ROMANIA
JUDETUL SIBIU
CONSILIUL LOCAL CISNADIE

HOTARAREA Nr. 214
privind aprobarea NOMENCLATORULUI ARHIVISTIC
la nivelul Consiliulyj Local Cisnadie.

Consiliul Local al orasului Cisnadie, intrunit in sedintd publica ordinara, in numir de 15
consilieri, la data de 19 decembrie 2013;

Avand 1in vedere raportul de specialitate nr. 9433/01.10.2013 intocmit de Directia
administratie publics locala, privind aprobarea Nomenclatorului arhivistic |a nivelul Consiliuluj
Local Cisnadie;

Tinand cont de:

- avizulnr. 1202/22.11.2013 al Comisiei de selectionare din cadry] Directiei Judetene a
“Arhivelor Nationale ~ Sibiy, inregistrat la  Primaria orasului Cisnddie cu nr.
11.701/05.12.2013, prin care se confirmsi Nomenclatorul arhivistic la nively] Consiliului
Local Cisnadie;

- avizul comisiej juridice, ordine publica, sinitate, protectie sociala, Invatamant, culturs,
culte, tineret i sport;

in conformitate cu prevederile:

. = art. 8din Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996 si Instructiunile privind activitatea de
arhiva la creatorii si detindtorii de documente;

- Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnic legislativd pentry elaborarea actelor

normative, republicata, cu modificarile gj completarile ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 36 alin. (1), art. 45 alin. (1) si art. 115 alin. (1) lit. “b” din
Legea nr. 215/2001 privind administraia publics locala, republicatd, cu modificirile si

completérile ulterioare;

HOTARASTE:

Cisnédie, conform anexej care {ace parte integranti din prezenta hotarare.
Art2 La data adoptarii prezentei hotarari, se abrogd Hotirarea Consiliului Local
Cisnddie nr. 190/2006 avand acelasi obiect de reglementare.
U Art3 Cu ducerea la indeplinire a prezente; hotérari se incredinteaza functionarii cy
atributii in domeniul arhivarii documentelor din institutie.
Art.4 Comunicarea prezentei se asigur de citre Directia administratie publici locals,

Adoptati la Cisnadie, la data de 19 decembrie 2013, cu 15 voturi »pentru”,

CONTRASEMNEAZA
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Difuzare:
1 ex. Institutia Prefectului
1 ex. Primar
1 ex. Secretar
1 ex. Dosar sedintd
1 ex. DAPL
1 ex. DJAN
1 ex. fiecare serviciu/compartiment
1 ex. Afisaj



Anexa la Hotararea Consiliului Local nr. 214/19 decembrie 2013

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC

aprobat la nivelul Consiliului Local Cisnadie

invatamant

Nr. Denumirea dosarului Termen de pastrare | Observatii
crt. (continutul pe scurt)
I. Administrator public
1 | Corespondenta | 10 ani |
II. Directia economica cu compartimentele subordonate:
II.1 Compartimentul financiar contabilitate
1 Documente privind bugetul local Permanent
2 Acte privind operatiuni financiar 10 ani
contabile
3 Corespondenta cu bancile de stat si 10 ani
particulare
4 Registru de casa, Chitante, 10 ani
Borderouri de depunere a incasdrilor
5 Fige de conturi analitice, 10 ani
sintetice,credite si evidente materiale
6 Acte financiare privind investitiile 15 ani
7 Procese verbale, inventare, fise, si alte 15 ani
acte privitoare la bunurile din inven-
tarul Consiliului local §i migcarea
acestora
8 Evidenta mijloacelor fixe Permanent
9 Evidenta aparatelor de multiplicat si 10 ani
documentele privind intretinerea lor
10 Documente privind activitatea 10 ani
comisiei de casare
11 Evidenta imprimatelor cu regim 10 ani
special
12 Registru de evidentd a datoriei Permanent
publice
13 Situatii financiar contabilitate lunare, Permanent
trimestriale, anuale
14 Corespondenta cu institutii publice si 10 ani
alti colaboratori
115 Documente: plati, facturi, alte 10 ani
documente  justificative  privind
efectuarea platilor
I1.2 Compartimentul de finantare si administrare a invatdmantului preuniversitar de stat
1 Situatii financiare trimestriale. 10 ani
Registre contabile si documente
justificative
7 Situatii financiare anuale Permanent
3 State de functiuni 50 ani
4 Corespondenta cu unitatile de 10 ani

I1.3 Compartimentul de accesare fonduri europene




1 | Dosare accesare fonduri europene I 30 ani |
I1.4 Compartimentul piete, targuri si oboare
1 Fise de receptie 5 ani
2 Borderou achizitii 5 ani
3 Note comanda 5 ani
4 Cotoare bonuri de forfetare 5 ani
I1.5 Serviciul impozite, taxe, autorizare activitati comerciale
I1.5.1 Compartimentul impozite si taxe
1 Registru de gaj pentru imprumuturi 30 ani
bancare
2 Situatia centralizatoare a incasarilor 25 ani
fara debit pe conturi
3 Situatia centralizatoare a incasarilor 20 ani
cu debit pe conturi pe persoane fizice
si juridice
4 Formulare adresd confirmare de 5 ani
primire a debitelor
5 Dosar evidenta corespondenta 15 ani
6 instiintéri de platd, somatii, titluri 10 ani
executorii, persoane fizice i juridice
s Borderouri scideri amenzi 10 ani
8 Dosare de insolvabilitate 10 ani
0 Evidentd extrase de cont pentru 15 ani
fiecare cont separat
10 Dosare executare silitd 10 ani
11 Contracte concesiune si inchiriere 10 ani de la expirare
12 Chitantiere 10 ani
13 Evidenta contractelor de concesiune Permanent
si corespondenta in legatura cu
acestea
11.5.2 Compartimentul autorizare activitati comerciale
1 Registru de evidenta cu autorizatiile Permanent
de functionare eliberate societatilor
comerciale
2 Autorizatii de  functionare  §i Permanent
documente ce stau la baza acestora
3 Constatari rezultate din activitatea de 15 ani
control comercial
4 Documente in legatura cu 15 ani
functionarea unitdtilor comerciale
5 Evidenta avizelor pentru activitati Permanent
private, amplasare tonete
6 Documente privind sprijinul acordat 20 ani
de Consiliul local asociatiilor de
locatari
7 Registru privind inregistrarea, Permanent

evidenta si radierea vehiculelor lente
de pe raza orasului Cisnadie si a

localitatii componente Cisnadioara




8 Documente privind inregistrarea, 10 ani
evidenta si radierea vehiculelor lente
de pe raza oragului Cisnadie si a
localitatii componente Cisnddioara

I1I. Serviciul politia locala cu compartimentele subordonate:
III.1 Compartimentul ordine, linigte publica si paza a bunurilor

1 Plan de ordine si siguranta publica Permanent

. Plan de paza a bunurilor Permanent

3 Plan de actiune pentru meciurile de Permanent
fotbal

4 Plan de masuri pentru adunarile Permanent
publice

3 Procese verbale ale comisiei de 10 ani
avizare a adundrilor publice

6 Procese verbale de constatare a 10 ani
contraventiilor

7 Corespondenta 10 ani

8 Instiintari 5 ani

9 Somatii 5 ani

10 Procese verbale predare — primire 2 ani

11 Rapoarte de serviciu 2 ani

12 Program de lucru in cadrul serviciului 2 ani

13 Formular program de lucru zilnic 1 an

14 Formular program lunar 1 an

15 Registru privind evidenta 15 ani
interogdrilor in baza de date

16 Registru evidenta a proceselor Permanent
verbale de constatare a
contraventiilor emise

17 Registru acces persoane in institutie 1 an

18 Centralizator de activitate a serviciul 2 ani
saptamanal/lunar/trimestrial

19 Procese verbale de 10 ani
comunicare/afisare a  proceselor
verbale de constatare a
contraventiilor

20 Documente de gestiune 10 ani

21 Evidenta proceselor verbale de 15 ani
contraventii transmise catre BIT
pentru recuperarea debitelor

22 Formular cerere schimb tura 2 ani

23 Procese verbale inméanare convocari 5 ani
contravenienfi pentru munca in
folosul comunitatii

24 Proceduri de lucru in domeniul 5 ani de la abrogare
ordine, liniste publicd si pazi a
bunurilor

25 Referate 5 ani

26 Documente privind aprobarea si 10 ani

desfasurarea adundrilor publice




I11.2 Compartimentul disciplind in constructii, afisaj stradal, protectia mediului si
control comercial

1 Procese verbale de constatare a 10 ani
contraventiilor
2 Proces verbal de constatare la fata 10 ani
locului
3 Somatii 5 ani : i'e
4 Corespondenta 10 ani
5 Proceduri de lucru specifice 5 ani de la abrogare
I11.3 Compartimentul circulatie pe drumurile publice si evidenta persoanelor
1 Procese verbale de constatare a 10 ani
contraventiilor
2 Somatii 5 ani
3 Instiintari 5 ani
4 Centralizator procese verbale de 15 ani
constatare a contraventiilor emise
( cu puncte de penalizare)
5 Proceduri de lucru in domeniul 5 ani de la abrogare
circulatiei pe drumurile publice si
evidenta persoanelor

IV. Serviciul public de administrarea domeniului public — privat si gospodarie

oraseneasca cu compartimentele subordonate:

IV.1 Compartimentul contabilitate serviciu public

1 Registru jurnal evidenta zilieri Permanent
2 Documente prezenta si evidentd ITM 10 ani
3 State de plata zilieri 70 ani
4 Contracte prestéri servicii 5 ani de la expirare
5 Documente muncd in  folosul 5 ani

comunitatii
6 Prezenta angajafi compartimente 5 ani

gospodarie
7 Note de intrare receptie facturi 5 ani
8 Nota de fundamentare, ordonantare 10 ani

de platd, propunere de angajare a unei

cheltuieli, = angajament  bugetar

individual/global pentru facturi
9 Bonuri de consum 5 ani
10 Dare in folosinta obiecte de inventar 5 ani
11 Rapoarte, consumuri, foi de parcurs 5 ani

auto
12 Referate de necesitate 5 ani
13 Fise de comanda materiale 5 ani

IV.2 Compartimentul de gospodérie ordgeneasca

1 Referate de necesitate 5 ani
2 Fise de comanda materiale 5 ani
3 Prezenta  serviciu in  folosul 5 ani

comunitatii

IV.3 Compartimentul de amenajare si intretinere a zonelor verzi

1 | Referate de necesitate 5 ani [




2 | Fise de comanda materiale [ 5 ani
V. Compartimentul cabinet primar
1 Raport de activitate 10 ani
2 Registru unic de control Permanent
3 Fise audienta 10 ani
4 Corespondenta 10 ani
VL. Serviciul arhitect sef, urbanism si administrativ
1 Evidenta certificatelor de urbanism Permanent
Evidenta autorizatiilor de construire
pentru: constructii definitive,
constructii  provizorii, amplasare
firma, instalatii
2 Evidenta autorizatiilor de demolare Permanent
(desfiintare)
3 Evidenta certificatelor de Permanent
nomenclatura stradala
4 Documente privind schimbarea denu- Permanent
mirilor de strazi
5 Evidenta certificatelor de intdbulare a Permanent
constructiilor realizate
6 Evidenta avizelor de urbanism pentru Permanent
documentatiile in curs de elaborare
7 Evidentda documente PUD-uri si Permanent
PUZ-uri
8 Propuneri si documentatii de Permanent
amplasa-
re locuinte, constructii sociale cultu-
rale, obiective industriale §i de
productie
9 Documente referitoare la zona Permanent
istorica a orasului
10 Documentatii, planuri si detalii de Permanent
urbanism §i amenajarea teritoriului,
modificarea intravilan, regulamentul
local de urbanism
11 Studii de perspectivd, prognoze 20 ani
privind dezvoltarea localitatii din
punct de vedere urbanistic
12 Programe privind constructia, Permanent
reparafia §i intretinerea cailor de
comunicatii si a retelelor
13 Studii,propuneri,avize si alte Permanent
documente referitoare la amplasarea
sau extinderea obiectivelor de
investitii
VII. Compartimentul audit
1 Rapoartele misiunilor de audit 10 ani
2 Rapoarte de activitate anuale 10 ani
3 Rapoarte privind  ducerea la 10 ani
indeplinire a Hotérarilor de Consiliu
Local
4 Corespondenta 10 ani




VIII. Serviciul public comunitar local de evidenti a persoanelor

1 Registre cu acte de stare civild Permanent

2 Inventarul registrelor, Opisul Permanent
alfabetic

3 Procese verbale predare — primire a 50 ani
documentelor de stare civila

5 Acte care stau la baza “Inregistrarilor 50 ani
de stare civila” la: nastere, casatorie,
deces ‘

6 Registru pentru gestionarea Permanent
certificatelor de stare civild

7 Registru cont certificate de stare Permanent
civila

8 Registru de intrare — iegire a 50 ani
corespondentei de stare civila

0 Registru de procese verbale ale 50 ani
organelor de indrumare si control

10 Coduri numerice personale Permanent

11 Cereri privind acordarea premiului 10 ani
pentru implinirea a 50 de ani de la
casatorie

12 Registru pentru inregistrarea cererilor Permanent
de divorf pe cale administrativa

13 Registru evidenta certificate de divorf Permanent
pe cale administrativa

14 Cereri/sesizari pentru deschiderea 70 ani
procedurii succesorale

15 Borderou privind sesizérile pentru 70 ani
deschiderea procedurii succesorale

16 Cereri privind transcrierea 50 ani
certificatelor de nagtere

17 Cereri privind transcrierea 50 ani
certificatelor de caséitorie

18 Cereri privind transcrierea 50 ani
certificatelor de deces

19 Declaratii casatorie 50 ani

20 Publicatii césatorie primite de la alte 20 ani
localitati

21 Cereri privind eliberarea certificatelor 10 ani
de nastere primite de la persoane
fizice

22 Cereri privind eliberarea certificatelor 10 ani
de casatorie primite de la persoane
fizice

23 Cereri privind eliberarea certificatelor 10 ani
de deces primite de la persoane
fizice

24 Cereri privind eliberare adeverinte 10 ani
de stare civila primite de la persoane
fizice

25 Comunicare mentiuni nasteri primite 10 ani

de la DEPABD




26

Comunicare mentiuni casitorie
primite de la DEPABD

10 ani

27

Comunicare mentiuni deces primite
de la DEPABD

10 ani

28

Comunicare mentiuni divort primite
de la DEPABD

10 ani

29

Cereri inscriere mentiune divorf fara
aprobare DEPABD ( exequator)

10 ani

30

Certificate medicale constatatoare a
decesului

50 ani

31

Cereri privind eliberarea
adeverintelor de inhumare

10 ani

32

Cereri privind eliberarea certificatelor
de nastere primite de la alte localitati

10 ani

33

Cereri privind eliberarea certificatelor
de casdtorie primite de la alte
localitati

10 ani

34

Cereri privind eliberarea certificatelor
de deces primite de la alte localitati

10 ani

35

Cereri privind eliberarea
adeverintelor de stare civila primite
de la alte localitati

10 ani

36

Cereri privind eliberarea extraselor
pentru uz oficial

10 ani

37

Cereri privind rectificarea actelor de
stare civild

50 ani

38

Inscrieri de mentiuni privind
recunoasterea sau stabilirea filiatiei

50 ani

39

Inscrieri de mentiuni privind adoptia,
anularea/desfacerea adoptiei

Permanent

40

Inscrieri de mentiuni privind divortul,
anularea/incetarea casatoriei

Permanent

4]

Inscrieri de mentiuni privind
schimbarea numelui de
familie/prenumelui pe cale
administrativa

Permanent

42

Inscrieri de mentiuni privind
inregistrarea numelui/prenumelui cu
ortografia limbii materne

Permanent

43

Inscrieri de mentiuni privind
schimbarea numelui/prenumelui
intervenite 1n strdindtate

Permanent

44

Inscrieri de mentiuni privind
acordarea/renuntarea la cetatenia
romand

Permanent

45

Cereri privind
reconstituirea/intocmirea ulterioara a
actelor de stare civila

30 ani

46

Cereri privind
anularea/modificarea/completarea
actelor de stare civila si a mentiunilor
inscrise pe marginea lor

50 ani

47

Cereri privind
atribuirea/inscrierea/gestionarea CNP

50 ani




48 Cereri privind eliberarea livretelor de 5 ani
familie
49 Adrese privind 1naintarea la organele 10 ani
competente a buletinelor statistice de
nastere/casatorie/deces/divort
50 Adrese privind transmiterea la 10 ani
DJPEP Sibiu a comunicarilor de
mentiuni la exemplarul II al
registrelor de stare civild
51 Lista lunari a actelor de deces 5 ani
transmisd Camerei Notarilor Publici
52 Comuniciri nastere/deces si 10 ani
comunicari privind modificérile
intervenite in statutul civil transmise
Serviciilor de evidentd a populatiei
53 Statistici 10 ani
lunare/trimestriale/semestriale
privind activitatea de stare civila
comunicate DJEP Sibiu
54 Corespondenta privind disparitia in 10 ani
alb a certificatelor de stare civild
55 Radiograme DJEP Sibiw/DEPABD Permanent
56 Registru unic Permanent
57 Registru de intrare — iesire 30 ani
documente neclasificate
58 Registru unic de control Permanent
59 Registru unic de control pe Permanent
informatica
60 Registru de evidentd a eliberdrii Permanent
actelor de identitate a CI, CIP,
Resedinta
61 Registru planificare zilnica la ghiseu 5 ani
62 Registru petitii 15 ani
63 Registru de evidenta a contraventiilor 15 ani
aplicate prin procese verbale
64 Registru privind solicitdri a Permanent
informatiilor de interes public
conform Legii nr. 544/2001
65 Registru note telefonice 5 ani
66 Registru de audiente 5 ani
67 Registru atribuire C.N.P. din evidenta Permanent
centrald; procese verbale de
reatribuire CNP; liste CNP
precalculate; liste de atribuire CNP,
solicitari, rectificari C.N.P.
68 Registru de intrari-iesiri a 30 ani
corespondentei clasificate
69 Registre de verificari efectuate in 10 ani

evidentele proprii: 1 manuala
2 automata




70

Registru conform Legii nr. 677/2001
pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a
acestor date

Permanent

71

Registru suporti magnetici

Permanent

72

Registru reclamatii si sugestii

15 ani

73

Condica predare — primire cétre
posturile de politie privind rapoartele
de verificare a identitatii persoanei

5 ani

74

Registru radiograme

Permanent

135

Registru figa insotire lot

10 ani

76

Condica expedierea corespondentei
( posta militara, etc.)

5 ani

77

Registru ordine MAI

Permanent

78

Procese verbale de distrugere BI, CI,
CIP, fise insotire lot CI

10 ani

79

Adrese prin care se comunica decizia
de schimbare a denumirii strizilor
sau renumerotarea imobilelor
(Hotarari)

Permanent

30

Documente referitoare la eliberarea
actelor de identitate prin substituire
de persoand

10 ani

81

Cotoare procese — verbale de
contraventie

10 ani

82

Borderourile de insotire a
comunicdrilor de nastere sau
modificare, precum gi borderourilor
de Inaintare a actelor de identitate a
persoanelor decedate

5 ani

83

Corespondenta rezultata din relatiile
cu ministere §i alte autoritéti publice,
precum si cu persoane fizice si
juridice si cu unitati ale M.ALL,
M.A.E.

10 ani

84

Cereri ale cetdtenilor pentru stabilirea
resedintei

10 ani

85

Cereri, reclamatii, sesizéri ale
cetatenilor, institutiilor si
organizatiilor legal constituite i
corespondenta legata de solutionarea
acestora; Propuneri si scrisori de
multumire primite de la cetateni

10 ani

86

Corespondenta privind primirea i
eliberarea certificatelor de atestare a
domiciliului

10 ani

87

Corespondenta legata de unele
persoane cérora li s-a aprobat
acordarea, re(dobandirea) sau
renuntarea la cetdfenia romana

10 ani




88

Radiograme instructiuni, norme
metodologice care reglementeaza
activitatea de evidentd a persoanelor

Permanent

89

Cotoare CIP ( carti de identitate
provizorii)

5 ani

de la expirare

90

Cereri eliberate CI si CIP

10 ani

91

Corespondenta referitoare la
clarificarea unor date din evidenta
persoanelor ( rezolvarea erorilor din
baza de date)

10 ani

92

Adrese de inaintare a actelor CRDS
sau a celor gasite 1n strdindtate sau pe
teritoriul Roméaniei

10 ani

93

Situatii statistice referitoare la
principalele activitéti desfasurate pe
linie de evidenta a persoanelor

10 ani

94

Documente intocmite pentru
mediatizarea prevederilor legale
(informari, articole publicate in presa,
etc.)

5 ani

95

Inventar cu dosarele predate la
depozitul de arhiva

Permanent

96

Fise de evidenta locala

Permanent

97

Extrase si copii dupa dispozitia
presedintelui Consiliului Judetean

10 ani

98

Centralizatoare periodice privind
indicatorii realizati pe linia de
evidentd a persoanelor si eliberarea
actelor de identitate, restantieri

10 ani

99

Adrese periodice privind activitatea
de diminuare a numarului
persoanelor restante puse in legalitate

10 ani

100

Corespondenta privind furnizarea de
date cu caracter personal din RNEP
Legea nr. 677/2001

Permanent

101

Plan de masuri si activitati si analiza
de evaluare a activitatilor desfasurate
in perioada pentru care s-a intocmit
planul de masuri §i activitati
(trimestrial)

Permanent

102

Noté de constatare ca urmare a
activitatii de sprijin indrumare si
control

10 ani

103

Corespondenta referitoare la mentiuni
operative (interzicerea unor drepturi)

10 ani

104

Exemplarul II al cértii de imobil

Permanent

105

Corespondenta rapoarte privind
expiratii

10 ani

106

Cereri/adrese privind CNP-urile
sterse din baza de date

10 ani

107

Cereri/adrese privind persoanele care
au solicitat pasaport turistic si nu
figureazd in baza de date

10 ani




IX. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenti cu compartimentele subordonate:

IX.1 Compartimentul protectie civild, ordine publicd, protectia si siguranta muncii

1 Plan de analizdA si acoperire a Permanent
riscurilor
9 ROF CLSU Permanent
3 Fisa localitatii Permanent
4 Plan de  apdrare = impotriva Permanent
inundatiilor
5 Avertizari meteorologice 3 ani
6 Plan resurse umane, materiale si Permanent
financiare
IX.2 Compartimentul de pompieri
1 Raport de interventie 5 ani
2 Registrul rapoartelor de interventie Permanent
3 Permis de lucru cu focul 3 ani
4 Registrul permiselor de lucru cu focul Permanent
5 Corespondenta 1.S.U. 10 ani
6 Proces verbal de predare-primire 5 ani
schimb ture si tehnica de interventie
7 Registru procese verbale de predare- 30 ani
primire schimb ture si tehnica de
interventie
8 Registrul consumului de carburanti 5 ani
9 Corespondent3, nstiintari 10 ani
10 Contracte de voluntariat 5 ani de la expirare
11 Plan resurse umane, materiale si Permanent
financiare
12 Norme specifice PSI Permanent
13 ROF SVSU Permanent
14 Instructiuni de apéarare impotriva Permanent
incendiilor
X. Directia tehnica cu compartimentele subordonate:
X.1 Compartimentul tehnic si informatic
1 Dosar concesiuni prin licitatie Permanent
2 Dosar concesiuni fira licitatie Permanent
3 Documente privind vanzarea Permanent
imobilelor
4 Dosar Legea nr. 15/2003 Permanent
5 Corespondenta 10 ani
X.2 Compartimentul achizitii
1 Dosar achizitii 10 ani
2 Corespondenta 10 ani
X.3 Compartimentul reglementari juridice
1 Documente privind lucrarile Permanent
topografice
2 Corespondenta 10 ani

X.4 Compartimentul administrare locuinte si spatii cu altd destinatie




pentru terenuri pentru activitafi
comerciale si spatii cu altd destinatie
decét aceea de locuinta

Evidenta domeniului public al Permanent

oragului si al domeniului privat al

Consiliului local

Situatii si evidente privind fondul Permanent

locativ de stat.

Evidenta si documente referitoare la Permanent

aplicarea Legii nr.112/1995

Evidenta contractelor de inchiriere 10 ani de la expirare

X.5 Compartimentul administrare sali si terenuri de sport

[ Corespondenta

10 ani

|

X.6 Compartimentul de administrare a cimitirelor

Documente privind organizarea si Permanent
functionarea cimitirului
Evidenta locuri de veci Permanent

X.7 Compartimentul de coordonare gospodarie ordseneasca

Programe, acte de control, masuri si
alte  documente referitoare la
provenirea $i combaterea poludrii
mediului, salubrizarea localitatii

10 ani

Note de comandd si proiecte de
executie pentru lucréri de investitii

15 ani

Devize, procese verbale de receptie
privind constructia si Iintretinerea
drumurilor, podurilor,spatiilor verzi

Permanent

Documente privind receptia
investifiilor — cladiri. Documente
privind calitatea in constructii

Permanent

XI. Directia administratie publica locala

XI.1 Compartimentul administratie publica locala

sanctiunii contraventionale  cu
obligarea la prestarea unei activitati
in folosul comunitatii

Registru evidentd hotédrari Consiliul Permanent
Local

Registru evidentd dispozitii ale Permanent
Primarului

Registru evidentai mandate de Permanent
executare a sanctiunii

contraventionale cu obligarea la

prestarea unei activitdti in folosul

comunitagii

Evidenta  hotararilor  Consiliului Permanent
Local

Dosare sedinte Consiliul local cu Permanent
intreaga  documentatie, inclusiv

procesele verbale

Evidenta dispozitii ale primarului Permanent
Evidenta mandatelor de executare a Permanent




tive si avansare in functie

bod Reclamatii, sesizéri, petitii, propuneri 10 ani
adresate  Consiliului Local sau
primarului de catre cetdteni, agenti
economici, instituii

9 Documente referitoare la organizarea Permanent
si desfasurarea alegerilor pentru
organele locale, parlamentare a
Presedintelui Romaniei, a
consilierilor alesi si a supleantilor

10 Declaratii avere si interese alesi locali 10 ani

11 Regulamentul de functionare a Permanent
Consiliului Local

12 Documente  privind  organizarea 5 ani
referendumului

13 Nomenclatorul arhivistic Permanent

14 Liste selectionate si aprobari pentru Permanent
scoaterea din arhiva

15 Inventarul documentelor predate la Permanent
arhiva

16 Registrul de evidenta a documentelor Permanent

' din arhiva

17 Evidenta copiilor sau extraselor de pe 10 ani
actele aflate in arhiva Consiliului
Local

18 Documente privind recensiméntul Permanent
populatiei

X1.2 Compartimentul resurse umane

1 Contracte de munca si alte 70 ani
documente referitoare la angajarea,
modificarea si incetarea raportului de
munca.

2 Carnete de munca ale salariatilor, Permanent
registrul de evidentd al acestora.

3 Documente privind perfectionarea 10 ani
pregatirii profesionale ale salariatilor

4 Planificarea si efectuarea concediilor 3 ani
de odihna

5 Evidenta gestiunii legitimatiilor de 5 ani
serviciu

6 Condica de prezenta la serviciu 5 ani

7 Regulamentul de organizare si Permanent
functionare a aparatului de
specialitate al primarului si al
serviciilor publice de interes local
Regulamentul de ordine interioara

8 State de personal si de functii. Permanent
Organigrama. Fisa postului

9 Referate, avize si altd corespondenta 50 ani
in legdturd cu stabilirea si plata
salariilor; Adeverinte salarii

10 State de plata 70 ani

111 Documente privind acordare califica- 5 ani




administrarea pasunilor

12 Documente privind monitorizarea 10 ani
cheltuielile de personal

13 Documente privind raportarea 10 ani
numarului de personal si a fondului
de salarii

m Documente privind raportari statistice 10 ani

15 Documente privind recrutarea 5 ani
personalului ( organizare concursuri)

16 Declaratii de avere si interese 10 ani
angajati

17 Declaratii fiscale 10 ani

18 Documente privind planul de ocupare 10 ani

19 Corespondentd ANFP 10 ani

20 Oferte cursuri 3 ani

21 Dosar acte personale/dosar 75 ani
profesional

X1.3 Compartimentul cadastru si agricultura

1 Evidenta registrelor agricole. Decla- Permanent
ratii privind Inscrierile in registrul
agricol

2 Evidenta adeverintelor ce atestd date Permanent
din registrul agricol

3 Evidenta adeverintelor ce atesta date Permanent
din registrul agricol pentru APIA

4 Centralizator registru agricol Permanent

5 Evidenta carnetelor de producatori Permanent
agricoli

6 Documente privind comandamentul Permanent
antiepizootic

7 Documente referitoare la recensa- Permanent
mantul animalelor

8 Registre cadastrale intravilan si Permanent
extravilan. Evidenta adeverinte
privind date din registrul cadastral

9 Evidenta harti cadastrale si alte docu- Permanent
mente privind cadastru funciar

10 Lucréri privind aplicarea Legii Permanent
nr.18/1991, Legii nr.169/1997, Legii
nr.1/2000, Legii nr.247/2005, privind
fondul funciar

11 Registru de evidentd contracte de Permanent
arendare si un exemplar din contracte

12 Documente privind schimburi Permanent
intravilan si extravilan

13 Documente privind stabilirea Permanent
dreptului de proprietate 1n baza Legii
nr.44/1994. — veterani-

14 Documente privind stabilirea Permanent
dreptului de proprietate in baza Legii
nr. 341/2004, a recunostintei

15 Documente privind organizarea si Permanent




16 Documente privind inchirierea 10 ani de la expirare
terenurilor agricole
17 Dosar documente privind Ordinul Permanent
Prefectului conform art. 36 din Legea
nr. 18/1991 privind fondul funciar,
republicata
XI.4 Centrul de informatii pentru cetateni
1 Registrul de intrare - iesire a 30 ani
corespondentei
2 Registrul de audienta Primar 30 ani
3 Registrul de audienta Consiliul Local 30 ani
4 Documente privind afisarea si 5 ani
dezafigarea actelor
5 Evidenta ordinelor de deplasare 5 ani
6 Borderouri corespondenta interna si 5 ani
externa
7 Corespondenta 10 ani
XI.5 Compartimentul invatdmant, culturd, culte si protocol
1 Evidenta titlurilor de Cetitean de | Permanent
onoare acordate
2 Statutul oragului Cisnadie si stema | Permanent
acestuia
3 Documente privind asocierea | Permanent
Consiliului Local
4 Documente privind stabilirea | Permanent
legaturilor de colaborare, cooperare si
infratire cu localitati din strdindtate
5 Corespondenta 10 ani
XI.6 Compartimentul biblioteca ordseneasca
1 Catalogul sistematic, alfabetic, | Permanent
tematic pe subiecte
2 Procese verbale privind verificarea | Permanent
fondului bibliotecii
3 Fisa de catalog Permanent
4 Procese — verbale de casare a cartilor | Permanent
potrivit instructiunilor in vigoare
5 Fisa de inscriere in biblioteca Permanent
6 Act de primire Permanent
7 Registru de cote Permanent
8 Registru de organizare si migcare a | Permanent
fondului bibliotecii
9 Registru de inventar publicatii Permanent
10 Registru de evidenta a cititorilor Permanent
11 Fisa de autor Permanent
12 Inventarele arhivistice §i procesele — | Permanent
verbale de predare - primire
XI1.7 Compartimentul cabinete medicale scolare
1 Fisa de consultatie medicala 30 ani
2 Fisa de examen medical de bilant 30 ani
3 Aviz epidemiologic 5 ani




4 Fisa unicid de raportare a bolilor Permanent
transmisibile
5 SAN - cercetare statistica Permanent
6 Raportare vaccinari Permanent
7 Bon de comanda vaccin 10 ani
8 Decont vaccinari 10 ani
9 Catagrafii Permanent
10 Registru de vaccindri Permanent
11 Fisa de raportare a bilanfului 5 ani
12 Adeverinte medicale 10 ani
13 Indicatori fizici lunari 5 ani
14 Indicatori fizici trimestriali 5 ani
15 Fisa de raportare trimestriala a 10 ani
indicatorilor
16 Registru de consultatii Permanent
17 Registru de tratamente Permanent
18 Registru de gestiune a Permanent
medicamentelor
19 Registru boli cronice Permanent
20 Triaj epidemiologic 10 ani
21 Indicatori fizici anuali 5 ani
9 Caiet de bilang Permanent
23 Caiet de somatometrie Permanent
24 Anchete in focare infectioase 10 ani
25 Anchete alimentare 10 ani
26 Centralizator activitati stomatologice Permanent
27 Fisa de raportare lunara 5 ani
28 Fisa de raportare trimestriala 5 ani
29 Fisa de raportare anuala Permanent
XII. Serviciul public de asistenta sociald cu compartimentele subordonate:
1 | |
XII.1 Compartimentul asistenta socialad
1 Dosar evidenta venit minim garantat 20 ani
2 Dosare evidentd alocatie pentru 10 ani
sustinerea familiei
3 Dosare evidentd indemnizatie pentru 5 ani
cresterea copilului §i a stimulentului
de insertie
4 Dosare evidentd alocatie de stat 20 ani
pentru copil
5 Dosare evidentd ajutoare pentru 5 ani
incalzirea locuintei
XII.2 Compartimentul protectia copilului si autoritatea tutelara
1 Dosare evidentda familii cu copii care Permanent

necesita acordarea de
servicii/beneficii pentru prevenirea
separarii copilului de familie




2 Dosare combaterea §i prevenirea Permanent
violentei in familie

3 Dosare evidentd familii care necesitad Permanent
madsuri de protectie speciala

4 Anchete sociale necesare pentru 15 ani
instanta de judecati

5 Anchete sociale necesare organelor 15 ani
de cercetare penald pentru minorii
delicventi

6 Anchete sociale pentru bolnavii Permanent

psihici si cei pusi sub interdictie

XI1.3 Compartimentul asistenta persoanelor cu handicap

1 Dosare  evidentd persoane cu Permanent
dizabilitéti functionale
2 Dosare evidentd persoane varstnice 15 ani
XII.4 Compartimentul cantind sociala
1 Dosare evidentd beneficiari cantind 10 ani
sociala
2 Dosar evidentd note de receptie si 5 ani

bonuri de consum cu alimentele
necesare cantinei sociale

XIII. Compartimentul contencios administrativ

1 Documente referitoare la litigiile Permanent
Consiliului Local

2 Registru de evidentd a cauzelor Permanent
inregistrate si a termenelor fixate

3 Corespondenta 10 ani

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA
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