PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCURESTI

Bulevardul Regina Elisabeta, nr. 47, sector 5, Bucuresti

SE APROBA,
PRIMAR GENERAL AL

MUNICIPIULUI BUCURESTI

Se confirma,

SERVICIUL MUNICIPIULUI BUCURESTI
AL ARHIV?OR NATIONALE

NOMENCLATOR ARHIVISTIC

aprobat prin Dispozitia Primarului General nr. 53’_,?.;

SEF

din AA - 06.20.20

ERVICIU

0;1( -
Dr. R

Directia

Serviciile

Denumirea dosarului
(Continutul pe scurt al

problemelor la care se refera)

Termenul

de pastrare

Observatii

I. CABINET PRIMAR
GENERAL

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a

Permanent




~

™

documentelor create | de
compartimente la depozitul de
arhiva

2. Registru evidentd a lucrarilor

e 0 ani
(intrari-iesiri) 1
3. Corespondenta (raspunsuri la
solicitari, adrese trimise si 5 anj
primite)
4, ‘I?xt_ras din Nomenclatorul 2 ani De la inlocuire
Arhivistic
A. Serviciul Euro 2020 1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. URfaglst.ru!u«'ti'e ”ewdenta a 10 ani
lucrarilor (intrari-iesiri)
3. Contracte privind promovare 5 ani De la data expirarii
Euro 2020
4. Corespondenta (raspunsuri la
solicitari, adrese primite si 5 ani
trimise)
5. Note privind deplasari in .
. . 5 ani
interese de serviciu
6. Extras din Nomenclatorul 2 ani De la tnlocui
Arhivistic e la Tnlocuire
B. Serviciul 1. Inventarele si procesele
Sanatate si verbale de predare primire a
. Permanent
Securitate in documentelor create de
Munca compartimente la depozitul de




arhiva

2. Plan de actiune In caz de

. o Permanent
pericol grav si iminent
3. Plan de prevenire si protectie Permanent
4, Dosar privind evaluarea
riscurilor de  accidente  si Permanent
Imbolnaviri profesionale
5. i%feg[st.ruluc.:lg “evsdenta a 10 ani
lucrarilor (intrari-iesiri)
6. Corespondentad (raspunsuri la
solicitari, adrese trimise si S ani
primite)
7. Plan de control privind
activitatea Sanatatea Si
Securitatea in  Muncid  din 5 ani De la nlocuire
directile Primariei Municipiului
Bucuresti
8. Pia'\nuu'r.lAtematlcue Sanatatii si 5 ani De Ia Tnlocuire
Securitatii Tn Munca
9. Instructiuni proprii 5 ani
10. Extras din Nomenclatorul 9 ani De Ia Tnlocui
Arhivistic e la Tnlocuire
C. Biroul Documente 1. Inventarele si procesele
Secrete verbale de predare primire a
documentelor create de Permanent

compartimente la depozitul de
arhiva
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2. Registrul de evidentéw a
fucrarilor (intrari-iesiri)

10 ani

3. Corespondenta (raspunsuri la
solicitari, adrese trimise si
primite)

5 ani

4. Extras din Nomenclatoru}
Arhivistic

2 ani

De la inlocuire

il. ADMINISTRATOR
PUBLIC

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Registru evidenta a lucrarilor
(intrari-iesiri)

10 ani

3. Corespondenta (réspunsuri ia
solicitari, adrese trimise si
primite)

5 ani

4. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la inlocuire

Hl. CORPUL. DE CONTROL
AL PRIMARULUI
GENERAL

a. Serviciul Control
Institutional

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Dosarele salariatilor
permanenti si temporari
(dispozitii de angajare/detasare,
liste de difuzare, fisa postului,
raport de evaluare)

70 ani




3. Mandate de conirol, rapoéfte

de control, procese verbale de 10 ani CS
control
4. Sesizari, cereri si raspunsuri la .
' 10 ani
petitii
5. Registru de evidenta a i
. e ’ 10 ani
tucrarilor (intrari-iesiri)
6. Condica colectiv de prezenta 10 ani
7. Rapoarte periodice, note
privind activitatea curentd a 10 ani
serviciului
8. Dispoziti ale Primarului
General al Municipiului Bucuresti 5 ani
(copii)
9. Note de relatii 5 ani
10. Corespondenta (raspunsuri la
solicitari, adrese primite si 5 ani
frimise)
11. Borderouri (cdtre Cabinet
Administrator  Public, Cabinet
Primar General, Centrul de 3 ani
Informare si  Documentare 1n
Relatia cu Cetateanul)
12.. _E)ftras din Nomenclatorul 2 ani De la tnlocuire
Arhivistic
a. Serviciul Controlul 1. Inventarele si procesele
Gestiondrii si Utilizarii | verbale de predare primire a Permanent

Fondurilor

documentelor create de




™

compartimente la depozitul “de
arhiva

2. Mandate de control, rapoarte

de conirol, procese verbale de 10 ani CS
control
3. Sesizéri, cereri si raspunsuri |a .

’ 10 ani
petitii
4. Registru de evidentd a .

o . ' 10 ani
lucrarilor (intrari-iesiri)
5. Condica colectiv de prezenta 10 ani
6. Rapoarte periodice, note
privind activitatea curentda a 10 ani
serviciului
7. Dispoziti ale Primarului
General al Municipiului Bucuresti 5 ani
(copii)
8. Note de relati .

’ 5ani
9. Corespondenta (raspunsuri la
solicitari, adrese trimise si 5 ani
primite)
10. Borderouri (catre Cabinet
Administrator Public, Cabinet
Primar General, Centrul de 3 ani
Informare si Documentare Tn
Relatia cu Cetateanul)
11. Extras din Nomenclatorul . . .
2 ani De la inlocuire

Arhivistic
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C. Compartimentul
Secretariat

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a

documentelor create de Permanent

compartimente la depozitul de

arhiva

2. Mandate de control, rapoarte

de control, procese verbale de 10 ani CS

control

3. Sesizari, cereri si raspunsuri la .
e ’ 10 ani

petitii

4, Registru de evidenta a .
o e e ’ 10 ani

lucrarilor (intrari-iesiri)

5. Registru colectiv de prezenta 10 ani

6. Rapoarte periodice, note

privind activitatea curentd a 10 ani

serviciului

7. Dispoziti  ale Primarului

General al Municipiului Bucuresti 5 ani

(copii)

8. Note de relatii 5 ani

ani

9. Corespondentd (raspunsuri la

solicitari, adrese primite  si 5 ani

frimise)

10. Borderouri (cadtre Cabinet

Administrator  Public, Cabinet

Primar General, Centrul de 3 ani

Informare si Documentare fin
Relatia cu Cetateanul)




;/ﬂ )

11. Extras din Nomenclatoful

Arhivistic 2 ani De la inlocuire
IV. CABINET 1. Inventarele si procesele
VICEPRIMAR 1 verbale de predare primire a
documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Registru evidenta a jucrarilor .
e : 10 ani
(intrari-iesiri)
3. Corespondenta (raspunsuri la
solicitari, —adrese frimise  si 5 ani
primite)
4. Extras din Nomenclatorul 2 ani De Ia inlocuire
Arhivistic
V. CABINET 1. Inventarele si procesele
VICEPRIMAR 2 verbale de predare primire a
documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Registru evidenta a lucrarilor .
e . ’ 10 ani
(intrari-iesiri}
3. Corespondenta (raspunsuri la
solicitdri, adrese trimise si 5 ani
primite}
4. Extras din Nomenclatorul 2 ani De la inlocuire
Arhivistic
VI. CABINET SECRETAR 1. Inventarele si procesele
GENERAL verbale de predare primire a
Permanent

documentelor create de
compartimente la depozitul de




arhiva

2. Registru evidentd a lucrarilor

(intrari-iesir) 10 ani
3. Corespondenta (raspunsuri la
solicitari, adrese frimise si 5 ani
primite)
4, Extras din Nomenclatorul . R .
Arhivistic 2 ani De la Inlocuire
VIl. DIRECTIA 1. Inventarele si procesele
PATRIMONIU verbale de predare primire a
documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Registru evidenta a lucrarilor .
e ' 10 ani
(intrari-iesiri)
3. Corespondenta (raspunsuri la
solicitari, adrese ftrimise si 5 ani
primite)
4, Extras din Nomenclatorul 2 ani De la tnlocuire
Arhivistic
a. Serviciul Evidenta 1. Inventarele si procesele
Patrimoniu verbale de predare primire a
documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Documentatia Hotarare de
Guvern 834/1991 continand:
’ Permanent

- plan incadrare in zona
- foi plan cu propunerea




e

suprafetei existente

- situatii privind stabilirea
terenurilor

- situatii privind evaluarea
calitativa a terenurilor

- acte de infiintare/detinere

3. Certificate de atestare a
dreptului de proprietate asupra
terenurilor emise de Consiliului
General al Municipiului Bucuresti

Permanent

4. Corespondenta (raspunsuri la
solicitari, adrese frimise si
primite}

5 ani

5. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De [a Tnlocuire

b. Serviciul Cadastru

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Repertoare privind atribuirea
de adrese postale (functia de
denumirea strazi)

Permanent

3. Registre privind numerotarea/
renumerotarea imobilelor

Permanent

4. Registre cu procese verbale
ale comisiei de nomenclatura
stradala, privind atribuirea de
denumiri arterelor de circulatie

Permanent

10
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5. Nomenclatorul cu arterele de

circulatie (cartoteca) Permanent
6. Certificate de afribuire de
Permanent
adresa
7. Corespondentd (raspunsuri la
solicitari, adrese trimise si 5 ani
primite)
8. Extras din Nomenclatorul 2 ani De la inlocuire
Arhivistic
¢. Serviciul Spatiu 1. Inventarele si procesele
Locativ si cu Alta verbale de predare primire a
Destinatie documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Note de atribuire pentru
locuinte sociale si pentru boxe Permanent
3. Note atribuire pentru locuintele Permanent
de necesitate
4. Note de repartiti pentru
locui_nt,e_sociale si qu‘gi? cu alt:é! Permanent
destinatie pentru beneficiarii Legii
nr. 341/2004
5. Note de atribuire pentru spatii
cu alté destinatie pentru Asociatii, Permanent
Fundatii si Partide
6. Procese verbale de Ila
Comisiile de analizd a dosarelor
solicitantilor de:
- locuinte  sociale  (cazuri Permanent

deosebite si de urgenta);
- locuinte de necesitate;
- spatii cu altd destinatie pentru

11
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beneficiarii Legii nr. 341/2004;

- spatii cu altd destinatie pentru
Asociatii, Fundatii si Partide;

- locuinte de serviciu;

- locuinte pentru utilitate publica;
- centrul Istoric zona Pilot A

7. Procesele verbale de Ia
Comisia pentru demararea
procedurilor pentru identificarea
de locuinte de pe piata liberd in
vederea inchirierii de catre
Municipiul ~ Bucuresti  pentru
cazurile sociale, de urgente si
cele din Centrul Istoric;

Permanent

8. Contracte de inchiriere si Acte
Aditionale

Permanent

9. Centfralizator privind evidenta
unitatilor locative si spatiilor cu
altd destinatie comunicate de
catre entittile responsabile

Permanent

10. Note de atribuire pentru
locuinte sociale si pentru boxe;

Permanent

11. Note de atribuire pentru
locuintele de necesitate;

Permanent

12. Note de atribuire pentru spatii
cu alta destinatie pentru Asociatii,
Fundatii si Partide

Permanent

13. Contracte de Tinchiriere si
Acte Aditionale

Permanent

14. Proces verbal de receptie
achizitii

15 ani

15. Dosar privind procedurile de
achizifii

10 ani

12
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16. Registrul de eviden’gé' al
lucrarilor (intrari-iesirt)

10 ani

17. Rapoarte periodice, referate,
note privind activitatea curenta a
Directiei

10 ani

18. Informari cu privire la situatia
spatiilor cu alt& destinatie

10 ani

19. Corespondenta (raspunsuri la
solicitari, sesizari, adrese trimise
si primite)

5 ani

20. Note de constatare efectuare
verificdri Tn teren

5 ani

21. Borderou de predare a
documentelor

3 ani

22. Condica de prezenta

3 ani

23. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De |a inlocuire

24. Fige individuale de instructaj
privind protectia muncii/ fise
individuale de instructaj in
domeniul situatiiior de urgenta

Pe durata angajarii

d. Serviciul Concesionari

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Contract de concesiune cota
indiviza de teren aferenta imobil
construit conform H.G. nr.
441/1991, Nota de reziliere
contract concesiune cota indiviza

Permanent

13
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de teren aferentad imobil construit
conform H.G. nr. 441/1891, Act
aditional la contract de
concesiune cota indiviza de teren
aferentd imobil construit conform
+ documentatia aferenta

3. Contract de concesiune teren
conform Legii nr. 50/1991
modificata si completata, Proces
verbal al comisiei de licitatie,
Raportul comisiei de licitatie,
Proces — verbal de constatare
pentru Tnceperea lucrarilor,
Proces - verbal de predare —
primire teren, Nota de reziliere
contract de concesiune teren
conform Legii nr. 50/1991
modificatd + documentatia
aferenta

20 ani

De la expirare

4, Contract concesiune spatiu cu
destinatia de cabinet medical
conform H.G. nr. 884/2004,
proces-verbal predare-primire,
Nota reziliere, Nota tncetare,
dupé caz + documentatia
aferenta

15 ani

De la expirare

5. Registrul de evidenta al
tucrarilor (intrari — iesiri )

10 ani

6. Sesizari cereri i raspunsuri la
petitii

10 ani

14




P

~
!

7. Rapoarte periodice, referate,
note privind activitatea curentd a
serviciului

10 ani

8. Note de informare privind
stadiul dosarelor de
concesionare

10 anj

9. Proces — verbal de recepiie la
finalizarea constructiei

10 ani

CS

10. Contract de inchiriere +
documentatia aferenta

10 ani

De la expirare

11. Contract de vanzare -
cumparare cota indiviza teren +
documentatia aferenta

10 ani

CS

12.Contract de vanzare-
cumpadrare cabinete medicale +
documentatia aferenta

10 ani

CS

13. Corespondenta (raspunsuri la
solicitari, adrese trimise si
primite}

5 ani

14. Cereri de cumparare depuse
in baza O.U.G. nr. 68/2008
privind cab medicale

5 ani

53. Borderou de predare a
documentelor

3 ani

16. Condica de prezenta

3 ani

17. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la inlocuire

e. Biroul Exproprieri

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a

Permanent

5
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documentelor create ‘ de
compartimente la depozitul de
arhiva

2. Hotararile Comisiei de
verificare a actelor de proprietate

15 ani

CS

3. Procesele —verbale ale
sedintelor Comisiei de verificare
a actelor de proprietate

10 ani

CS

4. Registrul de intrari-iesiri a
corespondentei Comisiei de
verificare a actelor de proprietate

10 ani

5. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la Tnlocuire

VIIl. DIRECTIA DE MEDIU

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Registrul de evidenta a
lucrarilor (intrari — iesiri})

10 ani

3. Registrul de reclamatii

10 ani

4, Documente interne emise de
catre - conducerea Directiei de
Mediu

10 ani

2. Dispoziti Primar General,
Hotarari ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti
(documentatii aferente proiectelor
initiate de Directia de Mediu si

10 ani

CS

16
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Hotararile aprobate, transmise
directiei noastre)

6. Ordine de deplasare

5 ani

7. Documentatii privind
aprobarea bugetului si
programului anual de achizitii
publice

5 ani

8. Corespondentd (raspunsuri
petitii primite sifsau initiate de
Directia de Mediu referitoare la
modul de organizare, personalul
directiei sau alte solicitari al caror
subiect se referd la activitatea
directiei Tn general}

5 ani

9. Condica de prezenta

3 ani

10.Extras din  Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la Tnlocuire

a. Serviciul Monitorizarea
Calitatii Mediului

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente |a depozitul de
arhiva

Permanent

2, Registrul de evidenta a
lucrarilor (intrari — iesiri)

10 anij

3. Registrul de evidenta
determinari socnometrice

10 ani

4. Registrul de evidenta rapoarte
de monitorizare calitate aer

10 ani

17
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5. Studiul de calitate a aerului ..
pentru Municipiul Bucuresti

10 ani

6. Planul Integrat de Gestiune
Calitate Aer in  municipiul
Bucuresti

10 ani

De la Tnlocuire

7. Plan de actiune pentru
reducerea nivelului de zgomot in
municipiul Bucuresti

10 ani

Pe la inlocuire

8. Proiect Sistem de monitorizare
a zgomotului urban Tn municipiul
Bucuresti

10 ani

De fa inlocuire

9.Proiect Sistem operativ
informational pentru
managementul calitatii aerului Tn
municipiul Bucuresti

10 ani

De la inlocuire

10. Proiectul Strategiei privind
schimbarile climatice a
Municipiului  Bucuresti si  a
Planului de actiune pentru
combaterea efectelor
schimbarilor climatice

10 ani

De la inlocuire

11. Proiectul Harta Strategica de
Zgomot a municipiului Bucuresti

10 ani

De la inlocuire

12. Proiect" Eco-voucher in
schimbu! unui autovehicul uzat"

10 ani

De la inlocuire

13. Proiect Servicii de

Tmbunatatire a microclimatului in

sediul  Primariei  Municipiului
Bucuresti

10 ani

De la Tnlocuire

18




14. Proiect Centura Verde

10 ani

De [a Tnlocuire

15. Proiect parc Vacaresti

10 ani

De Ia Tnlocuire

16. Planul Integrat de Calitate a
Aerului in municipiul Bucuresti

5 ani

De la inlocuire

17. Planul de Meniinere a
Calitatii  Aerului  Tn  municipiul
Bucuresti

5 ani

De la Thlocuire

18. Corespondenta (raspunsuri
petiti primite si transmise pe
domeniul de activitate)

5 ani

19. Dosar privind rapoarte de
activitate pentru campanii
determinari indicative aer si
zgomot, rapoarte de Tncercare
pentru masurarile de zgomot,
rapoarte de monitorizare calitate
aer, buletine de verificare
metrologica

5 ani

20. Documente referitcare la
achizitii  publice  (procedura,
referate, caiete de sarcini,
procese verbale etc.)

5 ani

21. Extras din Nomenciatorul
Arhivistic

2 ani

De la Tnlocuire

b. Serviciul Avize si
Acorduri

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de

Permanent

19




arhiva

2. Registrul de evidentd a

W 10 ani
lucrarilor (intrari — iesiri)
3. Avize de specialitate emise
entru vegetatia din sectorul 1 R
Favize deg toéletare, avize de De la data expirari
defrigare, avize emise in vederea 10 ani termenului de
dezafectarii materialului valabilitate
dendrologic pentru realizarea
unei construcii)
4. Avize de specialitate emise De la data expirarii
pentru vegetatia din sectorul 2 termenului de
(avize de toaletare, avize de valabilitate
defrisare, avize emise in vederea 10 ani
dezafectarii materialuiui
dendrologic pentru realizarea
unei constructii)
5. Avize de specialitate emise De la data expirarii
pentru vegetatia din sectorul 3 termenului de
(avize de toaletare, avize de valabilitate
defrisare, avize emise in vederea 10 ani
dezafectarii materialului
dendrologic pentru realizarea
unei constructii}
6. Avize de specialitate emise De la data expirrii
pentru vegetatia din sectorul 4 termenului de
(avize de toaletare, avize de 10 ani valabilitate

defrisare, avize emise n vederea
dezafectarii materialului

20




dendrologic pentru realizarea
unei constructii)

7. Avize de specialitate emise
pentru vegetatia din sectorul 5
(avize de toaletare, avize de
defrisare, avize emise In vederea
dezafectarii materialului
dendrologic pentru realizarea
unei constructii)

10 ani

De la data expirarii
termenului de
valabilitate

8. Avize de specialitate emise
peniru vegetatia din sectorul 6
(avize de toaletare, avize de
defrisare, avize emise in vederea
dezafectarii materialului
dendrologic pentru realizarea
unei constructii)

10 ani

De la data expirarii
termenului de
valabilitate

9. Avize de specialitate emise
pentru lucrarile tehnico-edilitare

10 ani

De la data expirarii
termenului de
valabilitate

10. Corespondenta (informari
catre petenii ca existd aviz Tn
termen pentru o anumitd locatie,
adrese prin care nu se aproba
interventiile asupra spatiilor verzi,
etc)

5 ani

11. Dosar privind rapoarte de
activitate, rapoarte, informari,
invitatii, procese-verbale,
referate)

5 ani
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12. Documente referitoare la
achizitii  publice  (procedura,
referate, caiete de sarcini,
procese verbale etc.)

5 ani

13. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la inlocuire

c. Serviciul Monitorizare
Spatii Verzi

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Registrul de evidentd a
lucrarilor (intrari — iesiri)

10 ani

3. Registrul de evidents,
informari, note de constatare,
poze

5 ani

4. Note de constatare, poze,
privind starea spatiilor verzi dupa
executarea lucrarilor tehnico-
edilitare

5 ani

5. Grafice de lucrari, raportari,
note de constatare, poze
referitoare la planificarile
administratorilor de spatii verzi
privind executarea interventiilor
asupra arborilor conform avizelor
de specialitate

5 ani

6. Coresponderta, raspunsuri
petiti primite si transmise pe
domeniul de activitate

5 ani
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7. Corespondenta referitoare la
Registrul Spatiior Verzi
(raspunsuri petitii referitoare la
incadrarea Tn Registrul Spatiilor
Verzi, solicitari de excludere si
modul de solutionare a acestora)

5 ani

8. Protocoale de colaborare,
strategii elaborate pe domeniul
propriu de activitate si programe
de dezvoltare privind protectia
mediului

5 ani

9. Proiecte  elaborate pe
domeniul propriu de activitate

5 ani

10. Documente interne cu privire
la activitatea serviciului (rapoarte
de activitate, rapoarte, informari,
invitatii, procese-verbale,
referate)

5 ani

11. Documente referitoare [a
achizitii  publice  {procedura,
referate, caiete de sarcini,
procese verbale etc.)

5 ani

12. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la Tnlocuire

e. Serviciul Ecologie
Urbana

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent
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2. Registrul de evidenta a
lucrarilor (intrari — iesgiri)

10 ani

3. Proiect "Biciclisti In Bucuresti "

10 ani

De la inchidere
programului

4. Proiect - ,Programul de
stimulare a eliminarii din traficul
bucurestean a autovehiculelor cu
grad ridicat de poluare, prin
acordarea de eco-vouchere,,

10 ani

De la inchidere
programului

5. Corespondenta (r@spunsuri
petiti primite i transmise pe
domeniul de activitate)

5 ani

6. Documente referitoare la
achizitii  publice  (procedur,
referate, caiete de sarcini,
procese verbale etc.)

5 anj

7. Rapoarte lunare, de activitate,
adrese interne

5 ani

8. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la Inlocuire

IX. DIRECTIA JURIDIC

a. Serviciul Evidenta
Analiza Solutionare si
Gestiune Notificari legea
nr. 10/2001

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Dosarele formate in baza Legii
nr.  10/2001, privind regimul
juridic al unor imobile preluate in

mod abuziv in perioada 6 martie

Permanent
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1945 - 22 decembrie 1989
cuprinzand actele si
corespondenta purtata cu
persoanele fizice si juridice, atat
cele solutionate céat si cele

nesolutionate.

3. Dispozitile emise de Primarul
General in baza Legii nr.10/2001,
privind regimul juridic al unor
imobile preluate Tn mod abuziv in
perioada 6 martie 1945 - 22
decembrie 1989

Permanent

4. Registrele de evidentd a
dispozitilor emise de Primarul
General in baza Legii nr.
10/2001, privind regimul juridic al
unor imobile preluate Tn mod
abuziv Tn perioada 6 martie 1945

- 22 decembrie 1989.

Permanent

5. Corespondenta cu persoanele
fizice si juridice privind imobilele
care nu figureaza in baza de date

a Comisiei munpicipale pentru

5 ani
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aplicarea  Legi nr.  10/2001,
privind regimul juridic al unor
imobile preluate in mod abuziv Tn
perioada 6 martie 1945 - 22
decembrie 1989.

6. Corespondentd care nu este
strict pe dosarele formulate Tn
temeiul Legii nr. 10/2001, privind
regimul juridic al unor imobile
preluate In mod abuziv in
pericada 6 martie 1945 - 22

decembrie 1989,

5 ani

7. Corespondentd cu petentii
referitor la imobilele din

municipiului Bucuresti.

5 ani

8. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la inlocuire

b. Biroul Analiza si
Solutionare Petitii Legile
Proprietatile

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Dosarele formate Tn baza Legii
nr. 112/1995, pentru

FPermanent
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reglementarea situatiei juridice a
unor imobile cu destinatia de
locuinte, trecute Tn proprietatea
statului, cuprinzadnd actele si
corespondenta purtata cu
persoanele fizice si juridice, atat
celor solutionate cat si cele

nesolutionate.

3. Hotarérile emise de comisie
pentru aplicarea Legii 10/2001

privind organizarea activitatii sale

Permanent

4. Registrele de evidenta a

hotararilor emise de comisie.

Permanent

5. Corespondenta cu persoanele
fizice si juridice privind imobilele
care nu figureaza in baza de date
a Comisiei municipale pentru
aplicarea Legii nr. 112/1985,
pentru reglementarea situatiei
juridice a unor imobile cu
destinatia de locuinie, trecute in

proprietatea statului.

5 ani
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5. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la inlocuire

c. Serviciul instante
Civile si Contencios
Administrativ

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Hotaréri judecatoresti.

Permanent

3. Dosarele civile (Cereri de
chemare Tn judecata, Intampinari,
adrese caire alte instituti sau
catre compartimente din cadrul
primariei, expertize, comunicari,

interogatori).

10 ani

CS

4, Adresele/raspunsurile la
cererile si memoriile formulate de
persoane fizice si juridice,
rdspunsuri la solicitarile venite
din partea altor directii si servicii
din cadrul primariei, referate,
note, adrese catre alte institutii
sau catre compartimente din

cadrul primariei).

5 ani

5. Extras din Nomenclatorul

2 ani

De la Tnlocuire
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Arhivistic

d. Biroul Cauze
Comerciale

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitu! de
arhiva

Permanent

2.  Adresele/raspunsurile  la
cererile si memoriile formulate de
persoanele fizice si juridice,
raspunsuri la solicitarile venite
din partea altor direciii si servicii
din cadrul Primariei, referate,
note, adrese catre alte institutii
sau catre compartimente din

cadrul primariei.

5 ani

3. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la inlocuire

e. Biroul Avizari
Contracte

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Corespondenta catre petenti,
raspunsuri catre institutii publice,

puncte de vedere catre

5 ani
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A
3

compartimentele de specialitate
din cadrul Primariei municipiului

Bucuresti, note, referate).

3. Extras din Nomenclatorul

Arhivistic 2 ani De la inlocuire
f. Serviciul Legislatie 1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Corespondentd catre petenti,
raspunsuri catre institutii publice,
puncte de  vedere cdire _
) L 5 ani
compartimentele de specialitate
din  cadrul primariei, note
referate).
3. Extras din Nomenclatorul . . ,
. 2 ani De la inlocuire
Arhivistic
X. DIRECTIA a. Serviciul Salarizare gi | 1. Inventarele si procesele
MANAGEMENTUL Organizare verbale de predare primire a
RESURSELOR UMANE documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Documentatie privind
Organizarea institutiei, R.O.F., Permanent

stat, scheme incadrare,
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Regulament Intern

3. Referate, pontaje si
documentatie anexe acordare
ore suplimentare si ore de
noapte.

10 ani

CS

4. Documentatie privind
activitatea de perfectionare a
salariatiilor Primariei municipiului
Bucuresti si a planului de formare
profesionala.

10 ani

5. Corespondenia interna si
externa

5 ani

6. Referate, pontaje si
documentaiie anexe acordare
salarii membrii U.|.P,

3 ani

7. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la Tnlocuire

b. Serviciul Evidenta
Personal

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Dosare profesionale si dosare

personale salariafi din aparatul

70 ani
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Sy

de specialitate al Primarului

General.
3. Referate organizare
concursuri, angajari, modificari 10 ani CS
raport de serviciu/CIM.
4, Documentatie privind
organizarea si  desfasurarea
concursurilor pentru recrutare |
promovare privind ocuparea 10 ani
posturilor vacante din aparatul de
specialitate al Primarului
General.
5. Corespondenta  interna si _
5 ani
externa
6. Documentatii privind
procedurile de testare )
) y ) . 5 ani
profesionald, proba suplimentara
concurs
7. Exiras din Nomenclatorul . N .
. 2 ani De la inlocuire
Arhivistic
c. Serviciul Organizare 1. Inventarele si procesele
Institutii Publice verbale de predare primire a
Permanent

documentelor create de
compartimente la depozitul de
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arhiva

2. Referate privind avizarea
rezultatelor

concursurilor/fexamenelor pentru

5 ani
ocuparea unor posturi vacante
din institutiile/serviciile de interes
public local
3. Referate privind transformari
de posturi vacante; avize privind
organizarea concursurilor de 5 ani
catre institutiile si serviciile de
interes public local
4, Extras din Nomenclatorul . . .
o 2 anj De la inlocuire
Arhivistic
Xl. DIRECTIA 1. Inventarele si procesele
AUDITUL 31 verbale de predare primire a
MANAGEMENTUL documentelor create de Permanent
CALITATII compartimente la depozitul de
arhiva
2. Proceduri generale ale
s e o Permanent
activitatii institutiei (originale)
3. Proceduri specifice ale
e Permanent
activitatii institutiei (originale)
4. Instructiuni de lucru ale
’ Permanent

activitatii institutiei (originale)
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5. Rapoarte audituri externe

. Permanent
{originale)
6. Rapoarte audituri interne
- Permanent
(originale)
7. Registru de evidentda a .
ot s ’ 10 ani
lucrarilor {intrari-iesiri}
8. Registru evidenta 10 ani
neconformitati P.M.B.
9. Registrul riscurilor la nivelul 10 ani
P.M.B
10. Rapoarte Anzlizd Sistem de .
10 ani
Management Integrat
11. Registrul intrari-iesiri  ale
comisiei de monitorizare a 10 ani
Sistemului de Control Intern
managerial
12. R?glstru de evidenta 10 ani
reclamatii
13. Program anual de instruire 10 ani
Sistem de Management Integrat
14. Program anua de audit 10 ani
14. Proces verbal ale sedintei de .
o e ’ 10 ani
inchidere a auditului
15. Declaratia si angajamentul
Primarului General al
Municipiului Bucuresti n 10 ani
domeniul calitatii ¢i mediului
16. Raport P.M.B. asupra 10 ani

Sistemului de control intern

CS
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managerial la 31 XlI

17.  Situafie  centralizatoare

anuala privind stadiul
Implementarii  si  dezvoltarii 10 ani CS
Sistemului  de control intern
managerial la 31 Xl|
18. Corespondenta (adrese, .

. i 5 ani
referate primite/transmise)
19. Manualul de management 5 ani De Ia nlocuire
integrat (original}
20. Planificari obiective ale
Sistemului  de  Management 5 ani
Integrat
21. Rapoarte stadiu obiective ale
Sistemului de  Management 5 ani
Integrat
22. Program de management de 5 ani
mediu al P.M.B.
23. Planuri de audit 5 ani De la inlocuire
24. Formular monitorizare audit 5 ani
25. Chestionare ale Sistemului .

5ani

de Management Integrat
26. Propuneri imbunatatire ale
Sistemului de  Management 5 ani
Integrat.
27. Fise de urmarire elaborare/
modificare procedura 5 ani
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generald/specifica

28. Procese verbale de instruire
pe linia Sistemuliui de
Management Integrat

5 ani

29. Registru Procese verbale de
instruire

5 ani

30. Minute sedinte operative

5 ani

31. Fise chestionar de evaluare a
auditului

5 ani

32. Rapoarte de identificare si
solutionare neconformitati

5 ani

33. Lista Tnregistrarilor aferente
proceselor care se deruleaza in
Primaria Municipiului Bucuresti

5 ani

34. Liste de difuzare pentru
documentele Sistem de
Management Integrat

5 ani

35. Formulare privind evaludri
aspecte de mediu pentru
functionare anormala ale
Sistemului de  Management
Integrat

5 ani

36. Fise de identificare aspecte
de mediu

5 ani

37. Formulare privind evaluari
aspecte de mediu pentru
functionare normala ale
Sistemului  de  Management

5 ani
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Integrat

38. Liste aspecte semnificative

de mediu S ani
39. Procese verbale de .
: .. 5 ani
solutionare a reclamatiilor
40. Caiete de sarcini 5 ani
41. Certificate de aprobare, n 5 ani
conformitate cu: S.R. E.N. [.S.0. Dupa expirare
9001; S.R. E.N. 1.8.0. 14001
42. Corespondenia adrese
interne si externe Sistem de 5 ani
control intern managerial
43. Chestionare de autoevaluare
Sistem de control intern 5 ani
managerial
44. Regulament de organizare si
funcFion_are al Comisiei de 5 ani De |a inlocuire
Monitorizare a Sistemului de
control intern managerial
45. Planul de actiuni pentru
dezvoltarea Sistemului de control 5 ani De la inlocuire
intern managerial al P.M.B.
46. Situatia sintetica a
rezultatelor autoevaludrii a
stadiului de implementare a 5ani
standardelor de control

intern/managerial la 31 XlI
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47. Nota explicativa privind
raportu! asupra Sistemului de

control intern managerial la 31 Sani
Xl
48. Delegari/ Imputerniciri/ Note .
L 5 ani
de serviciu
49. Nota privind Nominalizari ai
responsabililor management :
. ) o 5 ani
integrat pentru fiecare structura
organizatorica din P.M.B.
50. Rapoarte lunare  ale 5 ani
Sistemului de  Management
Integrat
51. Condici prezenta 3 ani
52. Lista auditorilor din cadrul 3 ani
P.M.B.
53. Extras din Nomenciatorul 2 ani De la inlocuire
Arhivistic
Xil. DIRECTIA DE 1. Inventarele si procesele
INTEGRITATE verbale de predare primire a
documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Registre de intrari-iesiri .
y ’ 10 ani
corespondenta
3. Rapoarte privind analiza
informatiilor  (permanent, Ia 10 ani

cererea DINTGR)
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4. Raportari solicitate catre
directile P.M.B. / institutiile
subordonate P.M.B. referitoare la
Strategia Nationala Anticorupiie
2016-2020;

10 ani

5. Documente privind vizitele de
monitorizare efectuate la
institutile  subordonate PMB:
notificarea VM,  confirmarea
disponibilitati VM, Planul de
actiune al VM, Programa de
instruire, ordine de deplasare, PV
corespunzatoare  sesiunii  de
instruire/informare/constientizare,
chestionare privind identificarea
gradului de cunoastere a
masurilor de  prevenire a
incidentelor de integritate,
Raportul privind VM.

PV-uri  privind sedinfe de
indrumare
metodologica/instruire/consiliere
a direciiilor/subordonate PMB
cuprinzand tematica si
documentatia de indrumare, liste
prezenta (reprezentanti directiilor/
subordonatelor PMB instruiti)

10 ani

6. Raportari trimestriale catre
AN.F.P., privind incidentele de
Incalcare a normelor de conduita

10 ani
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si a integritdti profesionale,
precum si situatia activitatii de
consiliere etica pentru personalul
P.M.B.

7. Rapoarte intocmite Tn urma
actiunii de verificare si control a
structurilor din cadrul Primariei
Municipiului Bucuresti si
subordonate

10 ani

8. Dosare cuprinzand comunicari
/ solicitéri din partea Direcliei
Generale Achizilii Publice privind
actualizarea Strategiei anuale de
achizitie publica si a Programului
anual al achizitilor publice
(P.A.P.P.) la nivelul Directiei de
Integritate, astfel: referate de
necesitate privind achizitii directe,
documente corespunzatoare
achizitiei de materiale de
promovare a eticii si integritatii,
organizarii de simpozioane (Gala
anuala a Integritatii), evenimente
organizare in colaborare cu alte
institutii ale statului.

10 ani

9. Note de serviciu ale Directiei
Integritate

5 ani

10.  Corespondentd  interna-
externa

5 ani
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11. Borderouri aferente
lucrarilor/raspunsurilor trimise
catre destinatari prin intermediul
serviciului  postal, borderouri

N ‘o 3 ani
corespunzatoare fucrarilor
inaintate spre avizare catre
Primarul General sau
Administratorul Public
12. Extras din Nomenclatorul . R .
- 2 ani De la Tnlocuire
Arhivistic
a. Serviciul Analiza 1. Inventarele si procesele
Informatiilor si verbale de predare primire a
Cooperare documentelor create de Permanent
Interinstitutionala compartimente la depozitul de
arhiva
2. Corespondenta interna si
externa cu alte directi / 5 ani
subordonate P.M.B. sau cu alte
institutii publice
3. Rapoarte privind analiza .
. - 5 ani
informatiilor
4. Rapoarte intocmite Tn urma
actiunii de verificare si contro! a 5 ani
structurilor din cadrul P.M.B. si
subordonate
5. Extras din Nomenclatorul 5 ani De la Tnlocuire
Arhivistic
b. Serviciul Metodologii 1. Inventarele si procesele
Studii si Proiectii verbale de predare primire a Permanent

Anticoruptie/Abuzuri

documentelor create de
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Profesionale

compartimente la depozitul de
arhiva

2. Raportari trimestriale catre
AN.F.P., privind incidentele de
incalcare a normelor de conduita
si a integritati profesionale,
precum si situatia activitatii de
consiliere etica pentru personalul
P.M.B.

10 ani

3. Corespondenta internd si
externa: solicitari/raspunsuri
catre /de la directile PMB si/sau
institutiile ~ subordonate  PMB
privind raportari referitocare la
Strategia Nationald Anticoruptie
2016-2020

5 ani

4, Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la Tnlocuire

c. Serviciul de
Monitorizare/Verificare
a activitatii structuritor
din cadrul Primariei
Municipiului Bucuresti
si subordonate

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Dosare cuprinzand comunicari
/ solicitari din partea Directiei
Generale Achizitii Publice privind
actualizarea Strategiei anuale de
achizitie publica si a Programului
anual al achizitilor publice
(P.A.P.P.) la nivelul Directiei de

10 ani
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Integritate, astfel: referate de
necesitate privind achizitii directe,
documente corespunzatoare
achizitiei de materiale de
promovare a eficii si integritatii,
organizarii de simpozioane (Gala
anuala a Integritatii), evenimente
organizare n colaborare cu alte
institutii ale statului.

3. Corespondenta internd externa
— solicitari/raspunsuri cétre / din
partea institutilor subordonate
P.M.B.

5 ani

4, Rapoarte intocmite in urma
actiunii de verificare si control a
structurilor din cadrul P.M.B. si
subordonate

5 ani

5, Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la nlocuire

XIll. DIRECTIA
TRANSPORTURI

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Dispozitiile Primarului General
si Hotararile C.G.M.B. elaborate
in cadrul directiei

10 ani

CS

3. Registrul de evidentd a
lucrarilor (intrari - iesiri)

10 ani
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4. Registrui de evidentd a notelor

10 ani
de serviciu
5. Condica de prezenta 3 ani
6. Extras din Nomenclatorul . . )
I 2 ani De la inlocuire
Arhivistic
a. Serviciul Sistematizare | 1. Inventarele si procesele
Trafic verbale de predare primire a
documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Registrul de evidenta a ,
lucrarilor (intrari - iesiri) 10 ani
3. Avize Comisie Tehnica de .
Circulatie 10 ani ©S
4. Extras din Nomenclatorul . . .
o 2 ani De la tnlocuire
Arhivistic
b. Serviciul Autorizari 1. Inventarele si procesele
Auto verbale de predare primire a
documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Acte inregistrare vehicule
Permanent
3. Autorizatii transport si taxi Permanent
4, Regisjtrulu_cfie_.eviden’gé a 10 ani
lucrarilor (intrari-iesiri)
5. Reg?_strul de evidentd a 10 ani
autorizatiilor de acces

autovehicule grele
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6. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la inlocuire

¢. Serviciul Parking

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Registru evidenta parcari

Permanent

3. Registrul de evidentd a
lucrarilor (intrari-iesiri)

10 ani

4. Extras din Nomenclaiorul
Arhivistic

2 ani

De la Tnlocuire

d. Biroul Strategie
Transport Urban

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Registrul de evidentd a
lucrarilor (intrari-iesiri)

10 ani

3. Documentatie pentru
acordarea lunara a diferentei de
tarif si de pret
(subventie/compensatie)

5 ani

4. Contracte de achizitie vehicule
de transport public Tnsotite de
documentatia anexa

5 ani

De la data expirarii

contractului

5. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la Tnlocuire

e. Serviciul Administrare
Strazi

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a

Permanent
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documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

2. Proiecte semnalizare rutiera

Permanent

3. Registrul de evidenta a
lucrarilor (intrari-iesiri)

10 ani

4. Proiecte tehnice si de executie
pentru lucrari de modernizare si
reparatii strazi

10 ani

CS

5. Extras din Nomenclatsrul
Arhivistic

2 ani

De [a Tnlocuire

XIV. DIRECTIA AUDIT
PUBLIC INTERN

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Plan multianual de audit public
intern

10 ani

De la inlocuire

3. Plan anual de audit public
intern (initial si actualizat)

10 ani

De la Tnlocuire

4. Raport privind activitatea de
audit public intern aferenta anului
in curs desfasuratd la nivelul
Primériei Municipiului Bucuresti,
precum si a entitatilor publice
subordonate, aflate in
coordonarea sau sub autoritatea
acesteia

- structura minimald n baza
caruia s-a elaborat raportul;

10 ani

CS
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-rapoartele transmise de
institutile si serviciile publice/
regile autonome care au
structurd functionala de audit
public intern;

- adresele de transmitere a
raportului cétre M.F.P si Camera
de Conturi a  Municipului

Bucuresti.

5. Registru intrari — iesiri

10 ani
6. Corespondenta intend si .
" ' ’ 5 ani
externa
7. Ordine de serviciu 5 ani
8. Extras din Nomenciatorul 2 ani De la Tnlocuire
Arhivistic
a. Serviciul Audit Public | 1. Inventarele si procesele
Intern pentru Aparatul | verbale de predare primire a
de Specialitate documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Dosarul misiunii de audit public
intern, inclusiv de anexele 10 ani
acestuia
3. Extras din Nomenclatorul . . .
e 2 ani De [a Tnlocuire
Arhivistic
b. Serviciul Audit Public | 1. Inventarele si procesele
Intern pentru Institutii | verbale de predare primire a
’ Permanent

Publice

documentelor create de
compartimente la depozitul de
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arhiva

2. Dosarul misiunii de audit public

intern, inclusiv de anexele 10 ani
acestuia
3. Extras din Nomenclatorul . ) ,
e 2 ani De [a inlocuire
Arhivistic
¢. Serviciul Audit Public | 1. Inventarele si procesele
Intern, Urmarire verbale de predare primire a
Recomandari documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Dosarul misiunii de audit public
intern, inclusiv  de anexele 10 ani
acestuia
3. Extras din Nomenclatorul 2 ani De la tnlocuire
Arhivistic
XV. DIRECTIA 1. Inventarele si procesele
GUVERNANTA verbale de predare primire a
CORPORATIVA documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Registrul de evidentd a .
e e ' 10 ani
lucrarilor (intrari-iesiri)
3. Rapoarte periodice, referate, .
o - ) 10 ani
note privind activitatea curenta a
companiilor municipale
4. Corespondentd interna si cu
companiile municipale, adrese 5 ani

trimise si primite
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5. Extras din Nomenclatorul

XVI. DIRECTIA DE PRESA

a. Serviciul Analiza,
Sinteza, Monitorizare
Presa

c. Serviciul Comunicare
cu Presa

XVIl. DIRECTIA RELATIA
CU ONG, SINDICATE $I

Arhivistic 2 ani De la Inlocuire
1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a :
documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Contract privind monitorizarea
zilnica a presei si analiza lunara 5 ani De la data expirari
de presa pe baza rapoartelor de
monitorizare
3. Extras din Nomenclatorul 2 ani De la inlocuire
Arhivistic
1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. _ _Raport.ui 'gnual privind 10 ani cS
activitatea directiei
3. Registrul de evident a .

. L 10 ani
lucrarilor (intrari - iesiri)
4. Corespondenta, raspunsuri la
solicitarile interne, raspunsuri a 5 ani
solicitarile venite din partea
mass-media)
5. Extras din Nomenclatorul 2 ani De la tnlocuire
Arhivistic
1. Inventarele si procesele

i Permanent

verbale de predare primire a
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PATRONATE

documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

2. Registrul de evidenta a

10 ani
lucrarilor (intrari/iesiri)
3. Corespondentd (raspunsuri la
solicitdri, adrese trimise si 5 ani
primite)
4. Extras din Nomenclatorul 2 ani De la inlocuire
Arhivistic
XVIII. DIRECTIA RELATI 1. Inventarele si procesele
EXTERNE Sl verbale de predare primire a
PROTOCOL documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Registrul de evidenta a :
e ' 10 ani
lucrarilor (intrari-iesiri)
3. Extras din Nomenclatorul . . ,
Arhivistic 2 ani De la inlocuire
a. Serviciul Reprezentare | 1. Inventarele si procesele
Externa verbale de predare primire a
documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Protocoale/Acorduri de
colaborare, cooperare, infratire,
Protocoale de acord Bucuresti — Permanent

diferite orase din Europa, Starele
Unite ale Americii, Africa de Sud,
Rusia, Asia
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3. Corespondenta (rédspunsur la
solicitdri, adrese trimise i
primite)

5 ani

4. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la inlocuire

b. Serviciul Reprezentare
Interna

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Corespondenta (raspunsur la
solicitdri, adrese {trimise si
primite)

5 ani

3. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De fa Thlocuire

XIX. DIRECTIA CULTURA,
INVATAMANT, TURISM

a. Serviciul Cultura

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Note aprobate de Primarul
General: aprobare evenimente
culturale, deplasari interne si
extene |.P.C.ILL, etc. (in
original)

10 ani

3. Documente ce atestd regimul
juridic  locativ. al  imobilelor
apartinand domeniului public al
P.M.B. si aflate in administrarea

10 ani
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I P.CIL: decizi administrative,
acte de donatie, dispozitii, ordine,
etc.(in copie)

4. Propuneri de bugete de
venituri  si  cheltuieli anuale,
execufii bugetare si necesare
privind alocatiile bugetare lunare
ale |P.C.L.LL., documentatie
aferenta, etc. (in original)

10 ani

CS

5. Documentatii tehnico-
economice aferente obiectivelor
de investiti ale ILP.C.LL. (in
original), avize C.TE,
H.C.G.MB. de aprobare a
indicatorilor  tehnico-economici
aferenti obiectivelor de investitii
ale I.P.C.L.L. (in copie}

10 ani

CS

6. Adrese aie M.C.P.N. privind
exercitarea dreptului de
preemtiune la nivelul municipiului
Bucuresti  pentru  vanzarea
imobilelor declarate  monument
istoric si documentatie legala (in
copie}

10 ani

Cs

7. Solicitare si justificare lunard
plata contributii persenal
neclerical (tn original),

10 ani
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ordonantari de  platj, alte
documente (in copie)

8. Rapoarte de activitate ale
managerilor {.P.C.1L.L. (in copie)

10 ani

9. Documentatii aferente
procedurilor de organizare si
desfasurare a evaluarii
managementului si de organizare
a concursurilor de proiecte de
management la nivelul {.P.C I.L.
(tn copie)

10 ani

10. Adrese LP.CIL. privind
scoaterea din functiune a
mijloacelor fixe, declasarea
obiectelor de inventar, avizarea
declasarii obiectelor de inventar,
proiecte D.P.G. scoatere din
functiune a mijloacelor fixe,
instituire comisii, procese-vertale
de evaluare, etc. {in copie)

10 ani

11. Registru intrari-iesiri
(D.C.L.T))

10 ani

12. Contracte de management,
acte aditionale la contractele de
management. (in copie)

5 ani

De la data expirarii
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13 Corespondenta cu |.P.C.LL,,
cu directile din P.M.B., cu
institutiile administrafiei centrale
si servicii descentralizate ale
acestora, cu petenti, etc.

5 ani

14. Proiect de H.C.G.M.B.
promovat de Directia Cultura,
Tnvatamant, Turism — Serviciul
Cultura, Raport de specialitate la
Proiect de H.C.GMB. si
documentatie aferenta (in copie)

5 ani

15. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la Tnlocuire

b. Serviciul Invatimant,
Turism

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Rapoarte anuale privind
domeniul de activitate

10 ani

CS

3. Rapoarte privind desfasurarea
anumitor actiuni pe linie de
invatamant, sénatate, sport sau
turism

10 ani

CS

4. Procese verbale de receptie
(bunuri  si  servicii ) i
documentele justificative

10 ani

CS
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5. Rapoarte privind
Managementul Calitatii.
Planificare anuala a obiectivelor

10 ani

CS

6. Rapoarte |lunare si semestriale
privind Managementul Calitatii

10 ani

7. Dosare achizitii bunuri si
servicii de protocol

5 ani

De la incetarea

contractului

8. Procese verbale de predare -
primire bunuri achizitionate

5 ani

9. Dosar privind Managementul
Riscurilor  (identificare riscuri,
proces verbal al sedintei de
analiza a riscurilor gi fise de
urmarire a riscurilor)

5 ani

10. Procese verbale de instruire
Managementul Calitatii

5 ani

11. Documente justificative
privind analiza oportunitatii = si
necesitatii  initierii/fundamentarii
proiectelor de hotarare

5 ani

12. Contract de Management
Administrativ — Financiar conform
O.M.E.N.C.S. nr.5080/2016

5 ani

De la data expirarii

13. Interpeldri pe legea 544/
2001 privind liberul acces la

5 ani
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informatii de interes public

14. Procese-verbale de predare-
primire materiale de promovare
turistica elaborate in cadrul
serviciului {(harti turistice, brosuri,
pliante efc)

5 ani

15. Protocoale de colaborare/
conventii de parteneriate cu
institutii publice /agenti economici
si ONG-uri in vederea promovarii
si  dezvoltarii  turismului  in
Municipiul Bucuresti

5 ani

De la Tncetarea

Protocolului

16. Corespondenta cu directiile
din PMB., cu instituriile
administratiel centrale si servicii
descentralizate ale acestora

5 ani

17. Avize de specialitate privind
componenta educational-
sportiva, eliberate n baza
HC.GMB. nr. 347/2016 si
solicitérile petentilor

5 ani

De la expirare

18. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la inlocuire

XX. DIRECTIA
GENERALA
ECONOMICA

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de

Permanent
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compartimente la depozitul de
arhiva

2. Registrul de evidenta a

10 ani
lucrarilor (intrarifiesiri)
3. Corespondenta (raspunsur la 5 ani
solicitari, adrese primite si
trimise)
4. Extras din Nomenclatorul . . _
_ 2 ani De la inlocuire
Arhivistic
XX, A. DIRECTIA 1. Inventarele si procesele
FINANCIAR, verbale de predare primire a
CONTABILITATE, documentelor create de Permanent
BUGET compartimente la depozitul de
arhiva
2. Registrul de evidentd a ]
10 ani
lucrarilor (intrari/iesiri)
3. Corespondenta (raspunsuri la 5 ani
solicitari, adrese primite i
frimise)
4. Extras din Nomenclatorul 2 ani De Ia Tnlocuire
Arhivistic
a. Serviciul Contabilitate | 1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Bilant contabil anual Anexa 1

Permanent
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3. Contul de rezultat patrimonial
anual - Anexa 2

Permanent

4. Situatia fluxului de trezorerie
anual, numerar — Anexa 3

Permanent

5. Situatia fluxului de trezorerie
anual , pentru banci— Anexa 4

Permanent

6. Cont de executie a bugetului
institutiei publice anual — Anexa 7

Permanent

7. Cont de executie a bugetului
local anual — Anexa 13

Permanent

8. Disponibil din mijloace cu
destinatie speciald anual la
situatia financiard— Anexa 14-b

Permanent

9. Cont de executie a bugetJlui
creditelor externe anual -
cheltuieli — Anexa 15

Permanent

10. Cont de executie a buget.lui
fondului extern nerambursabil
venit anual- Anexa 17

Permanent

11. Cont de executie a buget.lui
fondului extern nerambursabil
cheltuieli anual-Anexa 18

Permanent

12. Cont de executie a venitJlui
si cheltuielilor evidentiate in afara
bugetului local anual- Anexa 22

Permanent

13. Pl&ti restante anuale- Anexa
30

Permanent

14. Situatia activelor si datoriilor
institutiilor publice din
administratia  locala  anuala-
Anexa 40b

Permanent

15. State de salarii

50 ani
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16. Fisa de evidenta a salariilor

10 ani

17. Bilant contabil trimestrial
-Anexa 1

10 ani

18. Contul de rezultat patrimonial
trimestriale- Anexa 2

10 ani

19. Situatia fluxului de trezorerie
trimestriale, pe contul de la
trezorerie- Anexa 3

10 ani

20. Situatia fluxului de trezorerie
trimestriale, pe contul de la
banca comerciala- Anexa 4

10 ani

21. Cont de executie a bugetului
institutiei  publice  trimestriale-
Anexa 7

10 ani

22, Cont de executie a bugetului
local trimestriale- Anexa 13

10 ani

23. Disponibil din mijloace cu
destinatie speciald trimestriale-
Anexa 14-b

10 ani

24. Cont de executie a bugetului
creditelor externe trimestriale-
Anexa 15

10 ani

25. Cont de executie a bugetului
fondului extern nerambursabil
venit trimestriale- anexa 17

10 ani

26. Cont de executie a bugetului
fondului extern nerambursabil
cheltuieli trimestriale- Anexa 18

10 ani

27. Contul de executie a venitului
si cheltuielilor evidentiate in afara
bugetului local trimestriale-
cheltuieli- Anexa 20

10 ani
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28. PIlati restante trimestriale -

Anexa 30 10 ani
29. Situatia activelor si datoriilor
institutiilor publice din .
L . o g L 10 ani
administratia locala trimestriala-
Anexa 40b
30. Note explicative trimestriale .
10 ani
31. Politici contabile ,
10 ani
32. Registrul Jurnal 10 ani
33. Registrul inventar 10 ani
34. Cartea Mare (Sah) 10 ani
35. Registrul numerelor de 10 ani
inventar ani
36. Fisa Mijlocului fix 10 ani
37. Bon de miscare a mijloacelor 10 ani
fixe ani
38. Proces verbal de receptie .
' 10 ani
39. Note de receplie si 10 ani
constatare de diferente ani
40. Bon de predare, transfer, 10 ani
restituire ani
41. Fisa de magazie 10 ani
42. Fisa de evidentd a obiectelor .
. . 10 ani

de inventar n folosinta
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43. Registrul stocurilor trimestﬁ‘al

10 ani

44, Lista de inventariere .
10 ani

45, Note de contabilitate )
10 ani

46. Extras de cont .
10 ani

47. Jurnal- situatie privind 10 ani
operatiuni contabile ani
48. Jurnal-situatie privind 10 ani
operatiuni casa si banii anl
49, Jurnal privind deconturile cu 10 ani
furnizorii anl
50. Situatia privind miscarea 10 ani
stocurilor anl
51. Jurnal privind salariile 10 ani
52. Jurnal pentru vanzari 10 ani
53.J | t Arari .
urnal pentru cumparari 10 ani

54. Factura fiscald ,
10 ani

55. Situatie privind avansurile de 10 ani
trezorerie anl
56. Balanta de verificare .
' 10 ani

57. Declaratie de inventar :
' 10 ani

58. Angajament de plata 10 ani
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59. Decizie de imputare

(Dispozitie) 10 ani
60. Contract de garantie in 10 ani De la data expirarii
numerar ani
61. Chitanta pentru operatia in .
valuta 10 ani
62. Dispozitie de platd/incasare .
catre casierie 10 ani
63. Imputernicire functionar n
vederea reprezentarii directiei in 10 ani
relatia cu terti,
64. Registrul de casa 10 ani
B5. Ordin de  deplasare 10 ani
(delegatie) anl
66. Ordin de deplasare delegatie) 10 ani
in strainatate ani
67. Decont de cheltuieli (pentru 10 ani
deplasari externe) ani
68. Propunere de angajare a unei ,
cheltuiel 10 ani
69. Angajament bugetar .
individual/global 10 ani
70. Ordonaniare de plata 10 ani
71. Situatia privind executia 10 ani
cheltuielilor bugetare angajate anl
72. Bon de consum .
5 ani
73. Borderou de predare a .
3 ani

documentelor
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74. Extras din Nomenclatdrul
Arhivistic

2 ani

De la Tnlocuire

b. Serviciul Elaborare si
Executie Buget

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Bugetul Consiliului General al
Municipiului Bucuresti

Permanent

3. Proiectul bugetului Consilialui
General al Municipiufui Bucuresti

10 ani

4. Propuneri unitdti pentru
proiectul bugetului  Consilidlui
General al Municipiului Bucuresti

10 ani

5. Situatia repartizarii la bugetele
sectoarelor gi bugetul Consilialui
General al Municipiului Bucuresti
a cotei de echilibrare din
impozitul pe venit si ordinele de
plata aferente

10 ani

CS

6. Corespondenta, raspunsun la
solicitdri, adrese primite/trimise
de la institutii

5 ani

7. Situatii operative lunare privind
executia bugetului

5 ani

8. Cereri de alocare/deschideri
de credite pentru sume de la
bugetul de stat si de la alte
bugete (cuprinse Tn buget)

5 ani

9. Necesarurile (cereri) lunare de
alocatii de la unitdtile finantate
din bugetul Consiliului General al
Municipiului Bucuresti

5 ani
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10. Deschideri/suplimentari de
credite bugetare (lunare) din
bugetul Consiliului General al
Municipiului Bucuresti

5 anij

11. Extras din Nomenclatcrul
Arhivistic

2 ani

De la Tnlocuire

c. Serviciul Raportare
Executie Buget

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitu! de
arhiva

Permanent

2. Situatii financiare anuale ale
unitétilor subordonate Consiliului
General al Municipiului Bucuresti

Permanent

3. Situatii financiare anuale
centralizate ale Consiliului
General al Municipiului Bucuresti

Permanent

4. Situatii financiare trimestriale
ale unitatilor subordonate
Consiliului General al
Municipiului Bucuresti

10 ani

5. Situatii financiare trimestriale
centralizate ale Consilivlui
General al Municipiului Bucuresti

10 ani

6. Situatii privind monitorizarea
cheltuielilor de personal,
centralizate ale Consiliului
General al Municipiului Bucuresti

10 ani

7. Situatii privind monitoriza-ea
cheltuielilor de personal ale
institutiilor subordonate
Consiliutui General al
Municipiului Bucuresti

10 ani
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8. Raportari lunare de la instiﬂjt_ii
privind executia bugetului

Consiliului General al 5 ani
Municipiului Bucuresti
9. Extras din Nomenclatorul . A .
- 2 ani De Ia inlocuire
Arhivistic
XX. B. DIRECTIA 1. Inventarele si procesele
VENITURI verbale de predare primire a
documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
: i i 3 lucraril :
ﬁnt%?gilggit:i)ewdenta a arilor 10 ani
3. Corespondenta (rdspunsur la ]
solicitari, adrese trimise si 5 ani
primite)
4. Extras din Nomenclatorul 2 ani . i
Arhivistic ani De la Tnlocuire
a. Serviciul Urmarire 1. Inventarele si procesele
Venituri si Taxe verbale de predare primire a
' documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Sesizari i sird i ;
petsi’gii , cereri si raspunsuri la 10 ani
3. Note de informare 5 ani
4. Extras din Nomenclatorul 2 ani De Ia nlocui
Arhivistic © 'a Injocutre
b. Compartimentul 1. Inventarele si procesele
Executie Bugetard verbale de predare primire a
Venituri documentelor create de Permanent

compartimente la depozitul de
arhiva
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2. Sesizari, cereri si raspunsur la
petitii

10 ani

3. Dispozitii de Primar General,
privind coeficientul trimestrial de
indexare a chirilor pentru spatii
cu alta destinatie

10 ani

4, Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la inlocuire

XXI. DIRECTIA GENERALA
INFRASTRUCTURA

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhivd

Permanent

2. Registrul de evidentda a
lucrarilor (intrarifiesiri)

10 ani

3. Registru de corespondente
catre Directia Generala
Infrastructura de la
compartimente Primariei
Municipiului  Bucuresti si  alte
institutii

10 ani

4. Registrul cererilor de concediu
ale personalului Directia
Generala Infrastructurd

10 ani

5. Registrul notelor de servciu
ale Directiei Generald
Infrastructurd

10 ani

6. Registrul cu listele de conrrol
ale lucrarilor predate Directia
Generald  Infrastructurd  prin
Directia Relatii cu Publicul si
registratura

10 ani
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7. Registrul de borderouri cu
raspunsuri al Directiei Generala
Infrastructurd transmise Directiei
Relatii cu Publicul si registratura

10 ani

8. Registrul borderourilor cu
lucrari Directiei Generala
Infrastructurd  spre  semnare
Primar General

10 ani

9. Registrul  borderourilor cu
lucrari Directia Generala
Infrastructurd  spre  semnare
Administrator Public

10 ani

10. Condicé de prezenta

3 ani

11. Caietul de repartizare a
lucrarilor Directiel Lucrari Mari de
Infrastructura

3 ani

12. Caietul de repartizare a
lucrarilor  Serviciul Planificare
Lucrari Mari Infrastructura

3 ani

13. Caietul de repartizare a
lucrarilor Serviciul Mari Proiecte

3 ani

14. Dosarul evidenta rechizite
Directia Generala Infrastructura

3 ani

15. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la Tnlocuire

XXI.

A. Serviciul Planificare
Lucréri Mari de
Infrastructura

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Documentatia aferenta

10 ani

De [a finalizare
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incheierii  contractelor pentru
proiectele mari de infrastructura
ale Primariei Muncipiului
Bucuresti: buget si documente
financiare, caiete de sarcini,
expertize tehnice, detali de
executie, studii de pre-fezabilitate
/ de fezabilitate, proiecte tehnice,
documentatii de licitatie,
documente de identificare
ofertanti, clarificari, contracte,
acte aditionale (dupd caz),
planuri, plange, corespondenta si
alte evidente privind
contractele(originale)

contractuiuj

3. Corespondenta de |Ia
compartimente Primariei
Mujnicipiului ~ Bucuresti,  alte
institutii

5 ani

4. Corespondenta de la petenti si
raspunsurile Serviciului
Planificare Lucrari Mari
Infrastructura la petitii/ sesizari/
cereri/ reclamatii/ propuneri

5 ani

5. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

XXI,

B. DIRECTIA
URMARIRE
LUCRARI MARI

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de

Permanent
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INFRASTRUCTURA

arhiva

2. Documentatii ale proiectelor
mari de infrastructura: buge: si
documente financiare, contracte
de executie lucrari/ contracte de
proiectare/ de  consultanta,
documente de achizitie,
corespondente si  situatii  de
lucrari, situatii de plafi, planse,
grafice, evidente activitati
consultanti, dirigentie, proiectare,
referate de actualizare, procese-
verbale(de receptie la terminarea
lucrarilor, de receptie finald, de
punere T functiune) pentru
fiecare obiectiv, istoricul derul&rii
proiectului, corespondenta
privind urmarirea realizarii
proiectului (originale)

10 ani

De la finalizarea

proiectului

3. Proiectul de buget si
Programul Anual al Achizitiilor
Publice aferente Directiei
Generale Infrastrctura

10 ani

4. Corespondenta de Ia

compartimente Primariei
Municipiului Bucuresti, alte
institutii

5 ani

5. Corespondenta de la petenti si
raspunsurile Directiei Lucrari Mari

5 ani
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de Infrastructura la  peditii/
sesizari/  cereri/ reclamatii/
propuneri

6. Extras din Nomenclatcrul

i De la inlocuire
Arhivistic 2 ani
XXII. DIRECTIA GENERALA 1. Inventarele si procesele
INVESTITH verbale de predare primire a
documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Buget anual
- lista obiectivelor de investitii
. Permanent
- buget rectificat
- executie bugetara
3. Programul Anual al Achizitiilor
Publice {(mai mulie versiuni Permanent
anuale)
4. Rapoarte anuale privnd
. o Permanent
activitatea directiei generale
5. Registrul de evidentd a . Suport electronic
W . L ' 10 ani
tucrarilor (intrari-iesiri)
6. Rapoarte anuale privnd
. tadiului e
deuscrl_erea sta iU|£JI realizarii 10 ani CS
masurilor asumate in Planul de
actiuni anual
7. Plan de actiuni anual al : De la niocuire
N 5 ani
directiei generale
8. Condica de prezenta 3 ani
9. Pontaj lunar 3 ani
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10. Extras din Nomenclatérul

Arhivistic 2 ani De la Tnlocuire
1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Registrul de evidentd a . Electronic
C e e ' 10 ani
lucrarilor (intrari-iesiri)
3. Extras din Nomenclatorul 2 ani De la inlocui
Arhivistic © fa fnfocuire
XXII. A. DIRECTIA 1. Inventarele si procesele
PLANIFICARE verbale de predare primire a
INVESTITII documentelor create de Permanent
' compartimente la depozitul de
arhiva
2. Registrul de evidentd a . Electronic
. e ' 10 ani
lucrarilor (intrari-iesiri)
3. Extras din Nomenclatorul \ ) .
- 2 ani De Ia Inlocuire
Arhivistic
a. Serviciul Lucrari 1. Inventarele si procesele
Investitii verbale de predare primire a
’ documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Documentafii - expertize
tehnice si proiecte tehnice privind 25 ani CS
obiectivele de investitii
3. Program local multianual de
crestere a performantei 95 ani CS

energetice a  blocurilor de
locuinte, aprobat prin Hotarare a
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Consiliului General al
Municipiului Bucuresti

4. Documentele asociatiilor de
proprietari constituite in vederea
includerii blocurilor in Programul
local multianual privind cresterea
performantei energetice a
blocurilor de locuinte  din
municipiul Bucuresti

25 ani

CS

5. Documentatii - experize
tehnice, studii de prefezabilitate,
studii de fezabilitate (DALI) si
proiecte de executie lucrari de
investitii ale Primariei Municipiuiui
Bucuresti si Consiliului General al
Municipiului Bucuresti, transmise
Directiei Planificare Investitii, in
vederea avizdrii Tn Consiliul
Tehnico-Economic

25 ani

CS

6. Solicitari ale petentilor privind
eliberarea  adeverintelor de
investitii (solicitari, rdspunsur la
solicitari)

15 ani

7. Adrese de Tnaintare, insorite
de rapoarte de specialitate
aferente lucrarilor de investitii,
intocmite de catre directiile
coordonatoare din cacrul
Primariei Municipiului Bucuresti,
transmise Directiei Planificare

15 ani

CS
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Investitii, ™ vederea avizarii
lucrarilor Tn  Consiliul Tehnico-
Economic din cadrul Primariei
Municipiului Bucuresti.

8. Procese verbale ale sedintelor
Consiliului Tehnico- Economic

15 ani

CS

9. Avize eliberate de Consiliul
Tehnico - Economic privind
lucrarile analizate Tn sedintele
C.T.E.

15 ani

CS

10. Documentatia intocmita in
vederea promovarii proiectelor de
hotarare ale Consiliului General
al Municipiului Bucuresti, initiate
de catre directie (raport de
specialitate, expunere de motive,
proiect de hotarare, adrese de
inaintare)

10 ani

CS

11. Documentatia  tehnico-
economicd pe obiectiv de
investitii, ce cuprinde:

piese scrise (date generale,
memorii de specialitate, breviare
de calcul, referate de verificare,
antemasuratori, liste, structurate
pe specialitati: arhitectura,
rezistentd, instalatii electnse,
sanitare, Tncalzire, gaze); pisse
desenate (plansele necesare
executiei).

10 ani

CS
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12. Dosarul achizitiei/de atribuire
pe obiectiv (pentru expertiza,
proiectare Tn diverse faze,
executie, asistenta  tehnica,
consultanta, dirigentie de santier)

10 ani

13. Corespondenta pe obiestiv
de la demararea investitiei pana
la semnarea contractului.

10 ani

14. Convocatoare ale sedintelor
Consiliului Tehnico - Econonic,
prin care se stabileste data si
ordinea de zi a sedintelor

3 ani

15. Extras din Nomenclatcrul
Arhivistic

2 ani

De la inlocuire

b. Serviciul Parteneriat
Public Privat

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Proiecte pe parteneriat publc
privat

- anunt de participare;

- studiu de fundamentare a
deciziei de concesionare de
lucrari publice i concesionare
servicii;

- caietul proiectului de
concesionare de lucrari publice si
concesionare servicii;

- raport evaluare oferte;

- contract de concesionare de

Permanent
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lucrari publice si concesionare
servicii

3. Raportul anual al contractelor

de concesionare de lucrari Permanent
publice si concesionare servicii
4. Corespondenta (cu alte directii
ale Primariei Municipiuluj 5 ani
Bucuresti, institutii publice si
petenti).
5. 'E'xt'ras din  Nomenclatcrul 5 ani De |a inlocuire
Arhivistic
XXII. B. DIRECTIA 1. Inventarele si procesele
URMARIRE verbale de predare primire a
PROIECTE documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Registrul de evidentd a .
o e . L ' 10 ani
lucrarilor (intrari-iesiri)
3. Extras din Nomenclatorul . R )
Arhivistic 2 ani De la inlocuire
a. Serviciul Contracte 1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2:.(‘30.ntract de' consultanta si 95 ani De la data expirarii
diriginiie de santier
3. Contract privind lucrari de
asistentd tehnicd si asigurarea 25 ani De la data expirérii

dirigentiei de santier
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4. Contracte de mandat prin care
asociatiile de proprietari
mandateaza coordonatorul local
pentru atribuirea servicillor de
proiectare si a lucrarilor de
interventie privind reabilita~ea
blocurilor de locuinte

25 ani

De la data expirarii

5. Confracte si acte aditionale
pentru finantarea cheltuieliior
privind executarea |ucrarilor de
reabilitare fatade/consolidare si
restituirea la terminarea lucrariior,
a sumelor alocate de la bugetul
local

25 ani

De la data expirarii

6. Conventii civile pentru
stabilirea autoritatii contractante
pentru  atribuirea serviciilor de
expertizare tehnica, proiectare si
executie lucrari.

25 ani

De la data expirarii

7. Contracte si acte aditionale
privind expertizarea si executia
[ucrarilor de investitii;

10 ani

De la data expirarii

8. Propuneri de angajare a unor
cheltuieli, angajamente bugetare
individuale / globale, ordonantri
de platd catre Directia Financiar
Contabilitate Buget

3 ani

9. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la inlocuire
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b. Serviciul Urmarire
Lucrari

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Registrul procese-verbale de
receptie la terminarea lucrérilor si
procese-verbale de  receptie
finala

Permanent

3. Procese Verbale incheiate cu
asociatile de proprietari, 1n
momentul preddrii cartilor tehnice

Fermanent

4. Reclamatii si sesizari ale
beneficiarilor de dotatie privind
deficientele aparute la obiectivele
receptionate preliminar, n
termenul de garantie, precum si
ale asociatiilor de proprietari din
imobilele

10 ani

CS

5. Solicitari ale asociatilor de
proprietari, de a intra in posesia
cartilor tehnice (solicitdri i
raspunsuri la solicitari)

10 ani

6. Dispozitii de santier

- piese scrise $i uneori desenate
cu antemasuratori care reflectd
neconformitatile dintre situatiile
reale din santier si proiectul
elaborat

10 ani

CS

7. Extras din Nomenciatorul
Arhivistic

2 ani

De la inlocuire
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XXIIl. DIRECTIA
GENERALA
MANAGEMENT
PROIECTE CU
FINANTARE
EXTERNA

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Registru anual de evidenta a
lucrarilor (intrari - iesiri)

10 ani

Electronic

3. Corespondentd, rapoarte
pericdice, rapoarte de audit,
procese verbale instruire etc.
Privind Management integrat
calitate - mediu

10 anj

CS

4, Corespondentd internd /
externa

5ani

5. Corespondenta referitoare la
cursuri,  concursuri, comisii,
transferuri etc.)

5 ani

6. Corespondenta referitoare la
propuneri buget directie,
rectificari, deschideri credite,
previziuni venituri)

5 ani

7. Program achizitii publice si

corespondenta pentru elaborarea
/ modificarea Programului Anual
al Achizitiilor Publice

5 ani

8. Corespondenta privind
realizarea misiunilor de audit
intern / extern si documente
aferente

5 ani

9. Petitii
(solicitari si raspunsuri petenti)

5 ani

10. Condici de prezenta

3 ani
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11. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la Tnlocuire

XXIII.

A. DIRECTIA
FONDURI
NERAMBURSABILE

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Registru evidentd a lucrarilor
(intrari-iegiri)

10 ani

3. Corespondenta (raspunsuri la
solicitari, adrese frimise si
primite)

5 ani

4, Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la inlocuire

a. Serviciul Management
Proiecte

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Corespondenta pregatire
Proiecte

(corespondenta  internd/externa
nsotitd de documentatii tehnico-
financiare, studii de oportunitate
etc.)

10 ani

De la inchiderea
programului

3. Achizitii servicii pregatire
Proiecte (documentatii de
atribuire, corespondentd, dosare
achizitii directe etc.)

10 ani

De la inchiderea
programului

4. Derulare contracte pregatire
Proiecte  (corespondentd  si

10 ani

De la inchiderea
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documente privind respectare
clauze contraciuale, documente
plata, Proces Verbal de receptie
efc.)

programuiui

5. Contractare Proiect (cod
identificare)

(corespondenta si documente de
la depunerea cererii de finantare
pana la semnarea contractului de
finantare nerambursabila pentru
Proiectul - cod identificare)

10 ani

De la inchiderea
programului

6. Proiect (cod identificare) —
Urmarire  contract  finantare:
Corespondenta, Rapoarte de
Progres, Notificari

10 ani

De la expirarea
contractului

7. Proiect (cod identificare) —
Achizitii Publice

(documentatie  de  atribuire,
corespondentd, dosare achizitii
directe etc.)

10 ani

De la expirarea
contractului

8. Proiect (cod identificare) -
Derulare contract lucrari

(corespondentd,  situatii  de
lucrari, documente de plata etc.)

10 ani

De la expirarea
contractului

9. Proiect (cod identificare) -
Derulare contract servicii

{(corespondenta, rapoarte,
livrabile, dispozitii de santier,
documente de plata etc.)

10 ani

De la expirarea
contractului
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10. Proiect (cod identificare) —
Derulare contract furnizare

(corespondenta, Proces Verbal
receptie, documente de plata
etc.)

10 ani

De la expirarea
contractului

11. Proiect {cod identificare) -
Prefinantare / Cereri de plata/
Rambursare

(corespondentd cu finantatorul,
clarificari etc.)

10 ani

De la expirarea
contractului

12. Proiect (cod identificare) -
Monitorizare post de
implementare (corespondentd cu
finantatorul, rapoarte de
durabilitate etc.)

10 ani

De la expirarea
confractului

13. Proiect (cod identificare) —
Misiuni/Audit intern/Extern
(corespondentd privind realizarea
misiunilor de audit intern / extern
si documente aferente)

10 ani

De la expirarea
contractului

14. Proiect (cod identificare) -
Corespondenta Diversa

(corespondenta internd / externa)

10 ani

15. Corespondenta si documente
urmarire  contracte  asistenta
juridica Proiecte etc.)

10 ani

16. Corespondenta cu
departamente Primaria
Municipiului Bucuresti

/ Instituti Publice de Interes

5 ani
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Local)

17. Corespondenta cu
departamente Primaria
Municipiului Bucuresti

/ Institutii Publice de Interes Local
privind Oportunitati de finantare

5 ani

18. Situatii Proiecte / propuneri
Proiecte (Corespondenta cu
departamente Primariei
Municipiului Bucuresti

{ Institutii Publice de Interes Local
privind stadiul Proiectelor/
propunerilor de Proiecte ale
compartimentelor aparatului de
specialitate, institutii publice de
interes local)

5 ani

19. Proiect (cod identificare) -
Pontaje, Rapoarte de activitate

(corespondenta cu Directia
Resurse Umane etc.)

5 ani

De la Inchiderea
programului

20. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la inlocuire

b. Serviciul Proiecte
P.O.Il.M.

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Contractare Proiect (cod
identificare) (corespondenta,
documente de la depunerea
cererii de finantare pana la
semnarea contractului de

10 ani

De la expirarea
contractului
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finantare)

3. Proiect (cod identificare) -
Urmatrire Contract
(Corespondentd, Rapoarte de
Progres , Notificari etc)

10 ani

De la inchiderea
programului

4. Proiect (cod identificare) -
Derulare contract lucrari
(corespondenta, situatii de
lucrari, documente de platd etc.)

10 ani

De la Inchiderea
programului

5. Proiect (cod identificare) -
Derulare contract servicii
{(corespondenta, rapoarte,
livrabile, dispoziti de santier,
documente de plata etc.)

10 anij

De la Inchideres
programului

6. Proiect (cod identificare) —
Derulare contract  furnizare
(corespondenta, Procese Verbale
receptie, documente de platd
etc.)

10 ani

7. Proiect (cod identificare) -
Prefinantare/ Cereri de platd/
Rambursare (corespondentd cu
finantatorul, clarificari etc.)

10 ani

De la inchiderea
programului

8. Proiect (cod identificare) -
Monitorizare post de
implementare (corespondent cu
finantatorul, rapoarte de
durabilitate etc.)

10 ani

De la inchiderea
programului

9. Proiect (cod identificare) —
Misiuni/Audit intern/Extern
{corespondenta privind realizarea

10 ani

De la inchiderea
programului




.

misiunilor de audit intern/extern si
documentele aferente)

10. Servicii Juridice

(corespondenta si documente
urmérire  contracte  asistenta
juridica Proiecte etc.)

10 ani

11. Dispozitii Primar General,
Hotaréri ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti care au in
vedere Proiectele Programului
Operational Infrastructurd Mare)

5 ani

12. Corespondenta cu
departamentele Primaria
Municipiului Bucuresti

/Institutii publice de interes local)

5 ani

13. Corespondenta Proiect (cod
identificare} (corespondenta
diversa pe toatd perioada
pregatirii Si implementarii
Proiectului)

5 ani

De la inchiderea
programului

14. Pregatire Proiect (cod
identificare} (corespondenta,
documentele aferente cererii de
finantare inclusiv documentatii
tehnico - economice, etc)

5 ani

De la inchiderea
programului

15. Documente achizitii Proiect
{cod identificare}

{corespondentd, documentatii de
atribuire, dosare achizitii directe
etc)

5 ani

De la Incetarea
contractelor cf. Legii
98/2016 art. 217
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16. Corespondenta, materiale
aferente Comitetul de
Evaluare/Monitorizare Program

' b 5 ani
Operational Infrastructura
Mare privind modul de
implementare a programului
17. Note interne 3 ani
18. Borderouri 3 ani
19. Pontaje 3ani
20. Rapoarte de activitate 3 ani
21. Extras din Nomenclatorul 2 ani De Ia inlocui
Arhivistic ani e la inlocuire
XXIil. B. Biroul Accesare 1. Inventarele si procesele
Fonduri Rambursabile | verbale de predare primire a
documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Derulare contract servicii
intermediere .
(corespondentd si  documente . De la expirare
A ' : 10 ani
privind derulare contracte, contract
variante prospect, prospect final
aprobat de ASF etc.)
3. Dosar receptie servicii
intermediere
(documente aferente achizitiei 10 ani

de servicii intermediere pentru
titluri de valoare)
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4. Dosar achizitie servicii conexe
(denumire servicii)

(documente aferente achizitiei de
servicii conexe finantarilor
rambursabile)

10 ani

De la Tncetarea
contractelor cf. Legii
98/2016 art. 217

5. Dosar achizitie finantare
rambursabild (documente
aferente achizitiei de servicii de
Tmprumut si aite instrumente de
datorie)

10 ani

De la Tncetarea
contractelor cf. Legii
98/2016 art. 217

6. Corespondenta privind
propuneri finantari rambursabile,
participare la  conferinte /
seminarii etc.)

5 ani

7. Contractare [/ Finantare
rambursabila {Denumire
finan{ator)

(corespondentad si documente Tn
vederea contractarii / garantarii
de finantari rambursabile, dosare
CAIL)}

5 ani

De la expirare

contract

8. Contractare Grant (Denumire
finantator)

(corespondentad si documente Tn
vederea contractdrii de granturi
conexe finantérilor rambursabile)

5 ani

BPe la Tncetarea

acordurilor

9. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la Tnlocuire

XXIIL.

C. Biroul Derulare
si Raportare

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a

Permanent
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A

Fonduri
Nerambursabile

documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

2. Registre de evidentd datorie
publica locald/garantii

Permanent

3. Raportari Ministerul Finantelor
Publice si date site
(corespondenta transmitere
raportari lunare catre Ministerul
Finantelor Publice si raportari
trimestriale date site)

10 ani

4. Derulare contract rating (An
contractare)

(corespondenta si documente
privind respectare clauze
contractuale, documente plata,
chestionar evaluare si informatii
de la departamentele Primaria
Municipiului Bucuresti etc.)

5 ani

De la expirare
contract

5. Corespondenta  aferenta
datoriei publica locald/garantii

5 ani

6. Raportari comisii Consiliul
General al Municipiului Bucuresti
(corespondentd si raportdri catre
Comisii) privind stadiul
finantarilor rambursabile

5 ani

7. Corespondenta internd /
externa

5 ani

8. Derulare confract servicii
(Denumire contractant si an
contractare)

5 ani

De {a Tncetarea
contractelor
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(corespondentd si  documente
privind respectare clauze
contractuale efc.)

9. Raportari contract finantare
(Denumire  finanfator si  an
contractare) (corespondentd si
raportari catre institutiile
finantatoare conform contractelor
de finantare)

5 ani

De la Incetarea
contractelor

10.  Plati  serviciul  datoriei
mprumut (Denumire finantator si
an contractare)

(corespondenta cu finantatorii si
Directia Financiar Contabilitate
Buget, instiintari de plata etc.)

5 ani

De la incetarea
contractelor

11. Derulare contract finantare /
garantare (Denumire contractare)
(corespondentd si documente
privind respectare clauze
contractuale, realizarea de trageri
etc.)

5 ani

De la incetarea
contractelor

12. Derulare Grant (Denumire
finantator)  (corespondenta  si
documente privind respectare
clauze contractuale etc.)

5 ani

De la Thcetarea
contractelor/acordurilon

13. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la inlocuire

XX,

D. Serviciul U.l.P. faza 2
Glina

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de

Permanent
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arhiva

2. Cerere si contract de finantare
Proiect Programul Operational
Infrastructurd Mare

(Documente aferente Cererii de

finantare pentru Proiectul
Programul Operational
Infrastructurd Mare, Contractul
de finantare Programul

Operational Infrastructurd Mare)

10 ani

De la inchiderea
programului

3. Contract Lucrari 1 — Contract
lucréri statie epurare ape uzate

(acte aditionale la contract, polite
privind garantia de buna
executie, Certificate de urbanism,
Autorizatii de construire,
Notificare 1inceperea lucrarilor,
notificare  de  finalizare a
lucrarilor, note de regularizare
etc.)

10 ani

De la Tnchiderea
programului

4. Contract Lucrari 1 - Rapoarte
lunare

10 ani

9. Contract Lucrari 1 — Situatii
intermediare de lucrdri, Aplicatii
de plata

10 ani

6. Contract Lucrari 2 — Contract
lucrari

(acte aditionale la contract, polite
privind garantia de buna
executie, Certificate de urbanism,
Autorizatii de construire,

10 ani

De la inchiderea
programului
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Notificare Tnceperea lucrarilor,
notificare  de  finalizare a
lucrarilor, note de regularizare
etc.)

7. Contract Lucrari 2 — Situatii
intermediare de lucrari, situatii
intermediare de lucrari, aplicatii
de plata

10 ani

8. Confract Lucrari 3 - Contract
lucrari

(acte aditionale la contract, polite
privind  garanfia de  bund
executie, Certificate de urbanism,
Autorizatii de construire,
Notificare Tnceperea lucrérilor,
notificare  de  finalizare a
lucrarilor, note de regularizare
etc.)

10 ani

De la inchiderea
programului

9. Contract Lucrari 3 — Situatii
intermediare de lucréri, aplicatii
de plata

10 ani

10. Contract Lucrari 4 — Contract
lucrari

(acte aditionale la contract, polite
privind  garantia de bund
execuiie, Certificate de urbanism,
Autorizatii de construire,
Notificare Tnceperea lucrarilor,
notificare  de finalizare a
lucrarilor, note de regularizare
etc.)

10 ani

De la inchiderea
programului
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11. Contract Lucréri 4 — Situatii
intermediare de lucrari, aplicatii
de platd

10 ani

12. Contract Lucrari 5 - Contract
lucrari

(acte aditionale la contract, polite
privind garantia de buna
executie, Certificate de urbanism,
Autorizatii de construire,
Notificare Tnceperea lucrarilor,
notificare de  finalizare a
lucrarilor, note de regularizare
etc.)

10 ani

De la inchiderea
programului

13. Contract Lucrari 5 — Situatii
intermediare de lucréri, aplicatii
de plata

10 ani

14. Contract Lucrari 6 (acte
aditionale la confract, polite
privind garantia de buna
executie, Certificate de urbanism,
Autorizatii de construire,
Notificare Inceperea lucrarilor,
notificare  de  finalizare a
lucrarilor, note de regularizare,
etc.)

10 ani

De la inchiderea
programului

15. Contract Servicii 6 — Situatii
intermediare de lucrari, aplicatii
de plata

10 ani

16. Contract Servicii 1 — Contract
servicii de management Proiect

(acte aditionale la contract, polite
privind garantia de bung

10 ani

De la inchiderea
programului
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executie, etc.)

17. Contract Servicii 1 -
Rapoarte

(23.1 — Raport initial, de progres
lunar si trimestrial al Proiectului,
raport final

23.2. Rapoarte lunare,
trimestriale Unitate Management
Proiect

23.3. Rapoarte financiare lunare
23.4. Rapoarte privind verificarea
documentatiei de atribuire

23.5. Rapoarte de progres
semestrial privind descarcarile
industriale

23.6. Rapoarte aferente
contractelor din cadrul Proiectului
23.7. Planul anual de informare si
publicitate, Rapoarte semestriale
privind implementarea planului
anual de informare si publicitate
23.8. Manualu! de proceduri

23.9. Pontaje lunare)

10 ani

18. Contract Servicii 1 — Aplicatii
de plata

10 ani

19. Contract Servicii 2 — Contract
servicii supervizare (acte
aditionale la contract, polite
privind  garantia de  buna
executie, etc.)

10 ani

De |a Tnchiderea
programului

20. Contract Servicii 2 — Dosar
privind Rapoarte, Analizd de risc,
Manual  asigurarea  Calititii,

10 ani
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Manualul Procedurilor de
supervizare, Pontaje

21. Contract Servicii 2 — Aplicatii

de plats 10 ani

22. Contract Servicii 3 - Contract De la inchiderea
servicii audit programului
(acte aditionale la contract, polite 10 ani

privind  garantia de  buna

executie, etc.)

23. Contract Servicii 3 — Raport

de inceput, Rapoarte de 10 ani

constatari factuale

24. Contract Servicii 3 - Aplicatii .

de plata 10 ani

25. Contract Asistenta Financiara De la inchiderea
(acte aditionale la contract, polite . programului
privind  garantia de buna 10 ani

executie)

26. Contract Asistentd Financiara .

- Aplicatii de plats 10 ani

27. Cereri de pre-finantare, cereri CS

de rambursare, cereri de plata, 10 ani

cereri de rambursare aferente

cererilor de plata

28. Dosar privind Taxa 10 ani

municipald de apéa uzata
(Proiecte Consiliul General al
Municipiului  Bucuresti, Petiti,
corespondentd Apa Nova
Bucuresti)
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29. Contrat de Tmprumut Banca
Europeana de Investitii

(40.1. Contract de Tmprumut,
Contract cont escrow, Acord
garantare

40.2. Act aditional la Contractul
de Concesiune, negociere cu
Apa Nova Bucuresti act aditional
la contractul de concesiune

40.3. Raport anual)

10 ani

De la inchiderea
programului

30. Contract Servicii 4 — Contract
de servicii management Proiect
(acte aditionale la contract, polite
privind  garantia de buna
executie, efc.)

10 ani

De la inchiderea
programului

31. Contract Servicii 4 -
Rapoarte

(42.1 — Raport initial, de progres
[unar si trimestrial al Proiectului,
raport final

42.2. Rapoarte lunare,
frimestriale

42.3. Rapoarte financiare funare
42.4. Rapoarte privind verificarea
documentatiei de atribuire

42.5. Rapoarte de progres
semestrial privind descarcarile
industriale

42.6. Rapoarte aferente
contractelor din cadrul Proiectului
42.7. Planul anual de informare si
publicitate, Rapoarte semestriale
privind implementarea planului
anual de informare si publicitate

10 ani
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42.8. Manualul de proceduri
42.9. Pontaje lunare)

32. Contract Servicii 4 — Aplicatii

de plata 10 ani

33. Contract Servicii 5 — Contract De la inchiderea
servicli de supervizare programului
(acte aditionale la contract, polite 10 ani

privind  garantia de buna

executie, efc.)

34. Confract Servici 5 -

Rapoarte, Analiza de risc,

Manual asigurarea  Calitatii, 10 ani

Manualul Procedurilor de

supervizare, Pontaje

35. Contract Servicii 5 — Aplicatii )

de plata 10 ani

36. Proiect Instrumente De la inchiderea
Structurale Politicilor de programului
Preaderare — Contract asistenta

tehnica - Servicii de ,

management proiect 10 ani

(Contract, acte aditionale la

contract, polite privind garantia

de buna executie, etc.)

37. Proiect Instrumente De la inchiderea
Structurale Politicilor de programului
Preaderare — Contract asistentd

tehnica - Servicii de 10 ani

management proiect

(60.1 — Raport initial, de progres
timestrial al Proiectului, raport
final
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50.2. Rapoarte de progres
semestrial descdrcari industriale,
Planul de actiuni de reducere a
infiltratiilor

51.3. Manual de proceduri

52.4. Planul anual de informare si
publicitate, Rapoarte semestriale
privind implementarea planului
anual de informare si publicitate
53.5. Pontaje lunare)

38. Proiect Instrumente
Structurale Politicilor de
Preaderare - Contract asistentd
tehnica - Servicii de
management proiect
(Corespondents, Ordine
Administrative)

10 ani

De la inchiderea
programuldi

39. Proiect Instrumente
Structurale Poiliticilor de
Preaderare Contract asistentd
tehnica - Servicii de
management proiect

Aplicatii De Plata

10 ani

De la inchiderea
programului

40. Proiect Instrumente
Structurale Politicilor de
Preaderare Contract asistenta
tehnica — Supervizare Contract
Lucrari

(Contract, acte aditionale Ia
contract, polite privind garantia
de buné executie, etc.)

10 ani

De la inchiderea
programului

41. Proiect Instrumente
Structurale Politicilor de

10 ani

De la inchiderea
programului
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Preaderare - Contract asistenta
Tehnica — Supervizare Contract
Lucrari

(Manual asigurarea calitatii, Plan
calitate supervizare lucrari, Plan
securitate si protectia muncii,
Rapoarte lunare, trimestriale, de
performanta anuale, de inspectie
a lucrarilor, Raport  Final
inchiderea Masurii Instrumente
Structurale Politicilor de
Preaderare., Raport Final de
supervizare, Raport Final de
Performanta Etapei | etc.)

42. Proiect Instrumente
Structurale Politicilor de
Preaderare - Contract asistenta
tehnica — Supervizare Contract
Lucrari

(Pontaje lunare)

10 ani

De la inchiderea
programului

43. Proiect Instrumente
Structurale Politicilor de
Preaderare - Contract asistentd
tehnica — Supervizare Contract
Lucrari

(Corespondenta, Ordine
Administrative)

10 ani

De la inchiderea
programului

44, Proiect Instrumente
Structurale Politicilor de
Preaderare - Contract asistenta
tehnicd — Supervizare Contract
Lucrari

(Aplicatii de Plata)

10 ani

De la inchiderea
programului
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45, Proiect Instrumente
Structurale Politicilor de
Preaderare - Contract lucrari
(Contract, acte aditionale Ila
contract, polite privind garantia
de buna execuiie etc.)

10 ani

De la inchiderea
programului

46, Proiect instrumente
Structurale Politicilor de
Preaderare - Contract lucrari
(Revendicari, Ordine de variatie)

10 ani

De la inchiderea
programului

47. Proiect Instrumente
Structurale Politicilor de
Preaderare - Contract lucrari
(Programul de lucru, Rapoarte
saptamanale, lunare)

10 ani

De la inchiderea
programului

48. Instrumente  Structurale
Politicilor de  Preaderare -
Contract lucrari

(Planul de asigurare a calittii,
Planul de managementul
mediului, Planul de protectia si
securitatea muncii)

10 ani

De la inchiderea
programului

49, Proiect Instrumente
Structurale Politicilor de
Preaderare - Contract lucrari
Corespondenta

(Certificate de urbanism,
Autorizatii de construire,
Notificare fTnceperea lucrarilor,
notificare  de  finalizare a
lucrarilor, note de regularizare
etc.)

10 ani

De la inchiderea
programului
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50. Proiect Instrumente
Structurale Politicilor de
Preaderare - Contract lucrari -

De la inchiderea
programului

10 ani
Reteaua de apd si canalizare
Comuna Glina
51. Proiect Instrumente
Structurale Politicitor de 10 ani
Preaderare - Contract lucrari -
Debite si incarcari
52, Proiect Instrumente De la inchiderea
Structurale Politicilor de programului
Preaderare - Contract lucrari )
(Certificate de platd; avans, 10 ani
intermediare, final, aplicatii de
platad)
53. Proiect Instrumente De la inchiderea
Structurale Politicilor de 10 ani programului
Preaderare - Contract lucrari
(Corespondentd Apa Nova
Bucuresti, Act aditional la
Contract, Proiecte Consiliul
General al Municipiului Bucuresti
pentru Taxa Municipala Apa
Uzata, Protocoale)
54, Proiect Instrumente De la inchiderea
Structurale Politicilor de . programului
Preaderare - Contract lucrari 10 ani
(Corespondenta alte autoritati)
55. Proiect Instrumente De la inchiderea
Structurale Politicilor de 10 ani programului

Preaderare - Contract lucrari
Proces verbal receptie la
terminarea lucrarilor si final
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Inchidere contract lucrari Aktor-
Athena

56. Proiect Instrumente De la inchiderea
Structurale Politicilor de programului
Preaderare Misiuni de audit si 10 ani
corectii (Misiuni de audit intern si

extern, Rapoarie Curtea de

conturi, Corectie financiara)

57. Corespondenia PROIECT 10 ani
Instrumente Structurale Politicilor ant
de Preaderare

58. Contract Lucrari 1 -
Corespondenta

(Certificate de urbanism,

Autorizatii de construire, )
Notificare 1inceperea lucrarilor, 10 ani
notificare de finalizare a

lucrarilor, note de regularizare

etc.)

59. Contract Lucrari 2 -
Corespondenta

(Certificate de urbanism,

Autorizatii de construire, 10 ani
Notificare Tinceperea lucrarilor,

notificare de  finalizare a

lucrarilor, note de regularizare

etfc.)

60. Contract lucrdri 3 -~
Corespondentd

(Certificate de urbanism, 10 ani
Autorizatii de construire,

Notificare iInceperea lucrérilor,
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notificare de finalizare a
lucrarilor, note de regularizare
etc.)

61. Contract Lucrari 4 -

Corespondenta

(Certificate de urbanism,

Autorizatii de construire, _
Notificare nceperea lucrarilor, 10 ani
notificare de  finalizare a

lucrarilor, note de regularizare

efc.)

62. Contract Lucrari 5 -
Corespondenta

(Certificate de urbanism,

Autorizatii de construire, _
Notificare inceperea lucrérilor, 10 ani
notificare  de  finalizare a

lucrarilor, note de regularizare,

etc.)

63. Contract Servici 6 -
Corespondenta

(Certificate de urbanism,

Autorizatii de construire, _
Notificare Tnceperea lucrérilor, 10 ani
notificare  de  finalizare a

lucrarilor, note de regularizare,

etc.)

64. Contract Asistenta Financiara

— Rapoarte, Corespondents, 10 ani

Autorizare Comisia Autorizare
Imprumuturi Locale
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65. Contract Servici 1 -

Corespondenta, Ordine 5 ani
Administrative

66. Contract Servici 2 -
Corespondenta, Ordine 5 ani
Administrative

67. Contract Servici 4 -
Corespondenta, Ordine 5 ani
Administrative

68. Contract Servici 5 -
Corespondenta, Ordine 5 ani
Administrative

69. Dosar privind

articole, comunicate de pres3,

documente referitoare la Tntalniri, 5 ani
mese rotunde, evenimente de

promovare din cadrul Proiectului

etc.)

70. Unitatea Implementare

Proiect — C Corespondenta

(Cereri, reclamatii, sesizari si 5 ani
propuneri transmise spre

solutionare serviciului, etc.)

71. Unitatea Implementare

Proiect - Pontaje, Rapoarte de 5 ani
activitate

72. Unitatea Implementare

Proiect — Circulare, note interne, )
documente interne, informari, S ani

rapoarte, corespondenta (catre si
de la directii din cadrul Primariei
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Municipiului  Bucuresti si alte
institutii)

73. Corespondenta Banca
Europeand pentru Reconstructie
si Dezvoltare — Corespondenta

5 ani

74. Condici de predare-primire si
expediere a  corespondentei
Unitati de Implementare Proiect

5 ani

75. Borderouri de predare-primire
si expediere a corespondentei
Unitati de Implementare Proiect

3 ani

76. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la inlocuire

XXIV. DIRECTIA
GENERALA
URBANISM SI
AMENAJAREA
TERITORIULUI

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Registru evidentd a lucrarilor
(intrari-iesiri)

10 ani

3. Corespondenta (rdspunsuri la
solicitari, adrese trimise  si
primite)

5 ani

4. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la inlocuire

XXV,

A. DIRECTIA URBANISM

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent
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2. Registru evidenta a lucrarilor
(intrari-iesiri)

10 ani

3. Corespondenta (raspunsuri fa
solicitari, adrese trimise  si
primite)

5 ani

4, Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la tnlocuire

a. Serviciul Urbanism

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Planul Urbanistic General al
Municipiului Bucuresti

Permanent

3. Planuri Urbanistice
Zonale/Planuri Urbanistice de
Detaliu (documentatii tehnice)

Permanent

4. Registrele de Tnregistrare
petifii (sesizari, reclamatii) primite
spre solutionare de catre
Serviciul de Urbanism

10 ani

CS

5. Registrul de evidenta a
lucrarilor (intrari-iesiri)

10 ani

6. Corespondenta privind
solicitari duplicate, copii

5 ani

7. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la inlocuire

b. Serviciul de Autorizare

1. Inveniarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de

Permanent
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compartimente la depozitul de
arhiva

2. Autorizatii de
construire/desfiintare cu

documentatiile care au stat la Permanent
baza emiterii acestora
3. Registru autorizatii de
. ¥ Permanent
construire
4. Proces verbal de receptie la
. < ' Permanent
terminarea lucrarilor
5. Registre de Tnregistrare petitii
(sesizari, reclamatii) primite spre .
. ey - 10 ani
solutionare de catre Serviciul de
Autorizare
6. Avize de precoordonare retele 10 ani CS
7. Registru certificate de 10 ani cS
urbanism
8. Certificate de Urbanism 10 ani CS
9. Registrul de evidenta a .
e e 10 ani
lucrarilor (intrari-iesiri)
10. Instiintari Incepere executie .
oo . o 5 ani
lucrari de construire/desfiintare
11. Corespondenta (adrese .
PR 5 ani
primite gi trimise)
12. Extras din Nomenclatorul 2 ani De Ia inlocui
Arhivistic ani e la Inlocuire
XXIV. B. Serviciul Proiecte 1. Inventarele si procesele
Urbane verbale de predare primire a Permanent

documentelor create de
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compartimente la depozitul de
arhiva

2. Studii de urbanism, studii de
fezabilitate, studii de
prefezabilitate si tema de
proiectare

20 ani

CS

3. Registrul de evidenta a
lucrarilor (intrari-iesiri)

10 ani

4. Avize tehnice de consultanta
preliminara de circulatie

10 ani

CS

5. Corespondentd, documente de
receptie  pentru  studii  de
urbanism, studii de fezabilitate,
studii de prefezabilitate si tema
de proiectare achizitionate de
Primaria Municipiului Bucuresti si
initiate de Directia Generald
Urbanism si Amenajarea
Teritoriului

5 ani

De la procesul verbal
de receptie finaléd a
serviciului

6. Corespondentd adrese primite
si trimise

5 ani

7. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la Inlocuire

XXIV.

C. SERVICIUL
PUBLICITATE
STRADALA

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Autorizatii de
construire/desfiintare cu

Fermanent
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documentatiile care au stat la
baza emiterii acestora

3. Registru autorizatii de

: Permanent
construire
4. Registre de inregistrare petitii
(sesizari, reclamatii) primite spre :
. or . 10 ani
solutionare de cétre Serviciul
Publicitate Stradala
5. Reglstru certificate de 10 ani CS
urbanism
6. Certificate de Urbanism 10 ani )
7. Registrul de evidenta a ,
ol e e 10 ani
lucrarilor (intrari-iesiri)
8. Avize si acorduri specifice 10 ani Cs
9. Corespondenta (adrese primite .
e ’ 5 ani
si trimise)
10._ Extras din Nomenclatorul 2 ani De la inlocuire
Arhivistic
XXV, DIRECTIA 1. Inventarele si procesele
GENERALA verbale de predare primire a
ADMINISTRATIE SI documentelor create de Permanent
RELATIA CU C.G.M.B. compartimente la depozitul de
arhiva
2. B_eglstvrutv de B evidentd a 10 ani
tucrarilor (intrari-iesiri)
3. Corespondenta (raspunsuri la
solicitari, adrese primite si 5 ant

frimise)
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4, Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la Tnlocuire

XXV.

A. DIRECTIA
ADMINISTRATIE
PUBLICA

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Registrul de  evidenia a
lucrarilor (intrari-iesiri)

10 ani

3. Corespondentad (rdspunsuri la
solicitdri, adrese primite si
trimise)

5 ani

4. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la inlocuire

a. Serviciul Evidenta
Urmarire Acte
Administrative

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Dispozitii emise de Primarul
General impreuna cu intreaga
documentatie

Permanent

3. Registrul de evidentd al
Dispozitiilor Primarului General

Permanent

4, Opis de clasificare a
dispozitiilor Primarului General
dupa obiectul de reglementare

Permanent

5. Fise de difuzare si adrese de
inaintare a Hotararilor Consiliul
General al Municipiului Bucuresti

Permanent
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insotite de copii conform cu
originalul ale Hotararilor Consiliul
General al Municipiului Bucuresti

6. Protocoale, privind
solutionarea cererilor Comisiei
privind organizarea si
desfasurarea adundrilor publice
in baza Legii nr. 60/1991

10 ani

7. Procese verbale ale sedintelor
Comisiei privind organizarea si
desfasurarea adunarilor publice
in baza Legii nr. 60/1991

10 ani

CS

8. Proces verbal al sedintei
Comisiei Locale de Ordine
Publica

10 ani

CS

9. Corespondenta (raspunsuri la
solicitari, adrese primite si
trimise)

5 ani

10. Adrese de raspuns privind
solutionarea cererilor Comisiei
privind organizarea si
desfasurarea adundrilor publice
in baza Legii nr. 60/1991

5 ani

11.  Convocator al Comisie
privind organizarea si
desfasurarea adunarilor publice
in baza Legii nr. 60/1991

5 ani

12. Note de informare catre
Primarul General referitoare la
sedintelor  Comisiei  privind

5 ani
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organizarea  si desfé$urafea
adunarilor publice in baza Legii
nr. 60/1991

13. Borderou transmitere
protocoale catre Directia Venituri
Legea nr. 60/1991

3 ani

14, Borderou transmitere
protocoale  catre  Secretarul
General, Legea nr. 60/1991

3 ani

15. Borderou transmitere
protocoale catre Primarul
General, Legea nr. 60/1991

3 ani

16. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la Tnlocuire

b. Serviciul Arhiva Acte
Administrative

2. Inventarele si procese verbale
de de selectionare

Permanent

3. Nomenclatorul Arhivistic

Permanent

4. Inventarele si procesele
verbale de predare-primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

5. Corespondenta cu Serviciul
Municipiului Bucuresti al
Arhivelor Nationale

Permanent

6. Registrul de depozit

10 ani

7. Raspunsuri la petitii, cereri ale
clientifor (persoane fizice si
juridice)

10 ani
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¢. Compartimentul de
Redactare Monitor
Oficial al Municipiului
Bucuresti

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a

documentelor create de Permanent

compartimente la depozitul de

arhiva

2. Monitorul Oficial al municipiului 10 ani CSs
Bucuresti

3.  Decizii ale  Autoritatii 10 ani Cs
Municipale de Reglementare a

Serviciilor Publice

4. Corespondenta (raspunsuri la 5 ani

solicitari, adrese primite si

trimise)

5. Copii ale Hotararilor Consiliilor 5 ani

Locale de sector

6. Copii ale dispozitiilor primarilor 5ani

sectoarelor Municipiului Bucuresti

7. Note de indreptare a erorilor 5 ani

materiale

8. Sentinte civile a instantelor de 5 ani

judecata

9. Decizii civile a instantelor de 5 ani

judecata
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10. Ordine ale Prefectului
Municipiului Bucuresti

5 ani

11. Procese verbale pentru
colectivul  redactional  pentru
intocmirea manuscrisului
Monitorului Oficial al Municipiului
Bucuresti

5 ani

12. Raport de activitate al biroului

5 ani

13. Referat + sumar al Monitorul
Oficial al Municipiului Bucuresti

5 ani

14. Adresa Secretar General {de

aprobare a sumarului)

5 ani

15. Adrese catre Directia
Informatica Tn vederea afisarii pe
site-ul  Primariei  Municipiului
Bucuresti a Monitorul Oficial al

municipiului Bucuresti

5 ani

16. Proces verbal de afisare a
Monitorul Oficial al municipiului

Bucuresti

5 ani

17. Monitoare Oficiale judetene

3 ani
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18. Extras din Nomencfator.ul
Arhivistic

2 ani

De la Tnlocuire

XXV.

B. DIRECTIA ASISTENTA
TEHNICA SI JURIDICA

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente |a depozitul de
arhiva

Permanent

2. Registrul de evidentd a
lucrarilor (intrari-iesiri)

10 ani

3. Corespondenta (raspunsuri la
solicitari, adrese primite si
trimise)

5 ani

4. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la Tnlocuire

a. Biroul pentru Aplicarea
Legii nr. 544/2001

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

FPermanent

2. Registru pentru inregistrarea
solicitarilor si raspunsurilor care
au ca obiect Legea nr. 544/2001
privind liberul acces la
informatiile de interes public

10 ani

3. Solicitari  si  raspunsuri
formulate Tn baza Legii nr.
544/2001

10 ani

4. Buletinul informativ al Primariei
Municipiului Bucuresti

5 ani
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5. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la Inlocuire

b. Serviciul Asijstare
Comisii

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Procese verbale ale comisiilor
de specialitate ale Consiliului
General al Municipiului Bucuresti

Permanent

3. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De fa nlocuire

c. Serviciul Evidenta
Hotéarari C.G.M.B.

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Procese verbale ale sedintelor
Consiliului General al
Municipiului Bucuresti

Permanent

3. Hotarari ale Consiliului
General al Municipiului Bucuresti

Permanent

4. Registru de evidentd a
Hotararilor Consiliului General al
Municipiului Bucuresti

Permanent

5. Extras din Nomenclatorui
Arhivistic

2 ani

De la inlocuire

XXV.

C. DIRECTIA RELATI! CU
PUBLICUL S}
REGISTRATURA

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de

Permanent
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compartimente la depozitul de
arhiva

2. Registrul de evidentd a
lucrarilor (intrari-iesiri)

10 ani

3. Corespondenta (raspunsuri la
solicitari, adrese primite si
trimise)

5 ani

4, Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la inlocuire

a. Serviciul Relatii cu
Cetatenii

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depoziful de
arhiva

Permanent

2. Registru de eliberari
raspunsuri catre petenti

10 ani

3. Raspunsuri transmise de
directii la Centrul de Informare si
Documentare pentru Relatii cu
Cetatenii si neridicate de petenti

10 ani

4. Liste de control referitoare la
petifiile inregistrate si transmise
de registraturd catre
compartimentele  din  cadrul
P.M.B.

10 ani

5. Borderou cu raspunsuri
transmise de directii

3 ani

8. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la Tnlocuire
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b. Serviciul Dispecerat,
Comunicare, Audiente

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a

documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Registru de intrari-iesiri 10 ani
3. Raspunsurile catre petenti 10 ani
4. Raspunsurile si adresele catre
directile Primariei Municipiului 10 ani
Bucuresti
5. Registrul audientelor 10 ani
6. Regl.strui de procese verbale 10 ani
ale audientelor
7. Registru de Tnregistrari sesizari
te.lefomce preluate . Prm 10 ani
Dispeceratul Primariei
Municipiului Bucuresti
8. Borderou cu raspunsuri catre .
. 3 ani
petenti
9. Borderou cu raspunsuri catre .
. 3 ani
institutii
10.' .Exftras din Nomenclatorul 2 ani De la inlocuire
Arhivistic
XXVI. DIRECTIA 1. Inventarele si procesele
GENERALA SERVICII verbale de predare primire a
PUBLICE documentelor create de Permanent

compartimente la depozitul de
arhiva
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2. Registrul de evidentd a

i e e 10 ani
lucrarilor (intrari-iesiri)
3. Corespondenta (rdspunsuri la
solicitari, adrese primite si 5 ani
trimise)
4, Extras din Nomenclatorul . De la inlocuire
- 2 ani
Arhivistic
XXVL. A. DIRECTIA UTILITATI 1. Inventarele si procesele
PUBLICE verbale de predare primire a
documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Registrul de evidentd a .
o e ’ 10 ani
lucrarilor (intrari-iesiri)
3. Corespondenta (rdspunsuri la
solicitari, adrese primite  si 5 ani
trimise)
4, Fxt.ras din Nomenclatorul 2 ani De Ia inlocuire
Arhivistic
a. Serviciul 1. Inventarele si procesele
Managementul verbale de predare primire a
Deseurilor, Salubritate | documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Registrul de evidentd a ,
. e ' 10 ani
lucrarilor (intrari/iesiri)
3. Autorizatia de lucru — conform
Hotararii Consiliului General al 5 ani De la expirare

Municipiului Bucuresti nr.
119/2010, anexa nr. 1, alin. 2 si

117




N

3, pentru autorizarea operatorilor
de salubritate

4. Acord de ftransport deseuri
provenite din activitati proprii pe
teritoriul municipiului Bucuresti -
conform H.C.G.M.B. nr.
119/2010, anexa nr. 1, art. 8,
alin. 2 si 3, pentru autorizarea
operatorilor de salubritate

5 ani

5. Autorizatie pentru evacuarea si
transportul deseurilor spitalicesti
pe teritoriul municipiul Bucuresti -
conform  Hotararii  Consiliului
General al Municipiului Bucuresti
nr. 119/2010, anexa nr. 1, art. 9,
alin. 2 si 3, pentru evacuarea si
transportul deseurilor spitalicesti

5 ani

De la expirare

6. Extras din Nomenclatorui
Arhivistic

2 ani

De la Tniocuire

XXVI.

B. DIRECTIA SERVICH
INTEGRATE

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Registrul de evidentd a
lucrarilor (intrari-iesiri)

10 ani

3. Corespondenta (raspunsuri la
solicitari, adrese primite si
trimise)

5 ani
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4, Extras din Nomenclatorul

a. Serviciul Management
Avarii-Dispecerat

b. Serviciul Dezinsectie,
Deratizare, Dezinfectie

Arhivistio 2 ani De la inlocuire
1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Aviz de interventie in domeniul 5 ani De la expirare
public
3. Anunturi zilnice de interventii
pentru remedierea avariilor la 5 ani
retele tehnico-edilitare si stradale
4. Corespondenta interna 5 ani
5. Extras din Nomenclatorul 2 ani De la Tnlocuire
Arhivistic
1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Registrul de evidenta a .
i e ' 10 ani
lucrarilor(intrarifiesiri)
3. Autorizatie pentru prestarii
servicii de
dezinsectie/dezinfectie/
deratizare pe teritoriul 5 ani De la expirare

municipiului Bucuresti.
Conform  Hotarérii  Consiliului
General al Municipiului Bucuresti
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nr. 119/2010, anexa 2, art. 4,
alin.(2) si (3).

4. Extras din Nomenclatorul

Arhivistic 2 ani De la nlocuire
c. Serviciul Autorizare, 1. Inventarele si procesele
Coordonare Lucrari verbale de predare primire a
Infrastructura documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Autorizatii de construire pentru
fucrari la retelele tehnico-edilitare
si stradale (autorizatia de Permanent
consfruire, Tn original, fard
documentatie)
3. Registrul autorizatiilor de
construire  pentru  lucrari la
X o . Permanent
retelele  tehnico-edilitare  si
stradale
4. Avizul Comisiei coordonare a
proiectarii(pentru retele tehnico- 10 ani CS
edilitare si stradale)
5. Registrul awzglorvq)mlmel de 10 ani cs
coordonare a proiectarii
6. Planul coordonator anual
privind lucrdrile de investiti in
infrastructurd(pentru  lucrari  la 10 ani De la nlocuire
retele tehnico-edilitare Si
stradale)
7. Corespondentd internd si ,
' ' 5 ani

externa

120



o

A}
i

8. Exiras din Nomenclatdrul

Arhivistic 2 ani De la inlocuire
XXVII. DIRECTIA 1. Inventarele si procesele
GENERALA verbale de predare primire a
ACHIZITI documentelor create de Permanent
PUBLICE compartimente la depozitul de
arhiva
2. Registrul de evidenti a .
f e g 10 ani
lucrarilor (intrari-iesiri)
3. Extras din Nomenclatorul 2 ani De la Tnlocuire
Arhivistic
XXVII. A. DIRECTIA 1. Inventarele si procesele
PLANIFICARE verbale de predare primire a
ACHIZITHI documenteior create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Registrul de evidentd a ,
P 10 ani
lucrarilor (intrari-iesiri)
3. Strategia Anualad de Achizitie
Publica + documentatia aferenta
intocmirii acesteia:
-referate de necesitate; 10 ani CS
-note de fundamentare;
-note estimative;
-studii de piata;
-calendar istoric.
4. Programul Anual al Achizitiilor
Publice + documentatia aferent .
: 10 ani CS

intocmirii acestuia;
-propunerile primite de la
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compartimentele de specialitate.
-referatele de necesitate

5. Strategiile de contractare
specifice fiecarei proceduri de
atribuire + documentatia aferenta
Intocmirii acestora:

-referate de necesitate;

-note de fundamentare;

-note de valoare estimatd;

-studii de piat3;

-calendar istoric;

-note privind criteriile de calificare
si selectie;

-note privind criteriul de atribuire;
-caiete de sarcini;

-angajamente bugetare legale
(individual/global) aprobate;

10 ani

CS

6.  Corespondenta  aferentd
directiei

5 ani

7. Corespondenta privind
Sistemul de Management al
Calitatii aferent Directiei
Planificare Achizitii.

5 ani

8. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la Tnlocuire

XXVl

B. DIRECTIA
PROCEDURI

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent
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2. Registrul de evidenta a
fucrarilor (intrari-iesiri)

10 ani

3. Extras din Nomenciatorul
Arhivistic

2 ani

De la inlocuire

a. Serviciul Initiere
Proceduri

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Documentatiile de atribuire
aferente fiecarei proceduri de
achizitie publica n parte:

-fisa de date a achizitiei;

-anunt de intentie (dupa caz);
-anuntul de participare si/sau
anuntul de participare simplificat
(dupa caz);

-amendamente / anuniuri tip
erata,

-clarificari solicitate de operatorii
economici precum si raspunsurile
la solicitarile de clarificari;

-nota justificativa privind
aplicarea procedurii prin
negociere competitiva sau cu o
singuré sursa (dupa caz);

-nota justificativa privind
aplicarea procedurii prin dialog
competitiv;

- hota justificativa privind

5 ani

Dupa expirarea

contractelor
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aplicarea procedurii prin
parteneriat pentru inovare;
-nota justificativa privind
aplicarea procedurii prin
negociere fara publicare
prealabila;

-nota justificativa privind
aplicarea procedurii prin concurs
de solutii;

-formulare;

-nota de numire a comisiei de
evaluare;

-dispozitie de numire a comisiei
de evaluare;

-documentele unice de achizitie
europene

-ofertele (garantii de participare;
oferte tehnice; oferte financiare;
-procesele verbale de
inventariere a garantiilor de
participare / de deschidere a
ofertelor (dupé caz);

-lista cuprinzand denumirea
precum si datele de identificare a
operatorilor economici ofertanti;
-procesele verbale de analizd a
documentelor unice de achizitie
europene;

-procesele verbale de analiza a
ofertelor tehnice;

124



i

-procesele verbale de analizd a

ofertelor financiare;

-raportul procedurii de atribuire;
-comunicarile referitoare la
rezultatul procedurii de atribuire;
-notificarile prealabile, respectiv
contestatiile precum si punctele
de vedere la acestea;

-hotarari ale instantelor
judecatoresti referitoare la
procedura;

-contractul de achizitie publica,
semnat;

-anuntul de atribuire;
-documentele constatatoare:

3. Documentatiile de atribuire
aferente fiecarei achizitii directe
in parte:

-referate de necesitate;

-note de fundamentare;

-note de valoare estimata;
-studii de piaté;

-calendar istoric;

-caiete de sarcini;
-angajamente bugetare legale
(individual/global) aprobate;
-modele de contract;
-documentele aferente atribuirii
contractului, online/offline;
-notificari (daca este cazul)

5 ani

Dupa expirarea

contractelor
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4. Documentatiile de atribuire
aferente procedurilor simplificate
proprii.

-referate de necesitate;

-note de fundamentare;

-note de valoare estimat3;

-studii de piata;

-calendar istoric;

-note privind criteriile de calificare
si selectie(daca este cazul);
-note privind criteriul de atribuire;
-caiete de sarcini;

-angajamente bugetare legale
(individual/global) aprobate;
-documentatia de atribuire;
-formulare (daca este cazul);
-anuntul de participare
-clarificari + raspunsuri;

- nota numire comisie de
evaluare;

-dispozitie humire comisie de
evaluare;

-procesele verbale de deschidere
si de evaluare a ofertelor;
-procesele verbale de atribuire a
contractelor;

-comunicarea rezultatului
procedurii;

-contestatii + solutionarea
acestora,

5 ani

Dupa expirarea

coniractelor
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-hotarari ale instantelor
judecatoresti referitoare la
procedura;

5. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la Tnlocuire

b. Serviciul Contractare
Achizitii

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Registrul unic de evidenta a
contractelor

Permanent

3. Contractele de achizitie
publica/acordurile-
cadru/contractele subsecvente +
documentatia aferenta intocmirii
acestuia:

-documentele de la
directiile/serviciile din cadrul
Primariei Municipiului Bucuresti;

5 ani

Dupa expirarea
contractelor

4. Corespondenta aferenta
directiei

5 ani

5. Corespondenta privind
Sistemul de Management al
Calitatii aferent Directiei
Planificare Proceduri.

5 anj

6. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la Tnlocuire

C. Serviciul Monitorizare
Derulare Contracte

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a

Permanent
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documentielor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

2. Registrul de evidenta a
fucrarilor (intrari-iesiri)

10 ani

3. Documentatia aferenta
rapoartelor de
incheiere/atribuire/intarziere a
contractelor de achizitii
publice/acorduri-cadru, ncheiate
fa nivelu! Primariei Municipiului
Bucuresti, in baza Programului
Anual al Achizitiilor Publice.

10 ani

CS

4. Corespondenta aferenta
directiei

5 ani

5. Corespondenta privind
Sistemul de Management al
Calitatii aferent Serviciului
Monitorizare Derulare Contracte.

5 ani

6. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la inlocuire

XXVIIl. DIRECTIA
GENERALA
SITUATII DE
URGENTA,
STATISTICI SI
STRATEGII

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Registrul de evidenta a
lucrérilor (intrari-iesiri)

10 ani

3. Corespondenta (raspunsuri la
solicitari, adrese primite si

5 ani
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trimise)

4, Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la nlocuire

XXVIII.

A. Serviciul Integrare
Multiculturala

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Legi, ordine, instructiuni,
regulamente, strategii, dispozitii,
Hotarari ale Consiliului General al
Municipiului  Bucuresti,  etc.
privind domeniul migratiei,
azilului, integrarii;

Permanent

3. Acorduri, memorandumuri,
protocoale de colaborare
incheiate cu organizatii
guvernamentale si
neguvernamentale internationale
(naltul Comisariat al Natiunilor
Unite pentru Refugiati,
Organizatia Internationala pentru
Migratie, etc.), misiuni
diplomatice acreditate Tn
Romania;

Permanent

4. Programe de cooperare,
protocoale de colaborare
Tncheiate cu institutii
guvernamentale MAI-IGI, MAE,
MEN-CNRED, Inspectoratul
Scolar al Municipiului Bucuresti,

Permanent
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CASMB, etc, invitati de
participare la evenimente,
receptii, aniversari;

5.  Programe, proiecte cu
finantare europeand, programe
cu fonduri nerambursabile;

Permanent

6. Protocoale, conventi de
colaborare incheiate cu
organizatii neguvernamentale,
mediatori interculturali, activitati
de voluntariat;

Permanent

7. Registru de intrare-iesire a
corespondentei;

10 ani

8. Directive, circulare, norme
juridice europene/ internationale
aplicabile Tn domeniul integrarii
strainilor emise de catre Consiliul
European, in acord cu obligatiile
asumate prin aderarea PMB/SIM
fa Programul “Orage
Interculturale” al  Consiliului
Europei;

10 ani

CS

10. Rapoarte de activitate
trimestriala a angajatilor
serviciului

10 ani

11. Rapoarte de activitate anuala
a angajatilor serviciului

10 ani

CS

12. Rapoarte de activitate lunara
a angajatilor serviciului

5 anij
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13. Registru evidenta deplasarilor
in teren Tn interes de serviciy;

5 ani

14. Corespondenta primitd/emisa
— P.G., Directia Generala Situatii
de Urgentad, Statistici si Strategii,
directile din cadrul Primariei
Municipiului  Bucuresti, institutii
guvernamentale, ministere,
organizatii internationale;

5 ani

156. Corespondentd generald
primita/emisa cu  organizatii
neguvernamentale, O.N.G-uri,
asociatii, fundatii nationale si
organizatii internationale;

5 ani

16. Dosar privind invitatii de
participare la activitati
externe/internationale, vizite de
lucru, schimburi de experientd,
conferinte, seminarii, trening-uri,
rapoarte de participare aferente
acestora;

5 ani

17. Pontaje cu prezenia la
serviciu

3 ani

18. Fise de post ale personalului
Serviciului de Integrare
Multiculturala

2 ani

De la

madificare/inlocuire

18. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la Tnlocuire

XXVIIL.

B. DIRECTIA
INZESTRARE

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a

Permanent

131




ke

o,

MATERIALA SI
SITUATII DE
URGENTA

documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

2. Planul de evacuare a
angajatilor si bunurilor Primariei
municipiului Bucuresti, in situatii
de urgenta

Permanent

3. Registru intrari-iesiri

10 ani

4. Planuri de pregatire pentru
interventia n situatii de urgenta

5 ani

De la inlocuire

5. Corespondentd (adrese intre
institutii si raspunsuri petitii)

5 ani

6. Tematici si teme de instruire a
personalului pe linia situatiilor de
urgenta

5 ani

7. Extras din Nomenclatorul
Arhivistic

2 ani

De la Inlocuire

8. Fise de instruire individuala
privind securitatea si sénatatea n
munca (angajatii directiei)

Pe durata angajarii

9. Fise individuale de instructaj in
domeniul situatiilor de urgenta

Pe durata angajarii

XXVIIL.

C. DIRECTIA STATISTICI
S| STRATEGII

1. Inventarele si procesele
verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

Permanent

2. Registru intrari-iesiri

10 ani
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3. Extras din Nomenclatoful

Athivistic 2 ani De la inlocuire
a. Serviciul Statistica 1. Inventarele si procesele

verbale de predare primire a

documentelor create de Permanent

compartimente la depozitul de

arhiva

2. Raportari cercetari statistice 10 ani

3. Corespondenta interna 5 ani

4. Corespondenta externa 5 ani

5. Documentatii proiecte de

hotarari supuse dezbaterii 5 ani

C.G.M.B.

6. Documentatii proiecte dispozitii

supuse spre emitere Primarului 5 ani

General al Municipiului Bucuresti

7. Chestionare cercetéri statistice 5 ani

8. Ext‘ras din Nomenclatorul 2 ani De la tnlocuire

Arhivistic
b. Serviciul Strategie 1. Inventarele si procesele

verbale de predare primire a

documentelor create de Permanent

compartimente la depozitul de

arhiva

2, Raport anual al Primar

Permanent
General
10 ani C3

3. Situatie anuala privind stadiul

133




Y
! %

indeplinirii obiectivelor si
masurilor asumate de Primaria
Municipiului Bucuresti si
Organismele prestatoare de
servicii publice si de interes local

4. Dosar privind Obiectivele si
actiunile anuale ale Primariei
Municipiului Bucuresti si ale
Organismelor prestatoare de
servicii i de interes local
necesare realizarii iTn Municipiul
Bucuresti a obiectivelor in
conformitate cu documentele
programatice referitoare la
afaceri europene

10 ani

Cs

5. Raport privind stadiul realizarii
Planului de actiuni pentru
realizarea Tn Municipiul
Bucuresti, a politicilor nationale,
a politicilor de afaceri europene
si de intensificare a relatiilor
externe

10 anj

6. Raport privind stadiul realizarii
Planului de masuri al
Municipiului Bucuresti, in
conformitate cu documentele
programatice Tn domeniul
afacerilor europene

10 ani

7. Raportari referitoare la
Strategii ale Priméariei

10 ani
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Municipiului Bucuresti

8. Stadiul semestrial realizarii
prioritatilor — obiectivelor
principale si Planul de actiuni
pentru realizarea obiectivelor
cuprinse in Programul de
guvernare

10 ani

9. Planul de actiuni pentru
realizarea in Municipiul
Bucuresti, a politicilor nationale, a
politicilor de afaceri europene si
intensificare a relatiilor externe

5 ani

De [a Tnlocuire

10. Planul de masuri al Municipiul
Bucuresti, in conformitate cu
documentele programatice in
domeniul afacerilor europene

5ani

De la inlocuire

11. Proiecte derulate de Directia
Statistici si Strategii in colaborare
cu alte institutii si organizatii

5 ani

De la finalizare proiect

12. Corespondenta interna

5 ani

13. Corespondenta externa

5 ani

14. Documentatii proiecte
dispoziti supuse spre emitere
Primarului General al Municipiului
Bucuresti

5 anij

15. Planul de actiuni pentru
realizarea la nivelul Municipiufui
Bucuresti a obiectivelor cuprinse

5 ani

De [a Tnlocuire
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in Programul de Guvernare

16. Planul de actiune anual 5 ani De la inlocuire
pentru realizarea obiectivelor
cuprinse in Programul de
guvernare
17. Extras din Nomenclatorul 2 ani De Ia inlocuire
Arhivistic
XXIX. DIRECTIA 1. Inventarele si procesele
GENERALA verbale de predare primire a
LOGISTICA documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Registrul de evidenta a _
10 ani
lucrarilor (intrari/iesiri)
3. Corespondenta (raspunsuri la 5 ani
solicitari, adrese primite si
trimise)
4, -Extras din  Nomenclatorul 2 ani De la Tnlocuire
Arhivistic
XXIX. A. DIRECTIA 1. Inventarele si procesele
INFORMATICA verbale de predare primire a
documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Registrul de evidentd a .
e e ' 10 ani
lucrarilor (intrari-iesiri)
3. Condica de prezenta 3 ani
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4, Extras din Nomenclatorul

Arhivistio 2 ani De la inlocuire
a. Serviciul Planificare, 1. Inventarele si procesele
Strategie, Proiecte verbale de predare primire a
documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Rapoarte de specialitate la
Dispozitile Primarului General la 10 ani
Hotararile C.G.M.B.
3. Corespondenta internd si .
« ' ' 5 ani
externa
4. Referate necesitate de achizitii 5 ani
. Note fundamentare de achizitii 5 ani
6. Rapoarte de stadiu Tn derulare .
. 5 ani
unui proiect
7. Procese verbale de predare
primire de achizitie a marfurilor si 5 ani
serviciilor
8. Procese verbale receptie
cantitativd/calitativa de achizitie a 5 ani
marfurilor si serviciilor
9. Minute sedinta 5 ani
10. Corespondentd cu furnizori
externi de bunuri si servicii (note,
adrese solicitare, adrese 5 ani
raspuns, rapoarte stadiu,
procese-verbale, rapoarte
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specialitate)

11. Extras din Nomenclatorul

Arhivistic 2 ani De la Tnlocuire
b. Serviciul Administrare | 1. Inventarele si procesele
Infrastructura verbale de predare primire a
Informatica documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2  Corespondenta  (referate
necesitate, note fundamentare,
adrese solicitare, adrese raspuns .
i s . 5 ani
la solicitari, rapoarte stadiu,
procese-verbale, rapoarte
specialitate)
3. Corespondentd cu furnizori
externi de bunuri si servicii (note,
adrese solicitare, adrese .
N} . 5 ani
raspuns, rapoarte stadiu,
procese-verbale, rapoarte
specialitate)
4. Extras din Nomenclatorul 2 ani De la inlocuire
Arhivistic
XXIX. B. DIRECTIA 1. Inventarele si procesele
ADMINISTRATVA verbale de predare primire a
documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Registrul de evidentd a 10 ani

lucrarilor (intrari-iesiri)
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3. Condica de prezentad

3 ani
4, _E_xt_ras din  Nomenclatorul 2 ani De la inlocuire
Arhivistic
a. Serviciul Tehnico- 1. Inventarele si procesele
Administrativ verbale de predare primire a
documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Registru privind stampilele Permanent
3. Fisa individuald de protectia
muncii pentru personalul - Pe durata angajarii
muncitor
4, .l?xt‘ras din  Nomenclatorul 2 ani De Ia inlocuire
Arhivistic
b. Serviciul Parc Autosi | 1. Inventarele si procesele
Posta verbale de predare primire a
documentelor create de Permanent
compartimente la depozitul de
arhiva
2. Registru intrare documente .
. s 10 ani
prin Posta Roméana
3. Foaie de parcurs a .
. 5 ani
autovehiculelor
4. Fisa zilnicd de activitate a .
o . 5 ani
autovehiculului
5. .l—T_xtlras din  Nomenclatorul 2 ani De la nlocuire
Arhivistic
c. Serviciul Administrare | 1. inventarele si procesele Permanent
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Sedii

verbale de predare primire a
documentelor create de
compartimente la depozitul de
arhiva

2. Conventii si Protocoale cote
parti — utilitati cu institutiile ce-si
au sediul Tn cadrul primariei, ci si

De la incetarea

P oy y 8 ani ..
cu institutii care Tsi desfasoara > Conventii/Protocoale
activitatea angajatii aparatului de
lucru a Primarului General
3. Contracte de utilitatii pentru _ De la Tncetarea
sediile administrate 5 ani SR——
4. Extras din Nomenclatorul 2 ani D& Ia fhleaiia

Arhivistic

intocmit de sef serviciu Tudor Co

me

(

/4
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