cluj
19. Registrul de evidenta a matricelor sigilare P
20. Registrul de evident a persoanelor primite in audienyd de citre Presedintele Consiliului Judetean Cluj 5 ani
21. Registrul de evidenti a persoanelor primite in audienga de catre Vicepregedintele Consiliului Judetean Cluj 1" 5 ani
22. Registrul de evidenti a persoanelor primite in audienta de citre Vicepresedintele Consiliului Judetean Cluj 11" 5 ani
23. Documente privind audientele acordate de citre Presedintele Consiliului Judegean Cluj 5 ani
24. Documente privind audientele acordate de citre vicepresedintele Consiliului Judefean Cluj,I" 5ani
25. Documente privind audientele acordate de citre vicepresedintele Consiliului Judefean Cluj 11" 5 ani
26. Registrul de intrare-iegire a corespondentei Autoritdgii Teritoriale de Ordine Publica Cluj 10 ani
27. Corespondenta privind activitatea Autaritatii Teritoriale de Ordine Publica Cluj 5 ani
28. Documente privind sedinfele de comisii si in plen ale Autoritatii Teritoriale de O.rdine Publica Cluj (Procese-verbale ale sedintelor 10 ani CS
de comisii §i n plen, hotdrarile adoptate, pontaje, registrul cuprinzand informari periodice, planuri strategice si rapoarte, etc.)
E_- . 1. Norme metodologice si proceduri de lucru privind activitatea Serviciului Audit Intern, specifice entitatii publice P
AE::.:;EI;II_H 2. Planuri multianuale si planuri anuale de audit intern inclusiv referatele de justificare 10 ani
3. Registru ordine de serviciu 10 ani
4. Dosarele misiunii de audit public intern 10 ani confidential
P

5. Sinteze, rapoarte anuale privind activitatea de audit public intern

6. Informari citre Unitatea Centrali de Armonizare pentru Auditul Public Intern (UCAAPI) despre recomandérile nefnsusite de citre
conducitorul entititii publice auditate si consecintele acestora

7. Registru de intrare-iesire a corespondentei la nivelul Serviciului Audit Intern

8. Nate, adrese, comuniciri, informari primite sau transmise de la/ la Cabinetul Pregedintelui, compartimentele din cadrul Consiliului
Judetean Cluj si entititile publice subordonate, in coordonarea, sub autoritatea Consiliului Judetean Cluj

9, Raspunsuri corespondenta
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I
DIRECTIA
GENERALA

BUGET-FINANTE,

RESURSE UMANE

A. 1. Proiectul de buget local propriu si centralizat al judegului intocmit in baza lucrarilor de fundamentare stabilite prin acte normative
S p i P
Serviciul (propuneri pentru anul urmitor si estimari pentru urmdtorii 3 ani).
Buget Local,
Venituri 2. Proiectele de buget (fundamentiri) ale institugiilor de sub autoritatea Consiliului Judetean P
3. Bugetul local propriu si centralizat al judetului intocmit in baza Legii Bugetului de Stat (pentru anul curent si estimari pentru P
urmdtorii 3 ani).
4. Bugete de venituri si cheltuieli ale institugiilor de sub autoritatea Consiliului Judegean (fundamentdri si aprobat). P
5. Alocarea sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de stat bugetului propriu al Consiliului Judetean si a sumelor
reprezentind transferuri de la bugetul de stat citre bugetele locale, aprobate prin legile bugetare anuale, prin Hotdrari i Ordonange 10 ani
de Guvern privind rectificirile bugetului de stat.
6. Repartizarea sumelor defalcate din impozitul pe venit si a sumelor defalcate din TVA(20%) pe unitdti administrativ teritoriale {0 ani
conform Legii 273/2006 privind finantele publice locale (solicitdri UAT-uri).
7. Hotirdri ale Consiliului Judetean reparizate Serviciului Buget Local, Venituri. 5ani
8. Executii bugetare lunare pe unititi de sub autoritatea Consiliului Judetean si centralizat pentru bugetul propriu al Consiliului o
Judetean (venituri gi cheltuieli).
9. Dare de seam3 contabild trimestriali si documente primare necesare intocmirii darii de seama trimestriale. 10 ani
10. Dare de seami contabili anuald si documente primare necesare intocmirii darii de seama anuale. P
11. Virari de credite la institutiile de sub autoritatea Consiliului Judefean si la bugetul propriu al Consiliului Judetean. 5 ani
12. Alimentare cont institugii de sub autoritatea Consiliului Judefean. 5 ani
13. Situatii privind monitorizarea cheltuielilor de personal conform OUG nr. 48/2005. 5 ani
14. Adrese de comunicare citre institutiile din subordine a sumelor repartizate i aprobate prin hotdrdri ale Consiliului Judetean, 10 ani CS
corespondenti legati de activitatea consiliilor locale si a altor institufii ale statului, corespondentd cu ministere.
15. Fonduri speciale - evidenta si urmirirea alocarii fondurilor pentru bugetul propriu, repartizarea sumelor pe unitdti administrativ- 10 ani CS
teritoriale, conform 0G 28/2013, P.U.G, fond interventie, cadastru imobiliar, calamitati.
16. Acte care stau la baza regularizirii conturilor de venituri primite de la serviciile de specialitate din cadrul Consiliului Judetean. 5ani CS
17. Corespondenti si situatii referitoare la cota 40% mijloc transport. 5 ani
18. Corespondenta si situatii referitoare la contributii UAT (unitdfi administrativ teritoriale) privind copiii institugionalizati 5ani
19. Facturi pentru redevente, chirii gi alte venituri. 10 ani
20. Contracte redevente/ inchiriere expirate. 10 ani
21. Extrase de cont. 5 ani
22. Situatii referitoare la gradul de indatorare, situatii, raportdri. 10 ani
23. Situatii privind evidenta analitic3 si sintetica a conturilor de venituri. 5 ani
24. Deschideri de credite bugetare. 5ani
25. Alimentare conturi asociatii, fundatii si unitagi de cult. 5ani
B. 1. Situatii financiare anuale, trimestriale, raportari financiare lunare 10 ani
::::;:2:1. 2. Executii bugetare lunare pentru bugetul propriu al Consiliului Judefean Cluj 10 ani
Contabil 3. Balante de verificare sintetice i analitice
10 ani

Registre de contabilitate obligatorii: Registrul Jurnal, Regi;&'gu nventar, Registrul Cartea Mare




Fise de conturi sintetice si analitice

4. Note contabile si documentele care stau la baza inregistririlor in contabilitatea financiard 10 ani
5. Fise de credite bugetare, plati si cheltuieli efective 10 ani
6. State de platd salarii 50 ani
7. Declaratii privind obligatiile de platd aferente salariilor 50 ani
8. Declaratii informative privind impozitul refinut 10 ani
9. Balante analitice a materialelor si obiectelor de inventar 10 ani
10. Inventarul elementelor de active, datorii si capitaluri proprii 10 ani
11. Corespondenti privind activitatea serviciului (internd si externa) 5 ani
C. 1. Corespondenti Scoli Speciale (adrese, membrii CA, Contracte de mandate ale membrilor CA, procese verbale CA, nr. de elevi, cereri S ani CS
Biroul Agenti |CO etc)
Economicisi (2 Corespondenti invitimant General (grafice desfisurare olimpiade scolare, evidente clase speciale integrate in invifamantul de o
Institutii Publice|mas3, rispunsuri la solicitirile scolilor din judegul Cluj etc)
3. Corespondenti “Lapte-Corn”(liste lunare elevi, contracte cu furnizorii, rezultatele controalelor efectuate la gcoli §i furnizori de catre 10 ani
organele de specialitate judetene, evidenta lunara a produselor distribuite de firme etc.)
4. Corespondenti “Fructe in scoli"(liste lunare elevi, contracte cu furnizorii, rezultatele controalelor efectuate la scoli si furnizori de 10 ani
ciitre organele de specialitate judegene, evidensa lunari a produselor distribuite de firme etc.)
5. Documente finantare fonduri europene "Lapte-Corn” - APIA (cerere de aprobare ajutor comunitar, cerere de platd ajutor comunitar, T
documentele anexate cererii de platd)
6. Documente finantare fonduri europene “Fructe in scoli” - APIA (cerere de aprobare ajutor comunitar, cerere de plata ajutor 10 ani
comunitar, documentele anexate cererii de plata)
7. Documente privind Programul de finanfare “Actiuni Culturale” (centralizatoare cereri depuse, HCJC nominalizare sume pe S ani
beneficiari, cererile de finantare cu documnetele depuse)
8. Documente privind Programul de finantare “Tineret” (centralizatoare cereri depuse, HCJC nominalizare sume pe beneficiari, 5 ani
cererile de finangare cu documnetele depuse)
9. Documente privind Programul de finantare “Culte religioase” (centralizatoare cereri depuse, HCJC nominalizare sume pe S ani
beneficiari, cererile de finantare cu documnetele depuse)
5ani

10. Hotarari C|C, dispozitii, fisa postului, rapoarte de activitate, note interne, Calendarul targurilor si Calendarul Cultural al Judefului
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11. Corespondenta agenti economici si servicii publice (adrese diverse SC i RA, cereri CO, etc)

5 ani

12. Bugetele de venituri si cheltuieli pentru agentii economici subordonati (corespondenti, hotirari, anexe) 5aniCS
13. Bilanturi contabile pentru agentii economici subordonati (corespondentd, hotdrari, anexe) 5aniCS
Termenul de
pastrare decurge
. ) ) B ) di ) e e doar din
14. Documente privind scozuxtzljea dl_nfuncpun'e a mnjloacelqr ﬁxe. §.1lscoaterea in u;'a (;blecl?e or de inventar pentru unitatile 10 ani T —
subordonate (corespondesd, dispozitii, materiale anexate dispoziiilor de scoatere din unctiune) Seested ai fost
scoase din uz.
15. Documente privind aplicarea 0.U.G. nr. 109/2011 la RA 5i SC (PV ale CA, ale AGA, contracte de mandat ale membrilor CA, 10 ani
corespondenti, contractele de mandate, HCJC de aprobare a criteriilor de performant, monitorizarea indeplinirii criteriilor)
16. Arhivarea electronici a situatiilor rezultate din aplicatiile existente in reteaua IT a CJC. 15 ani
D. 1. Aparat de specialitate: organigram3, stat de functii, regulament de organizare si functionare, regulament intern, stabilire functii
Serviciul publice, constituire comisie paritari si de discipling, plan de ocupare funcfii publice, situatii privind evidenta functiilor §i 25 ani
Resurse Umane |functionarilor publici, corespondenta cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici
2. Aparat de specialitate: dispozitii, referate, situafii si alte acte referitoare la numirea si eliberarea din functia publicd, transferarea,
angajarea si desfacerea contractului de muncd, suspendarea/reluarea activititii, incadrarea si salariul, promoviri, avansare in 25 ani
gradatie, sporuri la salarii, salarii de merit, premii etc
3. Aparat de specialitate - sancfiuni ale personalului 3 ani
4. Aparat de specialitate - adeverinte eliberate personalului, legitimatii, petitii, liste angajati, permise de intrare in sediu 3 ani
5. Aparat de specialitate - concedii de odihnd, suplimentare, plitite, fara salariu, recuperari, invoiri, nemotivate 3 ani
Termenul de
pdstrare decurge
doar din
o 2 : d o y momentul in car
6. Aparat de specialitate: dosarele profesionale si personale ale persoanelor din aparatul de specialitate (contracte de muncd, acte 75 ani erso:llt;?ica &
aditionale, dispozitii etc) - P
incetat contractul
de munca
7. Aparat de specialitate: perfecfionarea pregatirii profesionale a personalului 25 ani
8. Aparat de specialitate: condica de prezentd a personalului 3 ani
9. Aparat de specialitate: control intern - proceduri operationale, registrul riscurilor 3 ani
10. Aparat de specialitate: concursuri pentru ocuparea posturilor vacante/ de promovare etc 25 ani
11. Aparat de specialitate: Evident3 militari - mobilizarea la locul de muncd, registru, liste si corespondendfgij 3 ani
| 8 3 ani

12. Aparat de specialitate: Control medical de medicina muncii: planificari, referate, corespondenta
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13. Aparat de specialitate: Salarii - calcul, evidenta delegatii, pontaj pentru spor antena, listd acordare gardatie, plata proiecte,

10 ani
diferente 0a
14. Aparat de specialitate: Diri de seama/situatii: statistice, finante etc P
Electronic in
15. Aparat de specialitate: Registrul de evidenta a functionarilor publici 75 ani INDECO, pe CD,
anual.
16. Aparat de specialitate: declarafii de avere si interese, aparat de specialitate, note interne, corespondentd 25 ani
17. Aparat de specialitate: Registrul declaratiilor de avere gi interese 25 ani
18. Unititi subordonate: organigrama, stat de functii, hotarari, dispozitii, concursuri, concedii manageri/directori, petifii 10 ani
19. Unititi subordonate: Contracte de management -Institutii de cultura; Concursuri 75 ani
20. Unitigi subordonate: evaluarea conducatorilor institugiilor de cultura subordonate cJc 75 ani CS
21. Unitisi subordonate: Consilii de administrafie - selecfia membrilor in Consiliile de administratie ale regiilor autonome si 75 ani CS
societiitilor comerciale
E. 1. Foi de parcurs auto, Fisa Activitasii Zilnice pentru Autovehicule 3 ani
Serv‘m-ul 2. Adrese de corespondenta 3 ani
isti p—
snglstie 3. Plan paza sediu CJC P
4. Contracte si acte aditionale pentru furnizarea de produse, servicii, concesiuni, inchirieri etc 3 ani
5. Dosarele achizitiilor publice pentru achizitiile publice directe desfagurate de cdtre Serviciul Logistic 3 ani
IL 3 A. 1. Registrul general de interese pe Legea nr. 393/2004 P
DIRECTIA JURIDICA Sec;etalr ?l 2. Dosar privind declaratiile de interese pe Legea nr. 393/2004 10 ani
Judepuitg 3. Corespondentd persoane fizice si juridice 5 ani
B.- . 1. Dosare de instant3 cuprinzand cereri de chemare in judecatd de naturd civila, comerciald, contencios administrativ, penald si 30 ani
Serviciul documente legate de litigii si dosare administrative de Legeanr. 10/2001
uridic, DR " : :
Juridt . 2. Mape de hotdrari judecdtoregti 30 ani
Contencios - - - - - —— - -
Administrativ 3. Dosare constl_tuite in temeu_ll Legii nr. 112/1995 pentru reglementarea situatiei juridice a unor imobile cu destinatia de locuinte, P
trecute in proprietatea statului
4. Hotirari ale Comisiei Judetene de aplicare a Legii nr. 112/1995 P
5. Proiecte de acte normative: hotiréri de guvern, ordonante, legi 3 ani
6. Cereri, petitii, corespondentd primit, emisa §i purtata cu persoane fizice si juridice, referate, studii, informari 10 ani CS
7. Acte administrative (hotiirari de consiliu judetean si documente intocmite pentru punerea in executare a acestora, dispozitii emise
de Presedintele consiliului judetean si documente intocmite pentru punerea in executare a acestora) privind actmtatelﬂonsnlmlm 10 ani
Judetean, a institufiilor, serviciilor publice si agentilor economici de sub autoritatea Consiliului Judetean, precum 51 te ﬁ@sﬂp
imobile aflate in proprietatea/ administrarea/ folosinta Jud. Cluj aRE) ”’)\
8. Registrul de evidentd a dosarelor pe instanfe judecatoresti [ P
9. Opis alfabetic privind partile si numarul dosarelor de instan{d ] = P
30 ani

10. Documente exproprieri (corespondentd, rapoarte de evaluare, procese verbale, hotdrari ale comisiei)
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C. 1. Corespondenti persoane fizice si juridice privind Monitorul Oficial al judegului 3 ani
Co;dnpa_r;tlmlint 2. Monitorul Oficial al judetelor 3 ani
onitoru — = — - =
Oficial al 3. Documente privind activitatea comisiei pentru aparare 5ani
Judetului, 4. Corespondentd creatd persoane fizice §i juridice, note interne 5 ani
Arhiva 5. Nomenclatorul arhivistic al institutiei. Propuneri privind modificarea acestuia, note interne P
6. Inventarele documentelor create si procesele verbale privind predarea -preluarea arhivei de la compartimentele aparatului de P
specialitate al Consiliului Judetean
7. Documente cu privire la activitatea comisiei de selectionare a documentelor P
8. Documente privind eliberarea copiilor dupa actele detinute in depozitele proprii si corespondenta cu persoanele fizice si juridice 3aniCS
10. Registru de evidentd a intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice P
11. Registrul de eviden{a curentd pentru corespondenta repartizatd compartimentului arhiva 10 ani
12. Registru depozit arhiva 5 ani
D. 1. Contracte de concesiune si inchiriere pentru cabinete medicale, anexe la contracte si acte adifionale, documentatie privind licitatiile S ani
Compartiment |pentru ocuparea spatiilor medicale rimase libere.
Managementul
Unititilor de |2. Documente privind activitatea de conducere a unitatilor sanitare: contracte de management ale managerilor, contracte de mandat
Asistentd ale membrilor in consiliile de administratie ale spitalelor , rapoarte ale membrilor in consiliile de administratie ale spitalelor, procese S ani
Medicala verbale ale sedintelor consiliilor de administratie, documente evaluare manageri, documente privind concesionarea spatiilor
medicale, organizarea concursurilor pentru ocuarea unor posturi de medici, medici gefi de sectie(hotarari, dipozitii).
3. Documente privind vinzarea unor spatii medicale P
4. Copii dup3 hotararile Consiliului Judegean Cluj si copii dupd dispozitiile pregedintelui Consiliului Judetean Cluj 3 ani
5. Protocoale de predare-preluare unitati sanitare P
6. Corespondentd creatd de compartiment cu persoane fizice i persoane juridice: corespondenta unitai sanitare (se va lega
corespondenta pe fiecare spital in parte), corespondenta cabinete medicale, documente referitoare la persoanele care exercitd control 5 ani
financiar preventiv la nivelul unitatilor sanitare.
E. . 1. Corespondenti cu operatorii de transport §i cu institutii ale administratiei publice, persoane fizice si juridice 5 ani
Compartiment
Autoritatea |2. Programul de transport public de persoane prin curse regulate in trafic judetean, modificdri, renuntari, tarife 10 ani
]u';ie;eanii de (3 pocumentatia de atribuire prin licitatie a traseelor judegene de transport persoane, prin curse regulate 10 CS
Fansport 4. Procese-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor, fise de control privind modul de realizare a serviciilor de transport 5 ani
public judetean
5. Licente de traseu, caiete de sarcini pentru transportul de persoane prin curse regulate speciale si corespondenta aferenta acestora 5 ani
5 ani

6. Registrul pentru evidenta eliberdrii licentelor prin curse regulate speciale
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1.
DIRECTIA
URBANISM §I
AMENAJAREA
TERITORIULUI

A.

Arhitect Sef 1. Corespondentd persoane fizice i juridice 5 ani
B. Exista documente
Serviciul 1. Planurile Urbanistice Generale si Regulamentele locale aferente, avizate de Consiliul Judetean Cluj P tehnice
Urbanism si
Amenajarea Existd documente
Teritoriului |2, Planurile Urbanistice Zonale §i Regulamentele locale aferente, avizate de Consiliul Judetean Cluj P tehnice
Existd documente
3. Planuri de Amenajare a Teritoriului Zonale aprobate de Consiliul Judetean Cluj P tehnice
Exista documente
4. Planul de Amenajare a Teritoriului Judetean aprobat de Consiliul Judetean Cluj P tehnice
Existd documente
5. Certificate de urbanism (CU si documentagia aferenti) P tehnice
6. Registru privind evidenta certificatelor de urbanism P
7. Avize de specialitate in vederea obtinerii certificatului de urbanism din competenta de emitere a primdriilor care nu au structuri de 15 ani Eex;iti:z:ocumente
specialitate
8. Registru privind evidenta avizelor de specialitate in vederea obtinerii certificatului de urbanism din competenta de emitere a p
primadriilor care nu au structuri de specialitate
Existd documente
9. Avizul arhitectului sef pentru documentatiile de urbanism (PUG, PAT], PATZ, PUD) si regulamentele aferente, rezultate din P valisitos .
activitatea Comisiei Tehnice de Amenajare a Teritoriului si Urbanism, insotite de procesele verbale de sedinta
: ; % = ; i P - ; ; " Existd documente
10. Avize de oportunitate in vederea elaborarii planurilor urbanistice zonale, insotite de studiile de oportunitate si de documentatiile 10 ani .
aferente
11. Conventii, protocoale incheiate intre primariile care nu au structura de specialitate si Consiliul Judetean Cluj, corespondenta 10 ani
Existd documente
12. Planuri topografice P tehnice
Existd documente
13. Certificate de atestare a dreptului de proprietate asupra terenului conform H.G. nr. 834/1991 P tehnice
14. Registru privind evidenta certificatelor de atestare a dreptului de proprietate asupra terenului conform H.G. nr. 834/1991 P/ WUDES g:ﬂ';-_\‘\

. :i \

15. Corespondenta persoane fizice si juridice documentatii de urbanism ( documentatiile de urbanism, proiecte de dispozitii, hotarari
ale Consiliului Judetean, procese-verbale, note, rapoarte, informari si corespondenta privind activitatea serviciului, sinteze, referate)
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C 1. Plan Judetean de Gestionare a Deseurilor - Judetul Cluj (PJGD), corespondenta si evidenta deseuri 20 ani
Compart'iment 2. Corespondenti si documente privind rezervatiile naturale protejate 10 ani
Mediu Existd documente
3. Puncte de vedere arii naturale protejate de interes judetean 10 ani tehnice
4. Plan mentinere calitate aer pentru judetul Cluj, corespondenta 20 ani
5. Corespondentd si documente privind controlul Integrat al poludrii cu Nutrienti 20 ani
D. Existd documente
Serviciul 1. Autorizatii de construire/desfiintare ( AC/AD cu documentatia tehnica aferenta) P tehnice
Autorizari,
Disciplindin (2 Registru privind evidenta autorizatiilor de construire/desfiintare P
Constructii, Existd documente
GIS 3. Avize de specialitate in vederea obtinerii autorizatiei de construire/desfiintare P tehnice
4. Registru privind evidenta avizelor de specialitate P
5. Documente privind comunicarea (anuntul) inceperii lucrdrilor de construire (desfiinfare) autorizate P
6. Documente privind comunicarea pentru prelungirea autorizatiilor de construire (desfiintare) P
7. Registru privind evidenta proceselor - verbale de receptie P
8. Documente privind receptia la terminarea lucrarii, regularizarile taxei autorizatiilor de constructie P
9. Documente privind evidenta certificatelor de atestare a edificarii/extinderii constructiei P
10. Registru privind evidenta certificatelor de atestare a edificarii/extinderii constructiei P
11. Registru privind evidenta proceselor - verbale de contraventie F
12. Procese - verbale de contraventie 10 ani
13. Note de control privind disciplina in constructii 10 ani
14. Autorizatii privind lucrarile de racorduri si bransamente la retelele publice (ap4, canal, energie termica, energie electrica etc.) P
Exista documente
15. Registru privind evidenta autorizatiilor pentru lucrarile de racorduri si bransamente la retelele publice de ap3, canalizare, gaze P totiniice
naturale, energie termicd, energie electrica, telefonie, televiziune prin cablu
16. Autorizatii de foraje si excavari P
Existd documente
17. Registru privind eviden{a autorizatiilor de foraje si excavari P tehnice
18. Registrul actelor intrate/iesite in/din cadrul serviciului 10
19. Corespondenta persoane fizice si juridice ( proiecte de dispozitii, hotdrari ale Consiliului lude;ean)}ﬁf’e;}gpg , informari, 5 ani
referate, diverse) / WOET Ly _'v"f_'_:‘\\
20. Corespondenta persoane fizice si juridice privind exercitarea dreptului de preemtiune a Consﬂiuﬂui ludé;ga’g;ﬂt;ﬁ}’" "'1 \ 5ani

]

-'\-.___ —
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v.
DIRECTIA
DEZVOLTARE SI
INVESTITI

A. 1. Procese verbale de receptie ale obiectivelor de investitii din programul judetean P
Serviciul Lucrari
si Achizitii 2. Studii de prefezabilitate, fezabilitate, Documentatii de avizare lucrdri de investitii si proiecte tehnice pentru promovarea p
Publice obiectivelor de investitii publice si a reparatiilor la institutiile de sub autoritatea Consiliului Judetean
3. Propuneri de investitii ale institutiilor de sub autoritatea Consiliului Judetean - acte primare 10 ani
4. Liste de investitii anuale aprobate de Consiliul Judefean 10 ani
5. Investitii - programe finantate de la bugetul de stat i din fonduri externe 10 ani
6. Evidenta deciziilor si hotdrarilor de aprobare a obiectivelor de investitii P
7. Registru de intrare - iegire din serviciu 10 ani
8. Note, acte justificative gi alte acte privind procesul investitional al anului in curs, pe obiective in parte 10 ani
9. Situatii si informari privind realizarile la programele in derulare 5 ani
10. Achizitii publice ale Consiliului Judetean Cluj - lucrari, servicii si bunuri 10 ani
11. Corespondenta - achizitii publice 5ani
B. 1. Documente referitoare la alimentarea cu apa i canalizare in localitatile judefului 5 ani
Unitateade 3 pocumente referitoare la salubritatea localitagilor 5 ani
Monitorizare g : R i 2 i :
Sorlitidec 3. Documente referitoare la electrificarea localitagilor judetului si iluminatul public local 5 ani
Utilititi Publice |4 Documente referitoare la energia termicd in localitagile judefului S ani
5. Documente referitoare la intretinerea strazilor, lucrari de arta, zone verzi, locuri de agrement, amenajari hidrotehnice in intravilan 5 ani
6. Documente referitoare la transportul local 5 ani
7. Activitdfi conexe serviciilor publice 5ani
8. Baze de date, statistici privind serviciile de utilitdti publice monitorizate 10 ani
C. 1. Corespondenta purtati cu consiliile locale, organele centrale, institutii sub autoritatea Consiliului Judetean, agenti economici, 5 ani
Serviciul organizatii neguvernamentale
Dezvoltare ] . . : . " . i ; c
Locali si 2. Programe cu finantare din fonduri structurale, de coeziune si fonduri pentru agricultura, dezvoltare rurala si pescuit 20 ani CS
Regionala, 3. Programe comunitare UE 20 ani CS
Turism 4. Programe cu finantare rambursabild/ nerambursabild, altele decat UE 20 ani CS
D. 1. Corespondenta privind activitatea serviciului (adrese catre alte institutii publice, entitdti private sau persoane fizice, formulare de 5 ani
Serviciul inscriere la manifestarile expozitionale de profil)
Na;i'::;’ tlle 2. Documentatii privind realizarea de achizitii diverse 10 ani CS
Informare si 3.. Acte admimstra_tu:'ev{hot?rari de guvern, hotarari CJC, dispozitii) cu referire la activitatea Serviciului Centrul National de Informare 10 ani CS
Promovare |3iPromovare Turistica Cluj
Turistica Cluj” |4. Contracte de colaborare cu diversi parteneri ce actioneaza in sectorul turismului 10 ani CS
5. Rapoarte si referate diverse (de activitate, de participare la targurile de turism etc) 10 ani
6. Cereri tip (solicitari pentru efectuarea de ghidaje turistice, pentru eliberarea de materiale mformati(w etc) 5ani
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E.

UIP -
Managementul
Integrat al
Deseurilor

1. Studii de Fezabilitate, Documentatii tehnice pentru obtinerea autorizatiilor de construire (D.T.A.C.-uri), Proiecte Tehnice, Procese
Verbale de Receptie, Cartile constructiilor.

2. Documente UIP (Documente de infiintare/ modificare UIP, Manual proceduri UIP, Documente interne implementare proiect).

5 ani

3. Contract de finantare si Documente AM si Ol POS Mediu (Aplicatia de Finantare, Contract de Finantare si Acte aditionale;
Corespondenti cu AM/ OI; Rapoarte; Cereri de prefinantare; Cereri de rambursare).

5ani

4. Dosar de publicitate (Planuri anuale, Materiale informative, Comunicate de presa, Articole de presd, Dovezi vizuale ale
implementarii masurilor, Spoturi radio/ TV, Anunturi publicitare).

5ani

5. Dosare de achizitii aferente contractelor cuprinse in proiectul SMID Cluj, respectiv pentru:

- Asistentd tehnica pentru sprijin managerial in implementarea proiectului

- Asistentd tehnicd pentru supervizarea contractelor de lucrari

- Servicii de publicitate si constientizare publica

- Servicii de asistentd tehnica din partea proiectantului

- Servicii de audit

- Servicii de verificare proiect

- Achizitie echipamente de colectare

- Achizitie echipamente pentru depozit

- Contract de lucrari de constructie CMID

- Contract de lucrdri de inchidere depozite

- Contract de lucrari de constructie statii de transfer

- Contract de lucrari de constructie drumuri de acces CMID si statii de transfer
- Contract operator infrastructurd SMID

5ani

6. Dosare de contract (Copii dupd contracte, Acte aditionale, GBE, Rapoarte de activitate, Livrabile, Experti, Fise de pontaj, Aplicatii de
platd, Copii dupa facturi si OP-uri, Documente de receptie, Documente de conformitate, Documente de calitate, Documente privind
proiectarea, Documente privind executia, Documente privind receptia lucrarilor, Documente privind urmarirea comportarii in
exploatare si interventii in timp, Situatii de lucrari, CIP-uri) aferente contractelor cuprinse in proiectul SMID Cluj, respectiv pentru:

- Asistentd tehnicd pentru sprijin managerial in implementarea proiectului
- Asistentd tehnicd pentru supervizarea contractelor de lucrari
- Servicii de publicitate si congtientizare publicd
- Servicii de audit
- Servicii de asistentd tehnica din partea proiectantului
- Servicii de verificare proiect
- Achizitie echipamente de colectare
- Achizifie echipamente pentru depozit
- Contract de lucrari de constructie CMID
- Contract de lucrari de inchidere depozite
- Contract de lucrdri de constructie statii de transfer
- Contract de lucriri de constructie drumuri de acces CMID si statii de transfer

5 ani

7. Contracte de finantare, decizii de aprobare, ordine de aprobare, hotérari de aprobare 10 ani
8. Documente financiar-contabile: situatii de lucrari, aplicatii de platd, copii dupi facturi, cereri de rambursare etc 10 ani
9. Documente corespondentd contractanti, operatori economici, institutii publice, persoane fizice si juridice 5 ani

5 ani

10. Registre corespondenta contractanti, operatori economi'ci, ingtitutii publice, persoane fizice si juridice




V.
DIRECTIA DE
ADMINISTRARE A
DOMENIULUI
PUBLIC $I PRIVAT
AL JUDETULUI CLUJ

A. 1. Inventarul domeniului public al institutiilor subordonate Consiliului Judetean Cluj
Biroul 2. Note de constatare - petitii medici concesionari, scoli, spitale Se propun lucrari de reparatii curente/capitale catre Directia de 10 ani
Administrare |Dezvoltare si Investitii
Patrimoniu |3 Corespondenta generala si interna 10 ani
Existd documente
4. Documentatie tehnico-cadastrala de intabulare a imobilelor aflate in domeniul public si privat al judetului 20ani |tehnice
5. Documentatia necesara pentru licitatii de inchiriere a bunurilor imobile 10 ani
6. Contracte de inchiriere, acte aditionale la contracte, a imobilelor aflate in domeniul public si privat al judetului Cluj 20 ani
7. Referate de necesitate si oportunitate, caiete de sarcini in vederea achizitionarii DALI, PT 10 ani
8. Dosar cu procedura de vanzare a bunurilor imobile aflate in domeniul privat al jud. Cluj, proiectul de dispozitie privind numirea P
comisiei de licitatie,incheierea contractelor de vanzare
9. Acte de procedura: actiuni, contestatii, plangeri, intampinari, cereri reconventionale de interventie, de chemare in garantie, de 15 ani
repunere pe rol)
10. Dosare juridice ale imobilelor P
B 1. Acord prealabil pentru lucrari care se executa in zona drumurilor judetene P
Biroul 2. Autorizatii pentru amplasarea sau executarea de lucriri in zona drumurilor publice P
Exploatare |3 Contracte de utilizare zoni drum P
Drumuri 4, Corespondenti generali 10 ani CS
Judetene 5. Corespondenta interna 10 ani CS
6. Sesizari si reclamatii 10 ani CS
7. Dispozitii emise de Consiliul Judetean Cluj 10 ani
8. Hotarari emise de Consiliul Judetean Cluj 10 ani
9. Procese verbale de predare a amplasamentului pentru lucrdri P
10. Recensamantul traficului rutier 30 ani CS
11. Autorizatii speciale de transport P
12. Plan operativ de actiune pe timpul iernii 10 ani CS
C. 1. Programari lunare la nivelul dispeceratului si a postului de paza 2 ani
Cor:_lp.artim_. 2. Referate de necesitate 5 ani
Adlfnmstratw, 3. Registrul de procese verbale de predare-primire a serviciului de paza si dispecerat 5 ani
Dispecerat — S
4. Corespondenta generala si interna 10 ani
D. 1. Corespondenta (solicitari, sesizdri si reclamatii, adrese, raspunsuri) cu persoane fizice si persoane juridice 10 ani
Servifiul 2. Procese verbale de predare-primire, recepfie materiale utilizate pentru lucriri de semnalizare verticali si orizontald a drumurilor .
Operational judetene. 15 ani CS
3. Contracte si acte aditionale in legaturd cu activitatea Serviciului Operational 10 ani
4. Note de constatare internd 10 ani
5. Referate privind necesitatea si oportunitatea achizitiilor 10 ani
6. Note interne si note de fundamentare 10 ani
10 ani

7. Situatii de lucrari pe drumurile judetene in legdturi cu activitatea Serviciului Operational
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8. Oferte de lucrdri/materiale/servicii si note de comanda

5 ani

9. Dispozitii emise de Consiliul Judetean Cluj ce privesc activitatea/personalul din cadrul Serviciului Operational 10 ani
10. Hotatari emise de Consiliul Judetean Cluj referitoare la activitatea Serviciului Operational (referitoare la siguranta circulatiei,
semnalizarea rutierd verticala si orizontald a drumurilor judetene, montarea indicatoarelor, placutelor/panourilor de informare 10 ani
turistica, inregistrarea traficului rutier, fondul forestier de pe aliniamentele drumurilor judetene aflate in administrare, semnalizarea
si restrictionarea circulatiei in cazul evenimentelor neprevazute)
11. Caiete de sarcini in legaturd cu activitatea Serviciului Operational 10 ani
12. Adrese de la politie si procese verbale de contraventie 15 ani
E. 1. Corespondenta generala 15 ani
Serviciul 2. Corespondenti interni 10 ani
Urmariresi (3. Corespondentd antreprenori 20 ani
Decontare 4. Corespondenta Planul National de Dezvoltare Locala (OUG 28) 20 ani
Lucrari 5. Petitii , reclamatii 10 ani
6. Registru intrari-iesiri 10 ani
7. Note de constatare (privind constatdrile facute pe teren) 10 ani
8. Referate teren ( privind constatdrile facute si propunerile de masuri de luat ) 10 ani
9. Inventare lucrari 10 ani
10. Calamitati (documente reflectand activitatile de constatare si inldturare a efectelor calamitatilor) 20 ani
11. Programe (anuale si multianuale de lucrari si servicii) 10 ani
Existd documente
12. Documentatii atribuire 20 ani tehnice
13. Oferte (de produse , lucrari si servicii) 20 ani
Exista documente
14. Contracte (de lucrari, de prestare si de furnizare) 20 ani tehnice
Exista documente
15. Documentatii tehnico-economice, care cuprinde proiectul tehnic si devizele P tehnice
16. Situatii de lucrari 20 ani
17. Activitate iarna 10 ani
18. Raportari lucrari 10 ani
19. Referate de platd 20 ani
20. Garantii de bund executie 20 ani
Exista documente
21. Receptii lucrari 20ani  |tehnice
22. Inventare (privind dotérile personalului din serviciu) 10 ani
23. Fonduri Europene - fundamentare programe, urmarire lucrari si receptii lucrari 20 ani cs
10 ani

24. Referate dotdri-achiziii
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F. Existd documente
Serviciul Tehnic,|1. Proiecte tehnice drumuri judetene 10 ani tehnice
Situatii de
Urgenta Exista documente
2. Documentatii tehnice pentru obtinere avize gi autorizatii drumuri judetene 10 ani tehnice
. Exista documente
3. Avize si Acorduri 10ani  fioppice
4. Corespondenta generala si interna 10 ani
: . |Exista documente
5. Note de constatare, procese verbale calamitati, certificari amplasament 10 ani tohiiice
Exista documente
6. Documentatii topografice 10 ani tehnice
VL A. 1. Procese verbale de receptie ale obiectivelor de investitii din programul judefean P
DIRECTIA DE Compartim. |7 propuneri de investitii ale institutiilor de sub autoritatea Consiliului Judetean - acte primare 10 ani
SOMIMISTRARE SL | Adminietrapesh 3. Liste de investifii 1 bate de Consiliul Judetean 10 ani
EXPLOATARE A Exploatare |2 o I ANy aprabals BE DUt Nes)
STADIONULUI CLUJ 4. Evidenta deciziilor si hotararilor de aprobare a obiectivelor de investiii P
ARENA 5. Registru de intrare - iesire din serviciu 10 ani
6. Note, acte justificative si alte acte privind procesul investitional al anului in curs, pe obiective in parte 10 ani
B. Compartim.
Paza si 1. Planul de pazi si securitate P
Securitate

i

AVIZAT

f
A SECRETAR AL JUDETULUI,

EDINTE,

L

Simona’ Gaci
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