ROMANIA
JUDETUL SIBIU
CONSILIUL LOCAL CISNADIE

HOTARAREA Nr. 28
privind aprobarea NOMENCLATORULUI ARHIVISTIC
la nivelul Primariei Orasului Cisniidie

Consiliul Local al oragului Cisnadie, Intrunit in sedmn{d publicd ordinard, in numir de
17 consilieri, la data de 27 februarie 2020;

Avand in vedere Referatul de aprobare nr. 2251/07.02.2020 intocrmit de initiator
Raportul de specialitate nr. 2410/11.02.2020 privind aprobarea Nomenclatorului arhivistic 1a
nivelul Primiriei Oragului Cisnadie, intoemit de Directia administrafie publici locali;

Vazand avizul comisiei economico — financiare, agriculturd, programe de dezvoltare
nr. 267/18:02.2020 si avizl comisiet juridice; ordine publicd, sindtate, protectie sociali,
invatamant, culturs, culte, tineret s sport nr. 195/18.02.2020;

Tinand cont de avizul nr. STANSB-1816-U/31.01.2020 al Comisiei de selectionare din
cadrul Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale Sibiu, inregistrat la Primiria oragului
Cisnadie cu nr. 2176/06.02.2020, prin care se confirms Nomenclatorul arhivistic la nivelul
Primériei Oragului Cisnidie;

fn conformitate cu:

- art. 8 din Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996, republicati ;

- Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnics legislativii pentru elaborarea actelor

normative, republicatd, cu modificarile gi completirile ulterioare;

in temeiul prevederilor art. 129 alin. (1) si alin. (14), art. 139 alin. (1), art. 140 alin.
(1), art. 196 alin. (1) 1it. ,.8” 51 art. 243 alin. (1) lit. ,.a” din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ,

HOTARASTE: g

Art.1 Se aprobd Nomenclatorul arhivistic ce se creeazs la nivelul Primiriei Orasului
Cisnéidie Cisnidie, conform anexei care face parte integrantil din prezenta hotirare,

Art.2 La data adoptirii prezentei hotarari, se abrogi Hotirirea Consiliului Local
Cisnédie nr. 214/2013 cu acelagi obiect de reglementare.

Art3 Cu ducerea la Indeplinire a prezentei hotiriri se incredinfeazi functionarii cu
atributii in domeniul arhivirii documentelor din institutie,

Art.4 Comunicarea prezentei se asigurs de citre Directia administratie public locals.

Adoptats la Cisnadie, 1a data de 27 februarie 2020, cu 17 voturi , pentru”.
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Difuzare:
1 ex. Institutia Prefectului
1 ex. Primar
1 ex. Secretar General
1 ex, Dosar gedint
1 ex. Evidentst hotliréri
1 ex. DAPL
1 ex SJAN —
1 ex. fiecare serviciw/compartiment —
1 ex. Afiga] —.



Anexi la H.C.L. nr. 28/27 februarie 2020

_  NOMENCLATOR ARHIVISTIC
AL PRIMARIEI ORASULUI CISNADIE - JUDETUL SIBIU

Directia/
Serviciul

Compartimentul

Denwmirea dosarului
(continut pe scurt al
problemelor la care se referi)

Termenul

de pistrare

Observatii

L Serviciul
public
comunitar
local de
evidenti a
persoanelor

A
Evidenta
persoanelor

1.Fige de evident} locald

Permanent

2.Liste cuprinzand coduri
numerice precalculate

Permanent

3 Nomenclator arhivistic

Permanent

4 Corepondent3 privind
schimbarea denumirii strizilor
sau renumerotarea imobilelor

Permanent

3. Inventarul unitatilor
arhivistice predate/scoase
la/din arhivi

Permanent

6 Registru unic

Permanent

7.Registru privind documentele
secrete

Permanent

8.Registru privind ordinele
MAL

Permanent

9.Registru privind cererile
pentru eliberarea actelor de
identitate §i pentru stabilirea
regedintei

Permanent

10.Radiograrme, instructiuni,
metodologii, dispozitii, norme
metodologice care
reglementeaz3 activitatea de
evident a persoanelor §i
procese-~verbale privind
prelucrarea acestora

30 ani

11.Dispozitii ale primarului
unitatii administrativ-
teritoriale, hotlrari ale
congiliului local

20 ani

12 Registru de control

20 ani

13.Registrul informaticianului

20 ani

14 Registru de evidentd a
suportilor de memorie externi

20 ani

15 Rapoarte cuprinzand
concluziile rezultate ca urmare
a controalelor efectuate de
institutiile abilitate pe linie de
evidentd a persoanelor

20 ani

1







Directia/
Serviciul

Compartimentul

Denumirea dosarului
(continut pe scurt al
problemelor la care se referi)

Termenul
de pastrare

Observatii

16.Corespondentd privind
evidenta operativi

10 ani

comisia de
selectie

17 Registru de evidenti a
verificrilor telefonice

10 ani

18 Registru pentru furnizarea
datelor cu caracter personal

10 ani

19 Registru privind
planificarea zilnici a
personalului care desfigoari
activitafi de lucru cu publicul

10 ani

20.Registru de consemnare a
notelor telefonice

10 ani

21 Registru de evidentd a
procelor-verbale de constatare
a contraventiilor si aplicare a
sanctiunilor contraventionale

10 ani

22 Registru pentru
nregistrarea corespondentei
ordinare

10 ani

23 Registru pentru evidenta
figelor de nsotire a loturilor de
productie a cartilor de
identitate

10 ani

24 Registru de evidentd a
cererilor pentru eliberarea
pagapoartelor simple

10 ani

25 Registru de evident3 a
cererilor pentru eliberarea
certificatelor de inmatriculare a
autovehiculelor

10 ani

26 Registru de evidenta a
cererilor pentru eliberarea
permiselor de conducere

10 ani

27 Registru de evidentd a
petitiilor

10 ani

28 Registru de primire in
andien{d a cetfenilor

10 ani

29.Condica de sugestii gi
reclamatii

10 ani

30.Condicé de predare-primire
a AL la posturile de politie

10 ani

31.Condic# de predare-primire
a documentelor

10 ani

32 Cereri pentru eliberarea
actului de identitate

10 ani

33 Procese-verbale de
constatare a contraventiilor gi
aplicare a sanctiunilor
contraventionale

10 ani

2







Directia/
Serviciul

Compartimentul

Denumirea dosarului
(continut pe scurt al
problemelor la care se referi)

Termenul
de pistrare

Obsérvaﬁi '

34 Fige de Insotire a lotului de
productie a C.I gi avize de
insofire a marfii

10 ani

35 Procese-verbale de
distrugere a actelor de
identitate si a cartilor de
alegitor

10 ani

36.Procese-verbale privind
constatarea rebuturilor
rezultate din activitatea de
prelucrare-operare date in
vederea producerii C.L,
corespondetd pe aceasti linie
de activitate

10 ani

37 Documente referitoare la
eliberarea actelor de identitate
prin substituire de persoani

10 ani

38.Comunicéri de: nagtere,
modificiri, cisitorie, divort,
stabilirea domicliliului in
striinatate, pierderea cetiifeniei
roméne, punere sub interdictie,
deces, s.a.

10 ani

39.Corespondenti rezultati din
relatiile cu institutii §i autoritdti
publice, centrale si locale, cu
persoane fizice sau juridice

10 ant

comisia de
selectie

40.Corespondenti privind
furnizarea de date din Registrul
National de Evident3 a
Persoanelor

10 ani

comisia de
selectie

41.Planuri de activititi, analize
de avaluare a activititilor
desfisurate

10 ani

42 Situatii statistice periodice
pe linie de evidenti a
persoanelor

10 ani

43 Petitii pe linie de evidentd a
ersoanelor

10 ani

44.Cereri pentru inscrierea in
actul de identitate a mentiunii
privind stabilirea resedintei

5 ani

45.Registru pentru furnizarea
informatiilor de interes public

5 ant

46.Situatii statistice, analize de
evaluare a activititilor
desfagurate, rapoarte privind
rezultatul verificirilor efectuate
in teren, corespondents, privind
persoanele care nu au solicitat

5 am

3







Directia/
Serviciul

Compartimentul

Denumirea dosarului
(continut pe scurt al
problemelor la care se referi)

Termenul
de pistrare

Observatii

eliberarea actelor de identitate
in termenul previzut de lege

47.Corespondentd privind
mediatizarea prevederilor
normelor legale care
reglementeaza activitatea de
evidentd a persoanelor

5 ani

comisia de
selectie

B.
Stare Civila

1. Registre inregistrare acte de
stare civila (nastere, cisitorii,
decese)

Permanent

2. Inventarul documentelor de
stare civili

Permanent

3. Documente care stau la baza
inregistririi nasterii, inclusiv
cele care vizeazi nregistrarea
tardiva

30 ani

4.Documente care stau la baza
inregistririi cisidtoriei

30 ani

5.Documente care stau la baza
inregistririi decesului, precum
si a eliber&rii adeveringei de
inhumare

30 ani

6.Documente referitcare la
Tntocmirea dosarelor de
schimbare a numelui pe cale
administrativi

50 ani

7.Documente care stau la baza
transcrierii in registrele de stare
civild roméne a certificatelor
sau extraselor eliberate de
autorititile striine

Permanent

8.Comuniciri primite de la
DJEP privind pierderea,
acordarea, redobéndirea si
renunfarea la cetitenia romina

100 ani

9.Liste cuprinzind C.N.P.

Permanent

10.Evidenta certificatelor de
stare civild dispirute in alb

20 ani

11.Registrul cont de evidenti a
certificatelor, extraselor
multilingve si a registrelor de
stare civild

Permanent

12 Registrul desfagurator al
certificatelor gi extraselor
multilingve

Permanent

13 Registru intrare-iegire al
corespondentei de stare civild

Permanent

14.Cereri si adrese privind
eliberarea certificatelor de stare
civila §i a extraselor

5 ani

4







Directia/
Serviciul

Compartimentul

Denumirea dosarului
(continut pe scurt al
problemelor la care se referi)

Termenul
de pastrare

Observatii

multilingve

15.Cereri si adrese privind
eliberarea extraselor pentru uz
oficial de pe actele de stare
civild

10 ani

16.Cereri §i adrese referitoare
la stabilirea filiatiei si a
incuviintarii purtarii numelui

Permanent

17 Declaratii de recunoastere la
notarul public si in fata
ofiterului de stare civila,
precum §i stabilirea numelui
minorului la starea civild

Permanent

18.Cereri si adrese referitoare
la tagada paternitétii si
maternitatii

Permanent

19.Documente referitoare la
adoptie si desfacerea acesteia

Permanent

20.Documentatii referitoare la
rectificarea actelor de stare
civild §i a mentiunilor inscrise
pe marginea acestora

Permanent

21 Documentatii referitoare la
completiri, anuliri si
modificiri acte de stare civila,
sentinte judecdtoresti privind
punerea sub interdictie

Permanent

22 Inscrieri mentiuni privind
modificirile intervenite in
statutul civil al persoanei in
strdindtate aprobate de citre
DEPABD

30 ani

23 Corespondenta cu alte
institutii §i autoritdti publice,
persoane fizice gi/sau jurdice

5 ani

comisia de
selectie

24 Registru procese verbale
contro] stare civild

30 ani

25 Registru evidenti eliberare
livrete de familie, precum si
documente care stau la baza
eliberdirii acestora

30 ani

26.Documente privind
transmiterea comunicirilor de
nagtere la SPCLEP competent
i adrese Inaintare comunicari
privind modificarea statutului
civil al minorului sub 14 ani

30 ani

27.Sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale

30 ani

28.Legi, instructiuni, circulare

20 ani

5







Directia/
Serviciul

Compartimentul

Denumirea dosarului
(continut pe scurt al
problemelor la care se referi)

Termenul
de pistrare

Observatii

privind activitatea de stare
civild transmise de DEPABD,
DIEP si alte autorititi ale
administratiei publice centrale
si locale

28.Procese verbale gi adrese
privind modificarea sau
atribuirea CNP

Permanent

29.Documentatie privind
inaintarea documentelor de
identitate ale persoanelor
decedate la SPCLEP
competent

30 ani

30.Adrese inaintare buletine
statistice nagtere,cisdtorie,
deces si divort

30 ani

31.Procese verbale constatare
contraventii la regimul actelor
de stare civild

30 ani

32 Documente care stau la
baza eliberirii dovezii de
celibat

30 ani

33 .Documente referitoare la
inhumarea cadavrelor
neidentificate §i a cetitenilor
roméni al ciror deces a
survenit Tn striinitate

30 ani

34 Documente referitoare la
eliberarea adeverintelor privind
componenta familiei

30 ani

35.Cereri si documente
referitoare la Inscrierea
numelui de familie ori a
prenumelui retradus sau cu
ortografia limbii materne

30 ani

36.Documentatie privind
divorgul pe cale administrativa,
precum gi cereri eliberare
duplicate certificate de divort

30 ani

37.Adrese privind transmiterea
extraselor de césdtorie §i a
certificatelor de divort la
RNNRM, precum si
documentatii privind
modificarea regimului
matrimonial

30 ani

38.Cereri gi adrese privind
inscrierea divortului pe cale
judecitoreasci

30 ani

39.Adrese privind inscrierea

30 ani
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Directia/
Serviciul

Compartimentul

Denumirea dosarului
(continut pe scurt al
problemelor Ia care se referi)

Termenul
de piistrare

Observaﬁi

divortului pe cale notariali

40 Evidentd situatii statistice
transmise la DJEP

10 ani

41 Documente care stau la
baza reconstituirii sau
intocmirii ulterioare a actelor
de stare civila

10 ani

42 Programe, rapoarte,
informari, analize privind
activitatea de stare civild
desfagurata de ofiterii de stare
civild din cadrul
serviciului/primariei

10 ani

comisia de
selectie

1I. Directia
asistenti
sociala

A,
Compartimentul
asistenti sociali

1.Registru de evidentd venit
minim garantat

Permanent

2.Dosare evidentd venit minim
garantat

10 ani

3.Registru de evidenta alocatie
pentru susfinerea familiei

10 ani

4 Dosare de evidentd alocatie
pentru sustinerea familiei

Permanent

5.Registru de evidentd
indemnizatie pentru cresterea
copilului si a stimulentului de
ingertie

5 ani

6 Registru de evident alocatie
de stat pentru copil

20 ani

7 Registru de evident3 ajutoare
pentru incélzirea locuintei

5 ani

8.Dosare de evidentdl ajutoare
pentru incilzirea locuintei

5 ani

9.Dosare de evidentd ajutoare
de urgentd §i ajutoare de
inmorméantare

5 ani

B.
Compartimentul
protectia copilului
si autoritatea
tutelari

1.Registru de evidentd
persoane cu dizabilitdi
functionale, persoane varstnice

Permanent

2 Dosare evidenta persoane cu
dizabilitati functionale,
persoane varstnice

Permanent

3.Registru de evidentd minori
cu certificat de orientare
gcolara

Permanent

4.Dosare de evidentd minori cu
certificate de orientare scolard

15 ani

5.Dosare corespondenia

20 ani

comisia de
selectie

6.Dosare de evidentd a
persoanelor beneficiare a

5 ani







Directia/
Serviciul

Compartimentul

Denumirea dosarului
(continut pe scurt al
problemelor la care se referd)

Termenul -
de pastrare

Observatii

tichetelor de cilitorie
Cisnédie-Sibiu si Sibiy-
Cisnidie

7 Registre de evidentd a
persoanelor beneficiare de card
legitimatie de parcare pentru
persoanele incadrate Tn grad de
handicap

Permanent

8.Dosare de evidenti a
persoanelor beneficiare de card
legitimatie de parcare pentru
persoanele incadrate in grad de
handicap

Permanent

9 Registre de evidentd a
persoanelor beneficiare de
legitimatii transport urban

Permanent

10.Dosare de evidentd a
persoanelor beneficiare de
legitimatii de transport urban

Permanent

11.Dosare de evidenti a
persoanelor beneficiare de
scutire rovinietd

5 ani

12 Rapoarte HCL

10 am

13.Dosare de evidenti situatii
indemnizatii/salarii asistenti
personali

Permanent

14.Combatere marginalizare
sociald

10 ani

15.Registru de evidentd a
persoanelor beneficiare de
tichete sociale

Permanent

C.
Compartimentul
cantina sociala

1.Registru de evidentd
beneficiari cantini sociala

Permanent

2.Dosare evidentd beneficiari
cantind sociald

10 ani

3.Dosar evidenti note de
receptie §i bonuri de consum
cu alimentele necesare cantinei
sociale

5 ani

ITL. Directia
tehnica

A.
Compartimentul
tehnic si
informatic

I.Dosar concesiuni prin
licitatie

Permanent

2 .Dosar concesiuni fira
licitagie

Permanent

3.Documente privind vinzarea
imobilelor

Permanent

4.Dosar Legea nr. 15/2003

Permanent

B.
Compartimentul
achizitii

1.Dosar achizitii

10 ani

2.Corespondenta achizitii

10 ani

comisia de
selectie







Directia/

Denumirea dosarului

Termenul

contravenjionale cu obligarea
la prestarea unei activitati in
folosul comunitatii

Serviciul Compartimentul (continut pe scurt al de pistrare Observatii
problemelor la care se referi) P
C. 1.Documente privind lucririle | Permanent
Compartimentul | topografice
reglementiri 2.Corespondenta O.C.P.I 10 ani comisia de
juridice selectie
1.Evidenta domeniului public Permanent
al oragului i al domeniului
privat al Consiliului local
2.Situatii §i evidente privind Permanent
D. .
. fondul locativ de stat.
Compartimentul ; -
. . 3.Evidenta si documente Permanent
administrare . . .
. . .. | referitoare la aplicarea Legii
locuinte si spatii 9
cu alti destinatie nr. 112/1995
4.Evidenta contractelor de 10 ani dela
inchiriere pentru terenuri expirare
pentru activitit{i comerciale si
spatii cu altd destinatie decat
aceea de locuintd
E 1.Corespondenta alte institutii 10 ani comisia de
C rt.' atul publice, documente interne selectie
ompartimentu 2 Registru de evidentd 10 ani
administrare sald . 15
olivalents activitate sald de sport
p 3 Raport de activitate S ani
F. I.Documente privind Permanent
Compartimentul | organizarea si functionarea
de administrare a | cimitirului
cimitirelor 2. Evidentd locuri de veci Permanent
1.Documente Inscrieri vehicule 10 ani
lente
G. 2 Documente radiere vehicule 10 ani
Compartimentul | lente
de administrare a | 3.Corespondent3 cet3teni si 3 ani comisia de
domeniului public | institutii selectie
si privat 4 Eliberiri autorizatii de
depozitare materiale pe 10 ani
domeniul public
-~ 1.Chitante salubritate 3 ani
. 2.Declaratii impunere 3 ani
Compartimentul - = -
. 3.Cereri reclamatii 3 ani
salubritate — : ;
4. Sesiziri 3 ani
1 Registru evidenta hotdrari Permanent
Consiliul Local
2 Registru evidentd dispozitii Permanent
.. A. . ;
IV. Directia . ale Primarului
et teta st | COMpartimentul - - =
administratie . . . 3 Registru evidentd mandate de | Permanent
. " administratie A
publici locali . o executare a sancfiunii
publici locala







Directia/
Serviciul

Compartimentul

Denumirea dosarului
(continut pe scurt al
problemelor la care se referi)

Termenul
de piistrare

Observatii

4 Evidenta hotéririlor
Consiliului Local

Permanent

5.Dosare gedinte Consiliul
local cu intreaga documentatie,
inclusiv procesele verbale

Permanent

6.Evidenta dispozitii ale
primarului

Permanent

7 Evidenta mandatelor de
executare a sanc{iunii
contravenfionale cu obligarea
la prestarea unei activit#ji in
folosul comunititii

Permanent

8.Reclamatii, sesizéri, petitii,
propuneri adresate Consiliutui
Local sau primarutui de citre
cetdfeni, agenti economici,
institutii

10 ani

9 Documente referitoare la
organizarea gi desfisurarea
alegerilor pentru organele
locale, parlamentare a
Pregedintelui Roméniei, a
consilierilor alest si a
supleantilor

Permanent

10.Declaratii avere si interese
alesi locali

10 ani

11.Regulamentul de
functionare a Consiliului Local

Permanent

12 Documente privind
organizarea referendumului

5 ani

13 Nomenclatorul arhivistic

Permanent

14 Liste selectionate gi
aprobari pentru scoaterea din
arhiva

Permanent

15 Inventarul documentelor
predate la arhivi

Permanent

16 Registrul de evidentd a
documentelor din arhivi

Permanent

17 Evidenta coptilor sau
extraselor de pe actele aflate in
arhiva Consiliului Local

10 ani

18.Documente privind
recensamantul populatiei

Permanent

19.Documentatie privind
organizarea §i functionarea
sistemului de control intern
managerial propriu §i cea
referitoare la operatiunea de
autoevaluare a acestuia

5 ani

1.Contracte de munci si alte

70 ani

10







Denumirea dosarului

Dll‘ﬂ?tfa/ Compartimentul (continut pe scurt al Terrunenul Observatii
Serviciul < | de péstrare
.| problemelor la care se referi)
Compartimentul | documente referitoare la

resurse umanme

angajarea, modificarea gi
incetarea raportului de munci.

2.Carnete de munci ale
salariatilor, registrul de
evidentd al acestora.

Permanent

3.Documente privind
perfectionarea pregitirii
profesionale ale salariatilor

10 ani

4 Planificarea si efectuarea
concediilor de odihnd

3 ani

5.Evidenta gestiunii
legitimatiilor de serviciu

5 ani

6.Condicd de prezenti la
serviciu

5 ani

7.Regulamentul de organizare
s functionare a aparatului de
specialitate al primarului si al
servicitlor publice de interes
local

Regulamentul de ordine
interioard

Permanent

8.State de personal si de
functii. Organigrama. Figa
postului

Permanent

9 Referate, avize si altd
corespondenta In legiturd cu
stabilirea si plata salariilor;,
Adeverinte salarii

50 ani

10.State de platd

70 ani

11.Documente privind
acordare califica-
tive gi avansare in functie

5 ani

12.Documente privind
monitorizarea cheltuielile de
personal

10 ani

13.Documente privind
raportarea numdrului de
personal si a fondului de salarii

10 ani

14 Documente privind
raportiri statistice

10 ani

15.Documente privind
recrutarea personalului (
organizare concursuri)

5 ani

16.Declaratii de avere gi
interese angajati

10 ani

17 Declaratii fiscale

10 ani

18.Documente privind planul
de ocupare

10 ani

11







Directia/
Serviciul

Compartimentul

Denumirea dosarului
(continut pe scurt al
problemelor la care se refer3)

Termenul
de pistrare

Obsewitii

19.Corespondenti ANFP

10 ani

comisia de
selectie

20.0ferte cursurt

3 ani

21 Dosar acte personale/dosar
profesional

75 ani

C.
Compartimentul
cadastru si
agriculturi

1.Evidenta registrelor agricole.
Declaratii privind inscrierile in
registrul agricol

Permanent

2 Evidenta adeverintelor ce
atestd date din registrul agricol

Permanent

3.Evidenta adeverintelor ce
atestd date din registrul agricol
pentru APIA

Permanent

4.Centralizator registru agricol

Permanent

5.Evidenta carnetelor de
producitori agricoli

10 ani

6.Documente privind
comandamentul antiepizootic

Permanent

7.Documente referitoare la
recensa-
méntu! animalelor

Permanent

8. Registre cadastrale intravilan
si extravilan. Eviden{
adeverinte privind date din
registrul cadastral

Permanent

9.Evidentd hirti cadastrale gi
alte docu-
mente privind cadastru funciar

Permanent

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

Permanent

11 Registru de evidentd
contracte de arendare §i un
exemplar din contracte

Permanent

12.Documente privind
schimburi intravilan si
extravilan

Permanent

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

Permanent

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

Permanent

15 Documente privind
organizarea §i administrarea
pasunilor

Permanent

12







Denumirea dosarului

;)lre.ct.'a/ Compartimentul (continut pe scurt al _Terinenul Observatii
erviciul = | de pistrare
problemelor la care se referi)
16.Documente privind 15 ani de la
inchirierea terenurilor agricole expirare
17 Dosar documente privind Permanent
Ordinul Prefectului conform
art. 36 din Legea nr. 18/1991
privind fondul funciar,
republicati
18.Documente cu privire la 10 ani comisia de
Comisia de constatare pagube selectie
produse de animale din mediul
silvatic pe terenurile agricole
19.Documente activitate 10 ani comisia de
comisie constatare pagube selectie
animale domestice pe
terenurile agricole
1. Registrul de intrare — iegire a 30 ani
corespondentei
2. Registrul de audientd Primar 30 ani
3. Registrul de audienti 30 ani
Consiliul Local/Primar
D. 4. Documente privind afigarea 5 ani
Centrul de §i dezafigarea actelor
informatii pentra
cetiiteni 5. Evidenta ordinelor de 5 ani
deplasare
6. Borderouri corespondents 5 ani
internd gi externi
7. Corespondenta note interne 10 ani comisia de
si instituii publice selectie
1.Evidenta titlurilor de Permanent
Cetatean de onoare acordate
2 Statutul oragului Cisnddie i | Permanent
stema acestuia
. 3.Documente privind asocierea | Permanent
Compartimentul Consiliului Local
invitimant, QISLIAL LOCR_ —
< . | 4 Documente privind stabilirea | Permanent
cultura, culte si .
legdturilor de colaborare,
protocol st
cooperare si infrétire cu
localitdti din striinitate
5.Corespondenta cu unititile de | 10 ani comisia de
invagimént, culte selectie
F. 1.Catagrafii Permanent
Compartimentul | 2 Registru de vaccinirt Permanent
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Denumirea dosarului

;)n‘e_ct}a/ Compartimentul (continut pe scurt al Terinenul Observatii
erviciul « | de pastrare
problemelor la care se referi)
cabinete medicale | 3.Fis# de raportare a bilanfului 5 ani
scolare 4.Adeverinte medicale 10 ani
5.Indicatori fizici lunari 5 ani
6.Indicatori fizici trimestriali 5 ani
7 Figd de raportare trimestriald 10 ani
a indicatorilor
8.Registru de consultatii Permanent
9.Registru de tratamente Permanent
10.Registru de gestiune a Permanent
medicamentelor
11.Registru boli cronice Permanent
12.Triaj epidemiologic 10 ani
13 Indicatori fizici anuali 5 ani
14.Caiet de bilant Permanent
15.Caiet de somatometrie Permanent
16.Anchete in focare 10 ani
infectioase
17, Anchete alimentare 10 ani
18.Centralizator activitéti Permanent
stomatologice
19 Fisa de raportare lunari 5 ani
20.Figa de raportare 5 ant
trimestriald
21.Fisa de raportare anuali Permanent
22 Catagrafii Permanent
23 Registru de vacciniri Permanent
24 Fisa de raportare a 5 ani
bilanfului
25.Adeverinte medicale 10 ani
26 Indicatori fizici lunari 5 ant
27 Indicatori fizici trimestriali S ani
28 Fig de raportare 10 ani
trimestriald a indicatorilor
29 Registru de consultatii Permanent
1.Documente referitoare la Permanent
litigiile Consiliului
G Local/Primériei/Orasului/Prima
\ rului oragului Cisnidie
Compartimentul 2 Registru de evidentd a Permanent
contencios ~REBISIIL e ¢ i €
administrativ cauzelor inregistrate §i a
termenelor fixate
3.Corespondenta Judecitorie, 10 ani comisia de
Tribunal selectie
1. Documente privind Bugetul | Permanent
A, local anual cu rectificarile si
V. Directia Compartimentul | documentatiile aferente.
economici financiar Indicatori financiari. Proiecte
contabilitate de buget. Materilale aferente

HCL si Dispozitii ale
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Denumirea dosarului

Dlre.ctfa/ Compartimentul {continut pe scurt al _ Tertnenul Observatii
Serviciul _ : < | de pistrare
problemelor la care se referi)
primarului
2.Situatii financiar contabile Permanent
(Diri de seama Bilant)
3 Registrul jurnal general 10 ani
4. Note contabile si acte 10 ani
Justificative anexate
5.Acte privind operatiuni 10 ani
financiar contabile
6.Corespondent cu unitaile 10 ani comisia de
bancare selectie
7 Registrul inventar al 30 ani
mijloacelor fixe, procese
verbale, inventare, fige, alte acte
privitoare la bunurile din
inventarul Consiliului Local si
migcirile acestora
8. Acte financiare si documente 15 ani
privind investitiile ( contracte, Pe toata
facturi, plati, angajamente, durata
ordonantéri, procese verbale de | existentei
receptie, garantii liste) investitiei
9.Evidenta mijloacelor fixe Permanent
10. Registru de casd, chitante, 10 ani
borderouri, acte justificative
11.Fige de conturi analitice, 10 ani
sintetice, credite si evidente
materiale
12.Documente privind 10 ani
activitatea comisiei de casare
13 Evidenta imprimatelor cu 10 ani
regim special
14.Registrul de evidenid a Permanent
datoriei publice
15.Corespondenta cu 10 ani comisia de
institutiile publice si alti selectie
colaboratori
1. Situatii financiar contabile 10 ani
lunare, trimestriale, (Dari de
seami ,Bilant)
B. 2. Situatii financiare anuale Permanent
Compartimentul | 3. Documente privind Bugetul 10 ani
de finantare si | anual cu rectificarile si
administrare a | documentatiile aferente .
invitiméantulai | Indicatori financiari. Proiecte
preuniversitar de | de buget. Materilale aferente
stat HCL st Dispouzitii ale
primarului — ale unititilor de
invatimint
4. Minitoriziri ale cheltuielilor 10 ani
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Denumirea dosarului

]S)lreft.m/ Compartimentul (continut pe scurt al Te",“en“l Observatii
ervicial - « | de pistrare -
problemelor la care se referi)
de personal
C. 1. Dosare accesare fonduri Permanent
Compartimentul | europene
de accesare
fonduri europene
D. 1. Fige de receptie 5 ani
Compartimentul | 2. Borderou achizitii 5 ani
piete, tirguriyi | 3. Note comandi 5 ani
oboare 4. Cotoare bonuri de forfetare 5 ani
E. 1.Somatii si titluri executorii 10 ani comisia de
Compartimentul selectie
executare siliti
2. Popriri i sistiri dupi 10 ani comisia de
incasare debite selectie
3. Dovada pliti amenzi 5 ani comisia de
selectie
4. Procese verbale de 10 ani comisia de
insolvabilitate selectie
5. Corespondenta cu institutii 10 ani comisia de
publice, contribuabili si terte selectie
persoane
1. Registru de gaj pentru 30 ani
imprumuturi bancare
2.Situatia centralizatoare a 25 ani
incasérilor fard debit pe conturi
3 .Situatia centralizatoare a 20 ani
incasirilor cu debit pe conturi
pe persoane fizice §i juridice
4 Formulare adresd confirmare 5 ani
de primire a debitelor
5.Dosar corespondenti 15 ani comisia de
selectie
6.Ingtiintri de plati, somatii, 10 ani
- E.' . titlurt executorii, persoane
Serviciul lml?oz:te, fizice si juridice
taxz,cstl;ti(t);l;are 7.Borderouri scideri amenzi 10 ani
comerciale 8.Dosare de insolvabilitate 10 ani
9.Evidenta extirase de cont 15 ani
pentru fiecare cont separat
10.Dosare executare silitd 10 ani
11.Contracte concesiune gi 10 ani de la
inchiriere expirare
12.Chitantiere 10 ani
13.Evidenta contractelor de Permanent
concesiune §i corespondenta in
legétura cu acestea
14 Registru de evidentd cu Permanent

autorizatiile de functionare
eliberate societitilor
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Directia/
Serviciul

Compartimentul

Denumirea dosarului
(continut pe scurt al
problemelor la care se referii)

Termenul
de pastrare

Observatii

comerciale

15. Autorizatii de functionare gi
documente ce stau la baza
acestora

Permanent

16.Constatiri rezultate din
activitatea de control comercial

15 ani

17.Documente in legaturi cu
functionarea unitatilor
comerciale

15 ani

18.Evidenta avizelor pentru
activitéfi private, amplasare
tonete

Permanent

19.Documente privind sprijinul
acordat de Consiliul local
asociatiilor de locatari

20 ani

20 Registru privind
inregistrarea, evidenta si
radierea vehiculelor lente de pe
raza orasului Cisnidie gi a
localitdtii componente
Cisnadioara

Permanent

21.Documente privind
inregistrarea, evidenta gi
radierea vehiculelor lente de pe
raza oragului Cisnidie si a
localitdtii componente
Cisnidioara

10 ani

V1. Serviciul
Politia Locali

A.
Compartimentul
ordine, liniste
publici §i pazi a
bunurilor

1.Plan de ordine i siguranta
publica

Permanent

2.Plan de pazi a bunurilor

Permanent

3.Plan de actiune pentru
meciurile de fothal

Permanent

4 Plan de misuri pentru
adundrile publice

Permanent

5.Procese verbale ale comisiei
de avizare a adundrilor publice

10 ani

comisia de
selectie

6.Procese verbale de constatare
a contraventitlor

10 ani

7.Corespondenta cu alte
institutii publice

10 ani

comisia de
selectie

8 Instiintdri

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

17







.Denumirea dosarului

]S)lre.ctfa/ Compartimentul (continut pe scurt al Tertnenul Observatii
erviciul = | de pastrare
problemelor la care se referi)
14.Formular program lunar 1 an
15.Registru privind evidenta 15 ani
interogarilor in baza de date
16 Registru evidentd a Permanent
proceselor verbale de
constatare a contraventitlor
emise
17 Registru acces persoane in 1 an
institutie
18.Centralizator de activitate a 2 ani
serviciul
sdptiménal/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 15 ani
de contraventii transmise citre
BIT pentru recuperarea
debitelor
22.Formular cerere schimb turd 2 am
23 Procese verbale inméinare 5 ani
convociri contravenienti
pentru munca in folosul
comunitétii
24 Proceduri de lucru in 5 ani dela
domeniul ordine, liniste abrogare
publici st pazi a bunurilor
25 Referate 5 ani
26 Documente privind 10 ani comisia de
aprobarea si desfigurarea selectie
adundrilor publice
1.Procese verbale de constatare 10 ani
a contraventiilor
2 Proces verbal de constatare la 10 ani
B. fata locului
Compartimentul | 3 Somatii 5 ani
disciplind in 4 Corespondenti cu alte 10 ani comisia de
constructii, afisaj | institutii publice selectie
stradal, protectia | 5 Proceduri de hucru specifice 5 ani dela
mediului gi abrogare
control comercial
1.Procese verbale de constatare 10 ani
a contraventiilor
C. 2.Somatii 5 ani
Compartimentul | 3 Instiingiri 5 ani
circulatie pe 4.Centralizator procese verbale 15 ani

drumurile publice

de constatare a contraventiilor
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Denumirea dosarului

Dlre?tfa/ Compartimentul (continut pe scurt al Terinenul_ Observatii
Serviciul < | de péstrare
problemelor la care se referi)
si evidenta emise  ( cu puncte de
persoanelor penalizare)
5.Proceduri de lucru in 5 ani dela
domeniul circulatiei pe abrogare
drumurile publice si evidenta
persoanelor
9 Bonuri de consum 5 ani
10.Dare in folosin{d obiecte de 5 ani
inventar
11.Rapoarte, consumuri, foi de 5 ani
parcurs auto
12 Referate de necesitate 5 ani
13 Fise de comandi materiale 5 ani
D. 1. Corespondenta cu diverse 10 ani comisia de
Administrator | institutii publice i al{i selectie
public colaboratori
1.Raport de activitate 10 ani comisia de
selectie
2.Registru unic de control Permanent
E. 3 Fige audientd 10 ani
Cabinet primar 4.Corespondent3 cu alte 10 ani comisia de
institutii publice si diversi selectie
colaboratori
5. Raport de activitate 10 ani
1.Rapoartele misiunilor de 10 ani
audit
F 2 Rapoarte de activitate anuale 10 ani
C " 3 Rapoarte privind ducerea la 10 ani
ompartimentul | . linire a Hotararilor d
audit 1ndep inire a Hotérarilor de
Consiliu Local
5.Corespondenta cu institutii 10 ani comisia de
publice, note interne selectie
1.Evidenta certificatelor de Permanent
urbanism
2.Evidenta autorizatiilor de
construire pentru; constructii Permanent
definitive, constructii
provizorii, amplasare firma,
G instalatii
Servici - 3.Evidenta autorizatiilor de Permanent
erviciul arhitect demol desfii
sef, urbanism gi cmo-are (des .m;are)
.. . 4 Evidenta certificatelor de Permanent
administrativ N -
nomenclaturd stradalid
5.Documente privind Permanent
schimbarea denu-
mirtlor de strazi
6.Evidenta certificatelor de Permanent

intdbulare a constructiilor
realizate
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Directia/

Denumirea dosarului

L Compartimentul (continut pe scurt al Ter[nenul Observatii
Serviciul < | de pastrare
problemelor la care se referi)
7.Evidenta avizelor de Permanent
urbanism pentru
documentatiile In curs de
elaborare
8 Evidentd documente PUD-uri | Permanent
si PUZ-uri
9.Propuneri gi documentatii de | Permanent
amplasa-
re locuinte, constructii sociale
cultu-
rale, obiective industriale gi de
productie
10 Documente referitoare la Permanent
zona istoricd a oragului
11 Documentatii, planuri gi Permanent
detalii de urbanism si
amenajarea teritoriului,
modificarea intravilan,
regulamentul local de urbanism
12.Studii de perspectiva, 20 ani
prognoze privind dezvoltarea
localitatii din punct de vedere
urbanistic
13 Programe privind Permanent
constructia, reparatia si
intretinerea cdilor de
comunicatii §i a retelelor
1.Plan de analiza si acoperire a | Permanent
riscurilor
2.ROF CLSU Permanent
3.Fisa localitatii Permanent
4.Plan de aparare impotriva Permanent
inundatiilor
5.Avertiziri meteorologice 3 ani
6.Plan resurse umane, Permanent
materiale si financiare
H. 8.Raport de interventie 5 ani
Serviciul voluntar | 9.Registrul rapoartelor de Permanent
pentru situatii de | interventie
urgenti 10.Permis de lucru cu focul 3 ani
11.Registrul permiselor de Permanent
lucru cu focul
12.Corespondentd 1.S.U. 10 ani comisia de
selectie
13.Proces verbal de predare- 5 ani
primire schimb ture §i tehnica
de interventie
14 Registru procese verbale de 30 ani

predare-primire schimb ture §i
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Directia/ . Denm'nirea dosarului Termenul ..
Serviciul Compartimentul (continut pe scurt al de piistrare Observatii
' problemeior Ia care se referii)
tehnica de interventie
| 15 Registrul consumului de 5 ani
carburanti
16.Corespondenti, ingtiintiri 10 ani comisia de
selectie
17.Contracte de voluntariat 5 ani de la
expirare
18.Plan resurse umane, ~ Permanent
materiale i financiare
19.Norme specifice PSI Permanent
20.ROF SVSU Permanent -
21.Instructiuni de apérare Permanent
impotriva incendiilor
PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASE
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