]

R

JUDETUL BISTRITA — NASAUD
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI NUSENI
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(compartimentul) | (continutul pe scurt al problemelor la care se pistrare
referd)
. = 2 3 4
1.Hotéréri,ordine,dispozitii,alte acte
alc Ministerelor,Consiliului P
judetean,Prefecturd,precum  si  ale
organelor centrale si judetene.
2. Documente referitoare  la P
organizarea si desfdsurarea alegerilor
A. locale,  parlamentare,  curo  —
lf“:)‘l’{‘i{‘ii" aﬁf; ‘parlamentare si prezidentiale '
ublicd LOCAI 13- Tstoricul unitatii  administrativ-| . P
teritoriale  si documente privind
organizarea teritoriala.
4. Registrul de numerotare a hotérarilor P
emise de consiliul local
5. Registrul .cu privire la modul de P
indeplinire a -hotarérilor consiliufui
local
6. Registrul de procese verbale ale P
sedintelor comisii de specialitate ale
Consiliului local. ,
7 Procese verbale , rapoarte, lucriri ale P
Consiliului local
8. Dispozitii ale primarului P 3
9. .Registrul de numerotare a P I
dispozitiilor emise de primar
10.Registrul cu privire la modul de P
indeplinire a dispozitiilor primarului B
11. . Documente privind organizarca P
referendumului _ o
12.Statutul  umitdtit  administrativ P
teritoriale 1

I 13 Registal deiptrare deire |20 [ ]
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14. Documente de -constituire ale P
consiliului local _ 1
15. Contracte incheiate de primdrie cu 10
persoane juridice si fizice
16.Corespondentd cu institutii publlcc 10
cu Prefectura privind  organizarea
activitatii, informdri. B
17.Condica de prezentd a consilierilor 5
locali si a.delegatului sdtesc
18.Informdri  privind activitatea de 5
informare publicd si liberul acces la
informatiile de interes public
19 Registrul de inregistrare audiente | 20 ani
,informiri,privind  liberul acces la
informatii publice.
20. Declaratii de avere , de interese , 5 ani
privind starea de incompatibilitate ,
privind interescle persoanelor  ale
consilierilor
21.Registrul  pentru  inregistrarca 5 ani
) declaratiilor de avere
22. Registrul  pentru Inregistrarea 5 ani
declaratiilor de interese '
23. Declaratie pe propria raspundere — 5 ani
consilieri ,primari, viceprimar,
colaborarea cu securitatea.
24. Documente privind implementarea 5 ani
Strategia Nationale Anticoruptie
25. Registru] audiente primar 5 anl
26. Registrul audiente viceprimar _5ani )
27.. Registrul audiente secretar 5 ani
28. Corespondentd privind selutionarea S dni
petitiilor , audientelor
29. Registrul pentru inregistrarea P
autorizatiilor /certificatelor.
30.Cereri  $1 documente pentru 10
cliberarea certificatelor/autorizatiilor.
31.Autorizatii/certificate de functionare 10
B. Personal | 1, Organigrama st statele de functi ale P
 personajufui I
2. Contractele de munciraporturi de 75
munci, transferuri,sanetiuni desfaceri N
3. Dosarele personale ale angajatilor TSani
75 ani

4. Fisele

individuale msnuctuJ i
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protectia muncii

5. Registrul privind accidentele de
muncd

75 ani

6. Corespondentdi cu  Agentia
Functionarilor Publici privind carierea
functionarilor publicl.

10 ani

7. Reglementdri privind protectia
muncii

10 ani

8. Corespondentd privind organizarea
concursurilor , perfectiondri, proces
verbal de predare gestiune. :

10 ani

9. Contract colectiv de muncd, acord
colectiv

10 ani

10. Documente ale Comisiel de
disciplind: procese verbale , audieri,
rapoarte ,propuneri

10 ani

11.Documente ale Comisiei paritare:
avize, rapoarte.

10ani

12. Condicd de prezentd

3 ani

13 Adeverinte eliberate personalului

2ani.

C.STARE
CIVILA

1. Instructiuni,ordine si dispozifii ce
reglementeazd activitatea de stare civild

2. Lucrdri privind  renuntarea la
cetdtenia roménd, stabilirea
domiciliului, resedintei domiciliului,a
resedintei in striinitate, redobédndirea
cetiteniei.

3. Registrul fnregistriri nasteri

4. Registrul Inregistriri cisitorie

5. Registrul inregistréri decese

6. Registrul special-adoptii

7. Registrul desfaceri cisdtori

8. Registrul opis ale actelor de stare
civila

a=iBaviia-Tiav]av] v

9. Procese verbale , lista atribuire cod
numeric personal

10. Documente privind recensamantul
populatiei

11. registrul de evidentd a livretelor de |

familie eliberate ~

P

12. Documente primare care au stat la
baza inregistririi actelor de nastere

100 ani

13. Documente primare care au stat la

100 ani




| baza inregistrdrii actelor de cdsitoric

14. Documente primare care au stat la
baza inregistriri actelor de deces

| 100 ani

15. Registrul de evidenta a certificatelor
de divort

16. Registrul evidentd cereri divort -

17.Documente privind divortul pe cale
administrativa.

10

18. Registrul de intrare — iegire stare
civild

20

19. Materiale documentare si studii
privind activitatea de stare civila.

10

20. Corespondentd cu persoane privind
transcrierea §i reconstituirea actelor de
stare civild, Inscrierea numelui cu
ortografia limb: materne.

10

21.Cerer1 privind eliberarea actelor de
identitate, transmiteri certificate -,
extrase de stare civild, cliberdr
certificate multilingve.

22.Sesizdri, cereri de deschidere a
procedurii succesorale.

23.Procese verbale de contraventii,-
pierderi distrugeri certificate.

24.Corespondentd privind starea civild
cu institufii, procese verbale de predare
—primire a registrelor si actelor de stare
civila

25.Registrul pentru cliberarea
extraselor multilingve.

10

26. Cereri privind schimbarea numelui
pe cale administrativ.

27Cerei pentru eliberarea livretului de
familie , de rectificare a actelor de stare
civila.

D. JURIDIC

1.Dosare cu actiuni civile si penale de
contencios administrativ i litigii de
munci

2 Registrul cauze pe rol

3. Registrul opis alfabetic

4. Sentinte civile rdmase definitive

5. Registrul evidentd a actelor notariale

6. Registrul special de gaj

7.Documente privind  retrocedarea |
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proprietitilor preluate in mod abuziv

8. Acte notariale Intocmite la nivelul 15
primériel
0.Corespondentd cu organele de politie 10
, parchete si executori
10.Procese verbale de  constatare si 5
sanctionare Incheiate de primar sau
imputemiciti
E 1. Corespondentd, procese - P Dosar
AUTORITATE -verbale  privind instituirea instantd
TUT BiLARA §1 tutelel pentru minori
PROTECTIE . 7 ; =
’ 2.Registrul  evidentd-  persoane P
ocrotite, pentru minori  ce au
s#vargit fapte antisociale
3.Situatii cu minori ai céror parinti P
sunt plecati In striinétate.. 1
4.Corespondentd,  procese-verbale 20
privind instituirea curatelet. V-
5.Documente referitoare la prestatil 10
financiare exceptionale o
6.Rapoarte statistice 10
lunare/trimestriale
7. Registrul alocatii copii i0 H
8. Anchete sociale privind 10
persoanele cu handicap. )
9 Dosar  ,privind  listele  cu 10
persoanele cu ajutorsocial | - o
10. Dosar privind decéderca din 10
drepturi  périntesti sau redarea
acestor drepturi ) o
11.Registrul privind  inregistrarea 10
cererilor pentru acordarea stimulente
pentru gradinife - N
12.Registre alocatil, ajutoare 10
incilzire, monitorizare curatori. )
13.Rapoarte de activitate semestriald 10
Intocmite de asistentii sociale
14. Evaludri  semesiriale  ale 10
activititii asistentilor personali al
persoanelor cu handicap grav. B
15.Documente t0

privind acordarea
alocatiei complementare si  de

sustinere a familiel
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16. Cereri si documente  pentru
acordarea stimulentelor educationale

17.Documente  si situatii privind
acordarea indemnizatillor ~ pentru
cresterca copilulul.

18. Cereri si alocatii de stat pentru
copii, ajutoare incélzire ;
monitorizare asistenti

10

19.Corespondentd cu alte institutii
si foruri privind drepturi si obligatii
ale primariel.

20. Corespondentd cu Institutia
Prefectului, si Agentia penfru romi
privind situatia romilor.

/

F. PROTECTIA
MEDIULUI SI
GESTIONAREA
DESEURILOR

i.Corespondenta privind cladirile
de interes local, poduri, Intretinere
drumuri, monumente istorice

2.Studii privind protectia mediului

3.Corespondentd cu diferite institutii
privind protectia mediului,

4 Registrul colectare  deseuri
selective a deseurilor.

5 Proces-verbal de constatare a
contraventiilor ~ privind protectia
mediulul

6.Corespondentd privind solicitéri s
sesizari ale cetdtenilor privind
protectia mediului.

7. Corespondentd privind ridicarca
s gestionarea deseurilor
menajere,raportiri privind colectarea
deseurilor .

8.Situatie colectare selectivi  a

deseurilor. 3
9.Actiuni de igenizare a localitatilor !
actiuni ccologice si programe de| -3

]

educatie ecologice.
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21.Situatii statistice privind domeniul

G 1.Autorizatii  de’ construire i p
ADMINISTRAREA | desfiintare pentru constructii  de
DOMENIULUI | aoricefel cu Intreaga documentatiei
PUBLIC §I 2 Certificare de atestare a edificdrii P
PRIVAT 3.Registrele de evidentd a proceselor p
,LPROGRAME verbale la terminarea lucrérilor .
STRATEGII ST |4.Studii avize , acorduri si alte P
DEZVOLTARE | documente referitoare la organizarea
ECONOMICA | teritoriului.
' 5.Contracte de vanzare- P
cumpdrare,spatii cu altd destinatic
decét cea de locuinte
6.0ORICE 'TERENURI P
EXTRAVILAN, DOCUMENTE
DEPUSE adeverinfe vinzare.
7.Documentatie tehnico-economice p
pentru reparatii curente la drumuri,
spatii verzi,imobile din patrimoniul
primdriet
8.Documente prin care se solicitd P
finantarea unor proiecte de investitii.
0.Documente  tehnice,proiecte cu P
finantare nerambursabile a
10.Contracte de concesionare si P
actele aditionale. R T
11.Documentr privind inventarul P
patrimoniulut comunei
12.Investitii  pe obiective 1 si P
documentatii licitatie.
13.Evidenti achizitii bunuri, dotéri P -
14.Corespondentd  cu  institutia p
Prefectului si Consiliul  judetean
privind investitille anuale | |
i 15.Documentatii  privind atribuiri I3
terenuri aferente locuintelor. R R
16.Propuneri privind  atribuirea si p
schimbarea de denumiri strizi ) _
17 Registrul de evidenta a certificatelor p
de urbanism
18.  Registrul de evidentd a P
autorizatiilor constructie. ]
19.Registrul  de evidenta de p
nomenclator stradal. .
20.Registrul pentru  Inregistrarca P
ofertelor vénzare extravilan
P




public s1 privat.

22.Plan de urbanism general

v

23.Cartea tehnicd a construcfiilor din
domeniul public.

o

24 Documentatii privind sistematizarea
localitétil. -

25. Situatii de [ucriri priviﬁd reparaﬁi
ale Primérie

T2

26.Bilete decontate  operatorilor de
transport. '

10

27. Documente licitatii lucrdri

10

28. Dosare de atribuire a contractelor
de achizitie publica.

10

29.Documente evidentd  chirii,
redevente terenuri.

30. Situatii de lucrari efectuate

31.Corespondentd privind solicitdri si
sesiziri ale persoanelor fizice si juridice
privind administrarea domeniului
public. o

32. Programul anual de achizi.;t“i'i
publice.

33.Corespondentd Institutia Prefectulu:
si Consiliul Judetean , institutii Publice
privind protectia monumenttlor
istorice.

34.Proiecte documente tehnice privind
Monumentele

35.Certificate de nomenclator stradal

36.Corespondentda privind activitatea
de urbanism.

37. Contractele incheiate intre Primdrie
Cu persoane fizice si juridice privind
lucrdrile la bunurile primériei.

38. Contracte Incheiate terenuri
agricole

39.Plan anual pentru protectia apelor s1
impotriva poludri.

40.Certificate de wurbanism pentru
executarea sau desfiintarea constructii

41.Situatii  cenlralizatoare privind
neutralizarea cadavrelor.

LI-I. SERVICIUL

| 1. Regulamentul de organizare si




PENTRU SITUATII
DE URGENTA

{unctionare a Serviciului Voluntar pentru
Situatii de Urgenté

2.Hotérére de infiintare , organigrama si
numdrul de posturi al serviciului voluntar.

3 .Registrul istoric al Serviciului voluntar,

4.Dosar cu planul de mésuri in vederea
acorddrii asistentei pentru prevenirea
situatiilor de urgenti la gospodairiile
populatiei, plan de control, rapoaite de
constlatare.

15 ani

5. Planuri de interventie la dezastre , de
cooperare,de evacuare In caz de urgenta.

10 ani

6.Planul de pregitire profesionald anuali si
lunard a personalului.

10 ani

7. Registrul de evidentd a participérii la
pregitirea personalului

10

8. Registrul de note cu anuntarea
populatiei side evidentd a interventiei

10

9. Registrul de control.

10

10. Corespondenta cu Institutia Prefectului
si Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd

11Contracte de interventie, tabel cu
asigurarea medicald

12.Tabel cu personalul serviciului

13.Evidenta referatelor prin care se
solicitd completarea dotérilor tehnice

14 Dosarul tehnic al mijloacelor tehnice de
instiintare alarmare.

15.Fise instructaj angajati

16.Plan resurse umane , materiale, financiare

17. Contracte de voluntariat

I EVIDENTA

1. Registrele agricole

CADASTRU SI

AGRICOLA 2.Documente pentru Inscrierea in registrul
agricol "

FOND
FUNCIAR

3.Registrul de evidenti a contractelor de

arenda

4.Contracte de arenda feren

5.Documente procese verbale de punere in
posesie si titlurile de proprictate

6.Registru) cadastral al comuneti

7. Centralizator registre agricole

8. Evidenta terenurilor pe categorii de
folosintéd

9. Registrul parcelar intravilan pentru
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comune

10.Planuri cadastrale pe comuna

11. Schite diverse masurdtori pentru comuni

12 Planuri CF pe comund

13.Registrul cu evidenta proceselor verbale
de punere in posesie

jn"2 Baviiie vl e v]

14.Documente privind circulatia juridicd a
terenurtlor

15. Date si informatii referitoare la
recensdméntul agricol

16.Hotarari ale Comisiet Judetene pentru
stabilirea dreptului de proprietate privatad
asupra terenurilor.

17.date, informdri privind pasumle fanetele
si alte terenuri agricole aflate in
administrarea autorititilor publice

18.Evidenta , administrarea péadurilor,
documente privind circulatia materialului
lemnos

19 .Situatii statistice din agriculturd

15

20.Materialele de sedintd de fond funciar si
corespondenta Comisiei locale pentru
stabilirea dreptului de proprietate.

10

21.Date,informéri privind sdnatatea
apimalelor,programe,propuneri ale
organelor sanitar veterinare.

10

22.Corespondenta privind organizarea de
tArguri si picte

{0

23.Corespondenti cu persoanele fizice
privind aplicarea legilor fondului funciar.

CS

24, Corespondenti cu Institufia Prefectului,
APIA, Directia Silvicd privind aplicarea
Legilor fondului funciar.

CS

25.Corespondentd cu instanta ,Parchet
privind fondul funciar

26.Registrul de transcriere a proprietatii

27. Cereri si bilete de proprietate asupra
animalelor
28.Constatarea pagubelor agricole 3
29 Avertizare combatere boli, daune 5
30.Atestate de producitor, cereri si 3
documente care le insotesc. N
31.Ccreri si procese verbale privind 3
eliberarea carnetelor de comercializare :
3

32.Registrul pentru evidenta atestatelor de
producétor agricol
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33.Cereri si adeverinte din registrul agricol 2
j- BUGET 1. Bugetul anual P
FINANTE 2 Fise credite bugetare P
CONTABILIT |3.Matricola centralizatd initiald persoane P
ATE fizice si juridice

4 Dosare fiscale persoane fizice P

5. Dosare fiscale persoane juridice P

6. Actualizarea bazei de date P

7 Registrul de rol unice persoane fizice i P

juridice ' '

8 Registrul numeral de inventar pentru P

mijloace fizice.

9. Inventarul bunurilor domeniului public P

10.Documenteprivind interventia in timp P

asupra imobilelor

11.Corespondentd privind solicitdrile de P

suplimentare de credite bugetare

12.Situatii financiare anuale 50

13. State de platd situatii recapitulative 50

14.Declaratii privind salariile 50

15.Stat functil S0

16.Corespondent lucréri reparatii scoli 20 B

17 Documente control nanegiar intern 10

18.Registrul de riscuri 10

19.Centralizator salarii, declaratii de banci, 10

declaratii CASS, declaratii Casa de pensii

20.Acte justificative contabile banci, 10

obiecte de inventar

21.Bilante analitice , fise analitice 10 L

| 22.Bilante sintetice , conturi de executie, 10
fige de cont.

23 Registrul de cas# 10

24 Note de constatire 10

25.Dosare de insolventd 10

26.Registrul de incasari, plati I

27. Chitante emise 10 N

28.Centralizator noté de plati, borderouri, 10

extrase de cont, ordine de platd

30. Coniracte economice achizitij,prestéri 10

servicii, lucrdrl. | ‘ ~

| 31. Virdri de credite bugetare 10
32.Documente executiri silite . 10
33.Lista de rimasite initiald persoane 10

34.Dispozitii, referate,note de schimbare a

10
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loculul de munci.

 35.Acte justificative deconturi . {0
36.Cereri de admitere la finantare investitii 10
37.Contracte de garantii materiale 10
38.Monitorizare cheltuieli de personal 10
39. Diri de seama statistice 4

40.Situatii financiare trimestriale

41 .Proces verbal de control financiar
contabil

42.Programe colabordri cu Asociatia
Judeteand pentru Ocuparea Fortei de muncd

43.Centralizator cereri de finantare

10

44 Foi de parcurs pentru mijloace auto

10

45 Rapoarte financiare junare

10

46.Control de exercitiu al bugetului

10

47 Inventare anuale ale pafrimoniului
mijloace fise

48, Cotore chitanticre

49 Corespondentd privind solicitéri si
sesiziri ale cetéitenilor, cereri certificate
fiscale, cereri scutiri taxe.

50.Corespondent3 persoane fizice si juridice

n|

51 Procese verbale de contraventie

52.Documente incasari taxe fard debit

53 .confirmiri debite

54.Prognozarea decadald lunard pentru
trezorerie

hj Lat h

55.Corespondentd privind drepturi si
obligatii ale serviciului, borderouri de
predare primire

56. Cereri eliberiri certificate fiscale

57.Balante, dari de seamd ale ordonatorului
de credite

Lol Lh

58. Deschidere de credite

LS ]

59.Note de fundamentare privind
transferurile de la bugetul de stat

L]

60. Corespondenti privind solicitarile de
sume, cererl, transfer, cereri sume,
restituire, suprasolviri

LS}

'618Situatii privind incasérile , incaséri ,
debite persoane fizice si juridice

62Note privind concedii de odihni ale
personalului

LS ]

__/H__ _w7z___.




ARHIVARE SI
DOCUMENTARE

13

1. Registrul de e\;iﬂc-len‘té a intrarilor $i‘
iesirifor UA

2 Registrul de depozit

3Registrul evidente stampile

4.Inventarele documentelor

5.Corespondentd cu Arhivele Nationale
privind fondul arhivistic, procese verbale,
privind selectionarea documente
Jindrumari

ipel avi e v E e v

6.Registrul pentru inregistrarea cererilor
privind eliberarea documente din arhivi.

7. Corespondentd, adeverinte, certificate
eliberate din arhivd

l. BIBLIOTECA SI
INVASAMANT

1 Registrul inventar

2. Registru miscare fondurj

3. Registrul de evidentd a bibliotecii

4. Corespondentd cu institutii de
culturd, invatdmant, sdndtate ,,culte

5. Lucrén privind sprijinirea
activitdtilor scolare, culturale,
sanitare

6. Rapoarte si statistici anuale

7.Borderouri ,facturi pentru achizitii de
cérti

8.Rapoarte si statistici trimestriale

9. Fisa cititorului

Prezentul nomenclator contine un numér de 13 file .






