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Directia Serviciul 

A. 
Cabinet 

Pre$edinte 

B. 
Vicepre$edinte 

C. 
Serviciul Relatii 

Publice 

NOMENCLATOR ARHIVISTIC 
10+!.J-,l,n 06, ;,e' 2.r)J:r:-

Denumirea dosarului/ registrului (continutul pe scurt al problemelor la care se refera) 

1. Corespondenta persoane fizice ~i juridice 

1. Corespondenta persoane fizice $i juridice 

1. Registrul pentru primirea ~i inregistrarea documentelor la Registratura Consiliului ]udetean Cluj (suport hartie $i electronic) 

2. Registrul pentru inregistrarea petitiilor 

3. Petitii ~i corespondenta referitoare la acestea 

4. Registrul pentru inregistrarea cererilor ~i raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public 

5. Cereri $i raspunsuri privind accesul la informatiile de interes public 

6. Raportul anual al Consiliului ]udetean Cluj privind accesul la informatii de interes public 

7. Registrul privind evidenta apelurilor primite la telefonul cetateanului 0800 800331 

8. Corespondenta referitoare la telefonul cetateanului 

9. Comunicate de presa cu privi re la activitatea Consiliului Judetean Cluj precum $i alte documente referitoare la relatia cu mass-

media 

10. Corespondenta cu privire la asigurarea transparentei decizionale la nivelul C]C potrivit Legii nr. 52/ 2003 

11. Documente referitoare la relatia cu mediul academic, institutii ale administratiei publice, persoane fizice $i juridice, o rganizatii 
neguvernamentale $i reprezentant i a i societatii civile. Corespondenta cu Unitatea Centrala pentru Reforma Administratiei Publice ~i 
documente referitoare la reforma ~i modernizarea administratiei publice la nivelul Consiliului Judetean Cluj $i al institutiilor 

subordonate. 

12. Corespondenta generala Serviciu Relatii Publice - cereri ~i raspunsuri, referate, note in terne, documente referitoare la modul de 
implementare a prevederilor H.G. nr. 1723/ 2004 cu modificiirile ~i completarile ulterioare, privind reducerea birocratiei in activitatea 

de relatii cu publicul. 

13. Corespondenta privind Strategia Guvernului de imbunatatire a Situatie i Romilor. Baza de date, statistici, rapoarte. 
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14. Raportul Pre~edintelui Consiliul Judetean Cluj cu privire la modul de exercitare a atributiilor proprii ~i ducere la indeplinire a -
hotararilor. Rapoarte ale aparatului propriu de specialitate ale institutiilor, regiilor, societatilor comerciale, institutiilor de cultura, p 

spitalelor ~i ale altor unitati care functioneaza sub autoritatea Consiliului Judetean Cluj. 

15. Documente privind activitatea de protocol ~i relatii internationale a Consiliului Judetean Cluj. Protocoale, acorduri, conventii de 
colaborare incheiate de Consiliul Judetean Cluj cu unitati administrativ-teritoriale similare din strainatate, t raduceri ale p 

corespondentei Consiliului Judetean Cluj cu institutii $i organizat ii din strainatate. 

D. 1. Baza de date privind situatia consilierilor judeteni $i ale ale$ilOr locali din judetul Cluj Sani 

Serviciul 
2. Registrul declaratiilor de avere ale ale$ilor locali 

Administrai;ie 
10 ani CS 

Publica, 3. Registrul declaratiilor de interese ale ale$ilor locali 10 ani CS 

ATOP 4. Declaratii de avere ale ale$ilor locali 10ani CS 

5. Declaratii de interese ale ale$ilor locali 10 ani CS 

6. Coresoondenta purtata cu Agentia Nationala de lntegritate 10 ani CS 

7. Documente cu privire la activitatea comisiilor de specialitate (inclusiv procese-verbale ale comisi ilor de specialitate, rapoarte de 10 ani CS 
avizare, informari, pontaje, rapoarte anuale prezentate de consilierii judeteni $i de comisiile de specialitate) 

8. Reeistrul orivind evidenta hotararilor adootate de Consiliul Judetean Cluj p 

9. Registrul de evidenta a rectificarilor hotararilor adoptate de Consiliul Judetean Cluj p 

10. Dosar orivind rectificarile hotararilor adootate de Consiliul Judetean Cluj p 

11. Dosarele speciale ale $edintelor Consiliului Judetean Cluj p 

• note catre institutiile, serviciile, societatile comerciale $i regiile autonome de interes judetean- depunere materiale $edinta: 

• note interna catre directiile, serviciile $i compartimentele din cadrul aparatului de specialitate - depunere materiale $edinta; 

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

· invitati ile la $edintele ordiare $i extraordinare; 
• anunturi privind convocarea Consiliului Judetean Cluj in $edinte ordinare $i extraordinare; 
• procesele-verbale privind aducerea la cuno$tinta publica a $edintelor ordinare $i extraordinare; 

· procesele-verbale privind aducerea la cuno$tinta a proiectelor de hotarari; 
- listele de prezenta a consilierilor judeteni la $edintele ordinare $i extraordinare ; 

- listele de vot ale proceselor-verbale din $edintele ordinare $i extraordinare; 

- proiectele ordinii de zi; 
- listele de vot ale proiectelor ordinii de zi; 

- ordinele de zi aprobate 
- referatele de aprobare, proiectele de hotarari, rapoartele compartimentelor de resort, rapoartele de avizare ale comisiilor de -

specialitate, listele de vot, hotararile adoptate, adresele de comunicare; ;f'~ oJJi,-, 
- informari $i rapoarte s upuse spre analiza Consiliului Juderean Cluj; 
• informari $i corespondenta diversa, precum $i adrese comunicate ca urmare a solicitarilor formulate de catre consilierii judereni in ~~~ ~. (, Q:~T plenul $edintelor ordinare $i extraordinare; 

• adrese privind comunicarea hotararilor catre Prefectul Judetului Cluj; ~~ ~ 
- procesele-verbale privind constatarea comunicarii hotararilor adoptate de Consiliul Judetean Cluj; 
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- procesele-verbale ale $edintelor ordinare $i extraordinare, precum $i anexele aferente; -
- procesele-verbale privind afi$area proceselor-verbale ale $edintelor ordinare $i extraordinare; 

- documente privind rezultatele alegerii consilierilor judeteni primite de la Biroul Electoral Judetean Cluj (la dosarul $edintei de 

constituire) 

12. Registrul special pentru obieqii cu privire la legalitatea hotararilor adoptate de Consiliul Judetean Cluj p 

13. Documente privind accesul la propriul dosar $i deconspirarea securitatii 
p 

14. Registrul privind evidenta dispozitiilor emise de pre$edintele Consiliului Judetean Cluj p 

15. Dispozitii ale pre$edintelui Consiliului Judetean Cluj $i documentele insotitoare 
p 

16. Registrul de intrare-ie$ire pentru corespondenta creata $i repartizata serviciului 10 ani 

17. Corespondenta creata $i repartizata serviciului (inclusiv graficele $edintelor ordinare ale consiliilor locale din judetul Cluj, 
inventarul documentelor create $i procesele verbale privind predarea - preluarea arhivei serviciului, etc.) 

5 ani CS 

18. Corespondenta privind atestatele de producator $i carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol necesare 5 ani 
consiliilor locale din judetul Cluj 

19. Registrul de evidenta a matricelor sigilare 
p 

20. Registrul de evidenta a persoanelor primite in audienta de catre Pre$edintele Consiliului Judetean Cluj Sani 

21. Registrul de evidenta a persoanelor primite in audienta de catre Vicepre$edintele Consiliului Judetean Cluj .,I" Sani 

22. Registrul de evidenta a persoanelor primite in audienta de catre Vicepre$edintele Consiliului Judetean Cluj .,II" Sani 

23. Documente privind audientele acordate de catre Pre$edintele Consiliului Judetean Cluj Sani 

24. Documente privind audientele acordate de catre vicepre$edintele Consiliului Judetean Cluj .,I" 5 ani 

25. Documente privind audientele acordate de catre vicepre$edintele Consiliului Judetean Cluj .,II" 5 ani 

26. Registrul de intrare-ie$ire a corespondentei Autoritatii Teritoriale de Ordine Publica Cluj 10 ani 

27. Corespondenta privind activitatea Autoritatii Teritoriale de Ordine Publica Cluj 5 ani 

28. Documente privind $edintele de comisii $i in plen ale Autoritatii Teritoriale de Ordine Publica Cluj (Procese-verbale ale $edintelor 
de comisii $i in plen, hotararile adoptate, pontaje, registrul cuprinzand informari periodice, planuri strategice $i rapoarte, etc.) 

lOani CS 

E. 1. Norme metodologice $i proceduri de lucru privind activitatea Serviciului Audit Intern, specifice entitatii publice p 

Serviciul 
2. Planuri multianuale $i planuri anuale de audit intern inclusiv referatele de justificare 

Audit Intern 
10 ani 

3. Registru ordine de serviciu lOani 

4. Dosarele misiunii de audit public intern lOani confidential 

5. Sinteze, raooarte anuale privind activitatea de audit public intern p 

6. Informari catre Unitatea Centrala de Armonizare pentru Auditul Public Intern (UCAAPI) despre recomandarile neinsu$ite de catre p 
conducatorul entitatii publice auditate $i consecintele acestora 

7. Registru de intrare-ie$ire a corespondentei la nivelul Serviciului Audit Intern lOani -~"R_o~ 
/c ~t 8. Note, adrese, comunicari, informari primite sau transmise de la/ la Cabinetul Pre$edintelui, compartimentele din cadrul Consiliului <' ~ 

Judetean Cluj $i entitatile publice subordonate, in coordonarea, sub autoritatea Consiliului Judetean Cluj 
3 ani §_ ~ ~ M ~~ I 1~ 

9. Raspunsuri corespondenta 3 ani \ ~ :...i-~_'<.:27 / J 
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,. 
DIRECTIA 
GENERALA 

BUGET-FINANTE, 
RESURSE UMANE 

A. 
Serviciul 

Buget Local, 
Venituri 

B. 
Serviciul 
Financiar 
Contabil 

1. Proiectul de buget local propriu $i centralizat al judetului intocmit in baza lucrarilor de fundamentare stabilite prin acte normative 
(propuneri pentru anul urmator $i estimari pentru urmatorii 3 ani). 

2. Proiectele de buget (fundamentari) ale institutiilor de sub autoritatea Consiliulu i Judetean 

3. Bugetul local propriu $i centralizat al judetului intocmit in baza Legii Bugetului de Stat (pentru anul curent $i estimari pentru 

urmatorii 3 ani). 

4. Bugete de venituri $i cheltuieli ale institutiilor de sub autoritatea Consiliului Judetean (fundamentari $i aprobat). 

5. Alocarea sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de stat bugetului propriu al Consiliului Judetean $i a sumelor 
reprezentand transferuri de la bugetul de stat catre bugetele locale, a probate prin legile bugetare anuale, prin Hotarari $i Ordonante 

de Guvern privind rectificarile bugetului de stat. 

6. Repartizarea sumelor defalcate din impozitul pe venit $i a sumelor defalcate din TV A(20%) pe uni ta ti administrativ teritoriale 
conform Legii 273/2006 privind finantele publice locale (solicitari UAT-uri). 

7. Hotarari ale Consiliului Judetean reparizate Serviciului Buget Local, Venituri. 

8. Executii bugetare lunare pe unitati de sub autoritatea Consiliului Judetean $i centralizat pentru bugetul propriu al Consiliului 

Judetean (venituri $i cheltuieli). 

9. Dare de seama contabila trimestriala $i documente primare necesare intocmirii darii de seama trimestriale. 

10. Dare de seama contabila anuala $i documente primare necesare intocmirii darii de seama anuale. 

11. Virari de credite la institutiile de sub autoritatea Consiliului Judetean $i la bugetul propriu al Consiliului Judetean. 

12. Alimentare cont institutii de sub autoritatea Consiliului Judetean. 

13. Situatii privind monitorizarea cheltuielilor de personal conform OUG nr. 48/2005. 

14. Adrese de comunicare catre institutiile din subordine a sumelor repartizate $i aprobate prin hotarari ale Consiliului Judetean, 
corespondenta legata de activitatea consiliilor locale $i a alter institutii ale statului, corespondenta cu ministere. 

15. Fonduri speciale - evidenta $i urmarirea alocarii fondurilor pentru bugetul propriu, repartizarea sumelor pe unitati administrativ-
teritoriale, conform OG 28/2013, P.U.G., fond interventie, cadastru imobiliar, calamitati. 

16. Acte care stau la baza regularizarii conturilor de venituri primite de la serviciile de specialitate din cadrul Consiliului Judetean. 

17. Corespondenta $i situatii referitoare la cota 40% mijloc transport. 

18. Corespondenta $i situatii referitoare la contributii UAT (unitati administrativ teritoriale) privind copiii institutionalizati 

19. Facturi pentru redevente, chirii $i alte venituri. 

20. Contracte redevente/ inchiriere expirate. 

21. Extrase de cont. 

22. Situatii referitoare la gradul de indatorare, situatii, raportari. 

23. Situatii privind evidenta analitica $i sintetica a conturilor de venituri. - n-...__ 

24. Deschideri de credite bugetare. // }UDE,-';f-'f~ 

25. Alimentare conturi asociatii, fundati i $i unitati de cult. I I ~-~~, <c. \ 
1. Situatii financiare anuale, trimestriale, raportari financiare lunare 'Q {r~ tJ/ I l 
2. Executii bugetare lunare pentru bugetul propriu a l Consiliului Judetean Cluj ,~~- \ /~ /I 
3. Balante de verificare sintetice $i analitice 

·~ ~ D, N,~ ,· 

Registre de contabilitate obligatorii: Registrul ]urnal, Reg~trulJnventar, Registrul Cartea Mare TE,\N (.\,I,)) 
age 

p 

p 

p 

p 

10 ani 

l0ani 

Sani 

lOani 

10 ani 

p 

5 ani 

5 ani 

5 ani 

10 ani CS 

10 ani CS 

5 ani CS 

5 ani 

Sani 

10ani 

lOani 

Sani 

10 ani 

5 ani 

Sani 

Sani 

10 ani 

10 ani 

lOani 



Fi$e de conturi sintetice $i analitice 

4. Note contabile $i documentele care stau la baza inregistrarilor in contabilitatea financiara 

5. Fi$e de credite bugetare, plati $i cheltuieli efective 

6. State de plata salarii 

7. Declaratii privind obligatiile de plata aferente salariilor 

8. Declaratii informative privind impozitul retinut 

9. Balante analitice a materialelor $i obiectelor de inventar 

10. lnventarul elementelor de active, datorii $i capitaluri proprii 

11. Corespondenta privind activitatea serviciului (interna $i externa) 

C. l. Corespondenta ~coli Speciale (adrese, membrii CA, Contracte de ma ndate a le membrilor CA, procese verbale CA, nr. de elevi, cereri 

Biroul Agenti CO etc) 
Economici $i 2. Corespondenta invatamant General (grafice desfii$urare olimpiade $COlare, evidente clase speciale integrate in invatamantul de 

lnstitutii Publice masa, raspunsuri la solicitarile $COlilor din judetul Cluj etc) 

3. Corespondenta "Lapte-Corn"(liste lunare elevi, contracte cu furnizorii, rezultatele controalelor efectuate la $COii $i furnizori de catre 

organele de specialitate judetene, evidenta lunara a produselor distribuite de firme etc.) 

4. Coresponde nta "Fructe in $COli"(liste lunare elevi, contracte cu furnizorii, rezultatele controalelor efectuate la $COii $i furnizori de 
catre organele de specialitate judetene, evidenta lunara a produselor distribuite de firme etc.) 

5. Documente finantare fonduri europene "Lapte-Corn" - APIA ( cerere de aprobare ajutor com uni tar, cerere de plata ajutor com uni tar, 

documentele anexate cerer ii de plata) 

6. Documente finantare fonduri europene "Fructe in $COii" - APIA ( cerere de aprobare a jutor comunitar, cerere de plata a jutor 

comunitar, documentele anexate cererii de plata) 

7. Documente privind Programul de finantare "Actiuni Culturale" (centralizatoare cere ri de puse, HC)C nominalizare sume pe 

beneficiari, cererile de finantare cu documnetele depuse) 

8. Documente privind Programul de finantare "Tineret" (centralizatoare cereri depuse, HC)C nominalizare sume pe beneficiari, 

cererile de finantare cu documnetele depuse) 

9. Documente privind Programul de finantare "Culte religioase" (centralizatoare cereri depuse, HCJC nominalizare sume pe 

beneficiari, cererile de finanta re cu documnetele depuse) 

10. Hotarari CJC, d ispoziti i, fi$a postului, rapoarte de activitate, note interne, Calendarul targurilor $i Calendarul Cultural al Judetului 
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10 ani 

SOani 

SOani 

10ani 

10ani 

10ani 

Sani 

5 ani CS 

5 ani CS 

10ani 

10ani 

10ani 

10 ani 

5 ani 

5 ani 

Sani 

5 ani 
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11. Corespondenta agenti economici $i servicii publice (adrese diverse SC $i RA, cereri CO, etc) 5 ani 

12. Bugetele de venituri $i cheltuieli pentru agentii economici subordonati (corespondenta, hotarari, anexe) 5 ani CS 

13. Bilanturi contabile pentru agentii economici subordonati (corespondenta, hotarari, anexe) 5 ani CS 
Termenul de 

pastrare decurge 
doardin 

14. Documente privind scoaterea din functiune a mijloacelor fixe $i scoaterea din uz a obiectelor de inventar pentru unitatile 10 ani momentul in care 
subordonate ( corespondeta, dispozitii, materiale anexate dispozitiilor de scoatere din functiune) acestea au fost 

scoase din uz. 

15. Documente privind aplicarea O.U.G. nr. 109/2011 la RA $i SC (PV ale CA, ale AGA, contracte de mandat ale membrilor CA, 
corespondenta, contractele de mandate, HCJC de aprobare a criteriilor de performanta, monitorizarea indeplinirii criteriilor) 

10ani 

16. Arhivarea electronica a situatiilor rezultate din aplicatiile existente in reteaua IT a CJC. 15ani 

D. 1. Aparat de specialitate: organigrama, stat de functii, regulament de organizare $i funqionare, regulament intern, stabilire functii 
Serviciul publice, constituire comisie paritara $i de disciplina, plan de ocupare functii publice, situatii privind evidenta functiilor $i 25 ani 

Resurse Umane functionarilor publici, corespondenta cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici 

2. Aparat de specialitate: dispozitii, referate, situatii $i alte acte referitoare la numirea $i eliberarea din funqia publica, transferarea, 
angajarea $i desfacerea contractului de munca, suspendarea/reluarea activitatii, incadrarea $i salariul, promovari, avansare in 25ani 

gradatie, sporuri la salarii, salari i de merit, premii etc 

3. Aparat de specialitate - sanctiuni 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 odihna, suplimentare, platite, Fara salariu, recuperari, invoiri, nemotivate 3 ani 

Termenul de 
pastrare decurge 

doar din 

6. Aparat de specialitate: dosarele profesionale $i personale ale persoanelor din aparatul de specialitate ( contracte de mun ca, acte 
momentul in care 

75ani persoanei i-a 
aditionale, dispozitii etc) incetat contractul 

de munca 

7. Aparat de specialitate: perfectionarea pregatirii profesionale a personalului 25 ani 

8. Aparat de specialitate: condica de prezenta a personalului 3 ani 

9. Aparat de specialitate: control intern - proceduri operationale, registrul riscurilor ,/ - Rr,~ 3 ani 

10. Aparat de specialitate: concursuri pentru ocuparea posturilor vacante/ de promovare etc / / JUDE/(};<f-1,,'\_ 25 ani 

11. Aparat de specialitate: Evidenta militara - mobilizarea la locul de munca, registru, liste $i corespondenJji( --:-:---.,1 ·r.""" \ 3 ani it•~ <c."\ 
12. Aparat de specialitate: Control medical de medicina muncii: planificari, referate, corespondenta I a- l,,;~~i l I 3 ani 

' ·" 4'"'J v~ I I 
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13. Aparat de specialitate: Salarii - calcul, evidenta delegatii, pontaj pentru spar antena, lista acordare gardatie, plata proiecte, 10ani 
diferente 

14. Aparat de specialitate: Dari 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: declaratii de avere $i interese, aparat de specialitate, note interne, corespondenta 25 ani 

17. Aparat de specialitate: Registrul declaratiilor de avere $i interese 25 ani 

18. Unitati subordonate: organigrama, stat de functii, hotarari, dispozitii, concursuri, concedii manageri/directori, petitii 10 ani 

19. Unitati subordonate: Contracte de management -lnstitutii de cultura; Concursuri 75 ani 

20. Unitati subordonate: evaluarea conducatorilor institutiilor de cultura subordonate CJC 75 ani CS 

21. Unitati subordonate: Consilii de administratie - selectia membrilor in Consiliile de administratie ale regiilor autonome $i 75 ani CS 
societatilor comerciale 

E. l. Foi de parcurs auto, Fi$a Activitatii Zilnice pentru Autovehicule 3 ani 

Serviciul 2. Adrese de corespondenta 3 ani 

Logistic 
3. Plan paza sediu CJC 

p 

4. Contracte $i acte aditionale pentru furnizarea de produse, servicii, concesiuni, inchirieri etc 3 ani 

5. Dosarele achizitiilor publice pentru achizitiile publice directe desfa$urate de catre Serviciul Logistic 3ani 

II. A. l. Registrul general de interese pe Legea nr. 393/2004 
p 

DIRE(TIA JURIDICA Secretar al 2. Dosar privind declaratiile de interese pe Legea nr. 393/2004 10ani 

Judetului 3. Coresoondenta persoane fizice $i juridice 5 ani 

B. 1. Dosare de instanta cuprinzand cereri de chemare in judecata de natura civila, comerciala, contencios administrativ, penala $i 30 ani 
Serviciul documente legate de litigii si dosare administrative de Legea nr. 10/2001 
Juridic, 2. Mape de hotarari judecatore$ti 30 ani 

Contencios 
Administrativ 

3. Dosare constituite in temeiul Legii nr. 112/1995 pentru reglementarea situatiei juridice a unor imobile cu destinatia de locuinte, p 
trecute in proprietatea statului 
4. Hotarari ale Comisiei Judetene de aplicare a Legii nr.112/1995 

p 

5. Proiecte de acte normative: hotarari de guvern, ordonante, legi 3ani 

6. Cereri, petitii, corespondenta primita, emisa $i purtata cu persoane fizice $i juridice, referate, studii, informari 10 ani CS 

7. Acte administrative (hotarari de consiliu judetean si documente intocmite pentru punerea in executare a acestora, dispozitii emise 
de Pre$edintele consiliului judetean $i documente intocmite pentru punerea in executare a acestora) privind activitatP:a rnnsiliului 10ani 
Judetean, a institutiilor, serviciilor publice si agentilor economici de sub autoritatea Consiliului Judetean, prec/hgfi;~ 
imobile aflate in proprietatea/ administrarea/ folosinta Jud. Cluj l~ ETu( ~ 
8. Registrul de evidenta a dosarelor pe instante judecatore$ti /I IC'-:-::;;.___ 'c'\ ' p 

9. Opis alfabetic privind partile $i numarul dosarelor de instanta 
0 fi''y.__~/ I I p ,.., 

10. Documente exproprieri (corespondenta, rapoarte de evaluare, procese verbale, hotarari ale comisiei) ,'t~ \ l~ j ! 30ani 
"""'\'~ ._\ ... / ~ 

t-o/Nit 
Dfftt.N (.\..~ 
~ 
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C. 1. Corespondenta persoane fizice $i juridice privind Monitorul Oficial al judetului 3 ani 
-

Compartiment 2. Monitorul Oficial al judetelor 3 ani 
Monitorul 
Oficial al 3. Documente privind activitatea comisiei pentru aparare 5 ani 

JudeWlui, 4. Corespondenta creata persoane fizice $i juridice, note interne 5ani 

Arhiva 5. Nomenclatorul arhivistic al institutiei. Propuneri privind modificarea acestuia, note interne p 

6. lnventarele documentelor create $i 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 $i corespondenta cu persoanele fizice $i juridice 3 ani CS 

10. Registru de evidenta a intrarilor-ie$irilor unitatilor arhivistice p 

11. Registrul de evidenta curenta pentru corespondenta repartizata compartimentului arhiva toani 

12. Registru depozit arhiva 5ani 

D. 1. Contracte de concesiune $i inchiriere pentru cabinete medicale, anexe la contracte $i acte aditionale, documentatie privind licitatiile 5 ani 
Compartiment pentru ocuparea spatiilor medicale ramase libere. 
Managementul 
Unitatilor de 2. Documente privind activitatea de conducere a unitatilor sanitare: contracte de management ale managerilor, contracte de mandat 

Asistenta ale membrilor in consiliile de administratie ale spitalelor, rapoarte ale membrilor in consiliile de administratie ale spitalelor, procese Sani 
Medicala verbale ale $edintelor consiliilor de administratie, documente evaluare manageri, documente privind concesionarea spatiilor 

medicale, organizarea concursurilor pentru ocuarea unor posturi de medici, medici $efi de seqie(hotarari, dipozitii). 

3. Documente privind vanzarea unor spatii medicale 
p 

4. Copii dupa hotararile Consiliului Judetean Cluj $i copii dupa dispozitiile pre$edintelui Consiliului Judetean Cluj 3 ani 

5. Protocoale de predare-preluare unitati sanitare 
p 

6. Corespondenta creata de compartiment cu persoane fizice $i persoane ju rid ice: corespondenta unitati sanitare (se va lega 
corespondenta pe fiecare spital in parte), corespondenta cabinete medicale, documente referitoare la persoanele care exercita control 5 ani 

financiar preventiv la nivelul unitatilor sanitare. 

E. 1. Corespondenra cu operatorii de transport $i cu institutii a le administratiei publice, persoane fizice $i juridice 5ani 
Compartiment 

Autoritatea 2. Programul de transport public de persoane prin curse regulate in trafic judetean, modificari, renuntari, tarife 10 ani 

Judeteana de 3. Documentatia de atribuire prin licitatie a traseelor judetene de transport persoane, prin curse regulate toes 
Transport 4. Procese-verbale de constatare $i sanctionare a contraventiilor, fi$e de control privind modul de realizare a serviciilor de transport 5ani 

public judetean 

5. Licente de traseu, caiete de sarcini pentru transportul de persoane prin curse regulate speciale $i corespondenta aferenta acestora 5ani 

6. Registrul pentru evidenta eliberarii licentelor prin curse regulate Speciale /-R.OAA;--.._ 5ani 
/ / dn~,, ._ 'V/ '-

~ 
I 



III. A. 
DIRE(TIA Arhitect Sef 1. Corespondentii persoane fizice $i juridice 5 ani 

URBANISM SI B. Existii documente 
AMENAJAREA Serviciul 1. Planurile Urbanistice Genera le $i Regulamentele locale aferente, avizate de Consiliul Judetean Cluj p tehnice 

TERITORIULUI Urbanism $i 
Amenajarea Exista documente 
Teritoriului 2. Planurile Urbanistice Zonale $i Regulamentele locale aferente, avizate de Consiliul Judetean Cluj p tehnice 

Exista 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 

Existii documente 
5. Certificate de urbanism (CU $i documentatia aferenta) 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 primariilor care nu au structuri de 
Exista documente 

specialitate 
15ani tehnice 

8. Registru privind evidenta avizelor de specialitate in vederea obtinerii certificatului de urbanism din competenta de emitere a p 
primiiriilor care nu au structuri de specialitate 

9. Avizul arhitectului $ef pentru documentatiile de urbanism (PUG, PATJ, PATZ, PUD) ~i regulamentele aferente, rezultate din 
Exista documente 

activitatea Comisiei Tehnice de Amenajare a Teritoriului $i Urbanism, insotite de procesele verbale de ~edinta 
p tehnice 

10. Avize de oportunitate in vederea elaborarii planurilor urbanistice zonale, insotite de studiile de oportunitate $i de documentatiile 
Exista documente 

aferente 
l0ani tehnice 

11. Conventii, protocoale incheiate intre primariile care nu au structurii de specialitate $i Consiliul Judetean Cluj, corespondent.a 10 ani 

Exista documente 
12. Planuri topografice p tehnice 

Exista 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 /1/ )UDEfo ~/!,1. ,--RO~~ 
,--.. I(('~ 

15. Corespondenta persoane fizice $i juridice documentatii de urbanism ( documentatii le de urbanism, proiecte de dispozitii, hotarari sL~ l~w-~'. 
a le Consiliului Judetean, procese-verbale, note, rapoarte, informari si corespondenta privind activitatea serviciului, sinteze, referate) \ 1 ' ...,;, ., ,, . 1 

;·c/Ni~ . 
:;L·EA!-1<>-' 
~ g 



C. 1. Plan Judetean de Gestionare a De$eurilor - Judetul Cluj (PJGD), corespondenµi $i evidenta de$euri 20ani 
Compartiment 2. Corespondenta $i documente privind rezervatiile naturale protejate lOani 

Mediu Exista documente 

3. Puncte de vedere arii naturale protejate de interes judetean lOani tehnice 

4. Plan mentinere calitate aer pentru judetul Cluj, corespondenta 20ani 

5. Corespondenta $i documente privind controlul lntegrat al poluarii cu Nutrienti 20 ani 

D. Exista documente 
Serviciul 1. Autorizatii de construire/desfiintare ( AC/AD cu documentatia tehnica aferenta) p tehnice 

Autorizari, 
Disciplina in 2. Registru privind evidenta autorizatii lor de construire/desfiintare p 
Constructii, Exista 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 lucrarilor de construire (desfiintare) autorizate p 

6. Documente privind comunicarea pentru prelun2irea autorizatiilor de construire r 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 evidenra proceselor - verbale de contraventie p 

12. Procese - verbale de contraventie lOani 
13. Note de control privind disciplina in construqii lOani 

14. Autorizatii privind lucrarile de racorduri $i bran$amente la retelele publice (apa, canal, energie termica, energie electrica etc.) p 

Exista documente 
15. Registru privind evidenra autorizatiilor pentru lucrarile de racorduri si bran$amente la retelele publice de apa, canalizare, gaze p tehnice 
naturale, energie termica, energie electrica, telefonie, televiziune prin cablu 

16. Autorizapi de foraje $i excavari p 

Exista documente 
17. Registru privind evidenta autorizatiilor de foraje $i excavari p tehnice 

18. Re2istrul actelor intrate/iesite in/din cadrul serviciului 10 

19. Corespondenta persoane fizice $i juridice ( proiecte de dispozitii, hotarari ale Consiliului Judete//4R°@W,~~formari, 
referate, diverse) ,-JDFTu, 1"~ 5 ani 

20. Corespondenta persoane fizice $i juridice privind exercitarea dreptului de preemtiune a Consf /iui Jupetr a~,~~:y ... \ \ Sani 
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IV. 
DIRE(TIA 

DEZVOLTARESI 
INVESTITII 

A. 
Serviciul Lucrari 

$i Achiz itii 
Publice 

B. 
Unitatea de 

Monitorizare 
Servicii de 

Utilitati Publice 

C. 
Serviciul 

Dezvoltare 
Locala $i 

Regionala, 
Turism 

D. 
Serviciul 
"Centrul 

National de 
lnformare $i 
Prom ova re 

Turistica Cluj" 

1. Procese verbale de receptie ale obiectivelor de investitii din programul judetean 

2. Studii de prefezabilitate, fezabilitate, Documentatii de avizare lucrari de investitii $i proiecte tehnice pentru promovarea 
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 

4. Liste de investitii anuale a probate de Consiliul Judetean 

5. lnvestitii - programe finantate de la bugetul de stat $i din fonduri externe 

6. Evidenta deciziilor si hotararilor de aprobare a obiectivelor de investitii 

7. Registru de intrare - ie$ire din serviciu 

8. Note, acte justificative $i alte acte privind procesul investitional al anului in curs, pe obiective in parte 

9. Situatii $i informari privind realizarile la programele in derulare 

10. Achizitii publice ale Consiliului Judetean Cluj - lucrari, servicii $i bunuri 

11. Corespondenta - achizitii publice 

1. Documente referitoare la alimentarea cu apa $i canalizare in localitatile judetului 

2. Documente referitoare la salubritatea localitatilor 

3. Documente referitoare la electrificarea localitatilor judetului $i iluminatul public local 

4. Documente referitoare la energia termica in localitatile judetului 

5. Documente referitoare la intretinerea strazilor, lucrari de arta, zone verzi, locuri de agrement, amenajari hidrotehnice in intravilan 

6. Documente referitoare la transportul local 

7. Activitati conexe servici ilor publice 

8. Baze de date, statistici orivind serviciile de utilitati oublice monitorizate 

l. Corespondenta purtata cu consiliile locale, organele centrale, institutii sub autoritatea Consiliului Judetean, agenti economici, 
organizatii neguvernamentale 

2. Programe cu finantare din fonduri structurale, de coeziune $i fonduri pentru agricultura, dezvoltare rurala $i pescuit 

3. Programe comunitare UE 

4. Programe cu finantare rambursabila/ nerambursabila, altele decat UE 

1. Corespondenta privind activitatea serviciului (adrese catre alte institutii publice, entitati private sau persoane fizice, formulare de 
inscriere la manifestarile expozitionale de profil) 

2. Documentatii privind realizarea de achizitii diverse 

3. Acte administrative (hotarari de guvern, hotarari CJC, dispozitii) cu referire la activitatea Serviciului Centrul National de lnformare 
$i promovare Turistica Cluj 

4. Contracte de colaborare cu diver$i parteneri ce actioneaza in sectorul turismului /.--Ro;:-...__ 
5. Rapoarte $i referate dive rse (de activitate, de participare la targurile de turism etc) // )vuq&?1,,~ ' .... ~ 
6. Cereri t ip (solicitari pentru efectuarea de ghidaje turistice, pentru eliberarea de materiale informat{v~ etc) ,..,~~•~ \ 1 
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10ani 

10ani 

10ani 
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10ani 

10ani 

5 ani 
10 ani 

5 ani 

Sani 

5 ani 

5 ani 

Sani 

5 ani 

Sani 

Sani 

10ani 

Sani 

20 ani CS 

20 ani CS 

20 ani CS 

Sani 

10 ani CS 

10 ani CS 

10 ani CS 

10 ani 

5 ani 



E. 
UIP ­

Managementul 
Integrat al 
De~eurilor 

1. Stud ii de Fezabilitate, Documentatii tehnice pentru obtine rea 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 implementa re proiect) . 

3. Contract de finantare $i Documente AM $i 01 P0S Mediu (Aplicapa de Finan tare, Contract de Finan tare $i Acte aditionale; 
Corespondenta cu AM/ 01; Rapoarte; Cereri de prefinantare; Cereri de rambursare). 

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

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

- Asistenta tehnica pentru s prijin managerial in implementarea proiectului 

- Asisten~ tehnica pentru supervizarea contracte lor de lucrari 

- Servicii de publicitate $i con$tientizare publica 

- Servicii de asistenta 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 lucrari de inchidere depozite 

- Contract de lucrari de constructie statii de transfer 

- Contract de lucrari de constructie drumuri de acces CMID $i statii de t ransfer 

- Contract operator infrastructura SMID 

6. Dosare de contract (Copii dupa contracte, Acte aditionale, GBE, Rapoarte de activitate, Livrabile, Experti, Fi$e de pontaj, Aplicatii de 
plata, Copii dupa facturi $i 0P-uri, Documente de receMie, Documente de conformitate, Documente de calitate, Documente privind 
proiectarea, Documente privind executia, Documente privind receptia lucrarilor, Documente privind urmarirea comportarii in 
exploatare $i interventii in timp, Situatii de lucrari, CIP-uri) aferente contractelor cuprinse in proiectul SMID Cluj, respectiv pentru: 

- Asistenta tehnica pentru sprijin managerial in implementarea proiectului 

- Asistenta tehnica pentru supervizarea contractelor de lucrari 
- Servicii de publicitate $i con$tientizare publica 
- Servicii de audit 
- Servicii de asistenta tehnica din partea proiectantului 

- Servicii de verificare proiect 
- Achizitie echioamente de colectare 
- Achizitie echipamente pentru depozit 
- Contract de lucrari de construqie CMID 
- Contract de lucrari de inchidere depozite 
- Contract de lucrari de construqie statii de transfer 

- Contract de lucrari de constructie drumuri de acces CMID si statii de transfer 
7. Contracte de finantare, decizii de aorobare, ordine de aorobare, hotarari de aorobare 
8. Documente financia r-contabile: situatii de lucrari, aolicatii de olata, cooii duoa facturi, cereri de rambursare etc 
9. Documente corespondenta contractanti, operatori economici, institutii publice, persoane fizice $i juridice 

10. Registre coresoondenta contractanti, ooeratori economici, institutii oublice, oersoane fizice s i iuridice 

p 

Sani 
-

5 ani 

5 ani 

Sani 

5 ani 

/? - Ro,i,_ 

i;), '.:) 

18.., ~ 
~ ~ ;? 

(~ ""r ' ~-~e-t. 
INTE. ,0 .,,_,1),,. 

~ E-,,, o.\l• -
10 ani 
10 ani 
Sani 
5 ani 



V. 
DIRECTIA DE 

ADMINISTRARE A 
DOMENIULUI 

PUBLIC $1 PRIVAT 
AL JUDETULUI CLU I 

A. 
Biroul 

Administrare 
Patrimoniu 

B 
Biroul 

Exploatare 
Drumuri 
Judetene 

C. 
Compartim. 

Ad ministrativ, 
Dispecerat 

D. 
Serviciul 

Operational 

1. lnventarul dome niului public al institutiilor subordonate Consiliului Judetean Cluj 

2. Note de constatare - petitii medici concesionari, scoli, spitale Se propun lucrari de reparatii curente/capitale catre Directia de 
Dezvoltare si lnvestitii 
3. Corespondenta 1?enerala s i interna 

4. Documentatie tehnico-cadastrala de intabulare a imobilelor aflate in domeniul public si privat al judetului 

5. Documentatia necesara pentru licitatii de inchiriere a bunurilor imobile 

6. Contracte de inchiriere, acte aditionale la contracte, a imobi lelor aflate in domeniul public si privat al judetului Cluj 

7. Referate de necesitate si oportunitate, caiete de sarcini in vederea ach izit ionarii DALI, PT 

8. Dosar cu procedura de vanzare a bunurilor imobile aflate in domeniul privat al jud. Cluj, proiectul de dispozitie privind numirea 
comisiei de licitatie,incheierea contractelor de vanzare 

9. Acte de procedura: actiuni, contestati i, plangeri, intampinari, cereri reconventionale de interventie, de chemare in garantie, de 
re punere pe rol) 

10. Dosare juridice ale imobilelor 

1. Acord prealabil pentru lucrar i care se executa in zona drumurilor judetene 

2. Autorizatii pentru amplasarea sau executarea de lucrari in zona drumurilor publice 
3. Contracte de utilizare zona drum 

4. Corespondenta generala 
5. Corespondenta inte rna 

6. Sesizari ~i reclamatii 

7. Dispozitii emise de Consiliul Judetean Cluj 

8. Hotarari e mise de Consiliul Judetean Cluj 
9. Procese verbale de predare a amplasamentului pe ntru lucrari 

10. Recensamantul t raficului rutier 

11. Autorizatii speciale de transport 

12. Plan operativ de actiune pe timpul iernii 

1. Programari lunare la n ivelul dispeceratului s i a postului de paza 

2. Referate de necesitate 

3. Registrul de procese verbale de predare-primire a serviciului de paza si dispecerat 

4. Corespondenta generala s i interna 

1. Corespondenta (solicitari, sesizari ~i reclamatii, adrese, raspunsuri) cu persoane fizice $i persoane juridice 

2. Procese verbale de predare-primire, receptie materiale utilizate pentru lucrari de semnalizare verticala $i orizontala a d rumurilor 
iudetene. 
3. Contracte $i acte aditionale in legatura cu activitatea Serviciului Operational 
4. Note de constatare interna 
5. Referate privind necesitatea $i oportunitatea achizitii lor 

6. Note interne $i note de fundamentare 

7. Situatii de lucrari pe drumurile judetene in legatu ra cu activitatea Serviciului Operational 
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-lOani 

10ani 
Exista documence 

20ani tehnice 

10 ani 

20 ani 

10 ani 

p 

15ani 

p 

p 
p 
p 

10 ani CS 
10 ani CS 
lOani CS 

10ani 
lOani 

p 

30 ani CS 
p 

10 ani CS 

2 ani 

Sani 

5 ani 

10 ani 

10ani 

15 ani CS 

10ani 
toani 
10ani 

10ani 

10ani 



8. Oferte de lucrari/materiale/servicii $i note de comanda 5 ani 
9. Dispozitii emise de Consiliul )udetean Cluj ce privesc activitatea/personalul din cadrul Serviciului Operational toani . 

10. Hotatari emise de Consiliul Judetean Cluj referitoare la activitatea Serviciului Operational (referitoare la siguranta circulatiei, 
semnalizarea rutiera verticala $i orizontala a drumurilor judetene, montarea indicatoarelor, placutelor/panourilor de informare l0ani 
turistica, inregistrarea traficului rutier, fondul forestier de pe aliniamentele drumurilor judetene aflate in administrare, semnalizarea 
$i restrictionarea circulatiei in cazul evenimentelor neprevazute) 

11. Caiete de sarcini in legatura cu activitatea Serviciului Operational toani 
12. Adrese de la politie si procese verbale de contraventie lSani 

E. 1. Corespondenta generala 15ani 
Serviciul 2.Corespondentainterna 10 ani 

Urmarire ~i 3. Corespondenta antreprenori 20ani 
Decontare 4. Corespondenta Planul National de Dezvoltare Locala (OUG 28) 20 ani 

Lucrari 5. Petitii, reclamatii 10 ani 
6. Registru intrari-ie$iri l0ani 
7. Note de constatare (privind constatarile facute pe teren) l0ani 
8. Referate teren ( privind constatarile facute $i propunerile de masuri de luat) toani 
9. lnventare lucrari 10 ani 
10. Calamitati (documente reflectand activitatile de constatare $i inlaturare a efectelor calamitatilor) 20 ani 
11. Programe (anuale si multianuale de lucrari $i servicii) 10ani 

Exist.a documente 
12. Documentatii atribuire 20 ani tehnice 

13. Oferte ( de prod use, lucrari si servicii) 20ani 
Exista documente 

14. Contracte (de lucrari, de prestare $i de furnizare) 20 ani tehnice 

Exista documente 
15. Documentatii tehnico-economice, care cuprinde proiectul tehnic $i devizele p tehnice 

16. Situatii de lucrari 20ani 
17. Activitate iarna l0ani 
18. Raportari lucrari l0ani 
19. Referate de plata 20 ani 
20. Garantii de buna executie 20ani 

- Exist.a documente 
21. Receptii lucrari ~D~~' 20 ani tehnice 

22. lnventare (privind dotarile personalului din serviciu) lo' "-✓ "(('~,\ l0ani 
23. Fonduri Europene - fundamentare programe, urmarire lucrari si receptii lucrari IB C' 'y/~"- s I\ 20 ani cs 
24. Referate dotari-achizitii i;; .,~ I I toani -

.) IVTE 
'h:.1N et.\31' 
~ 
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F. 

Serviciul Tehnic, 
Situatii de 

Urgenta 

VI. A. 
DIRECTIA DE Compartim. 

ADMINISTRARE SI Administrare ~i 
EXPLOAT ARE A Exploatare 

STADIONULUI CLUJ 
ARENA 

B. Compartim. 
Paza ~i 

Securitate 

1. Proiecte tehnice drumuri juderene 

2. Documentatii tehnice pentru obtinere avize $i a utorizarii drumuri judetene 

3. Avize $i Acorduri 

4. Coresoondenta generala si interna 

5. Note de constatare, procese verbale calamitati, certificari amplasament 

6. Documentatii topografice 

1. Procese verbale de receptie ale obiectivelor de investifii din programul judetean 

2. Propuneri de investitii ale institufiilor de sub autoritatea Consiliului ]udetean - acte primare 

3. Liste de investitii anuale aprobate de Consiliul ]uderean 

4. Evidenta decizi ilor s i hotararilor de a pro bare a obiectivelor de investitii 

5 . Registru de intrare - ie$ire din serviciu 

6. Note, acte justificative $i alte acte privind procesul investitional al anului tn curs, pe obiective tn parte 

l. Planul de paza $i securitate 

ROM4~ AVIZAT 

SECRETAR ALJUDETULUI, 
~TE, + ~\-IL-l _-- nft!J::r~) 

0 t..:J. 
9, ,¢ 

~,? ~ O 
-i:,1,,((",1"£01\'i~ O,v,'> 
?j~ 

Si"1t?~ 

Page 15 

Exista documente 

10ani tehnice 

Exista documente 

10ani tehnice 

Exis ta documente 
10 ani te hnice 

10ani 
Exista documente 

10ani tehnice 

Exista documente 
10ani tehnice 

p 

10ani 

10ani 

p 

10 ani 

10ani 

p 


