ROMANIA
JUDETUL BISTRITA-NASAUA
PRIMARIA COMUNEI SINTEREAG

LISTA CUPRINZAND CATEGORIILE DE DOCUMENTE PRODUSE SI/SAU

GESTIONATE POTRIVIT LEGII DE PRIMARIA COMUNEI SINTEREAG

Serviciile si
compartimentele

Denumirea dosarului

Termenul
de pastrare

Obs.

A.
ADMINISTRATIE
PUBLICA LOCALA
- SECRETAR

1. Hotarari, ordine, dispozitii alte acte
ale Ministerelor, Consiliului Judetean,
Prefectura, precum si ale organelor
centrale si judetene

P

2. Documente referitoare la
organizarea si desfasurarea alegerilor
locale, parlamentare, euro-
parlamentare si prezidentiale

3. Istoricul unitatii administrativ
teritoriale si  documente  privind
organizarea administrative teritoriala

4. Registrul de evidentd a hotararilor
Consiliului local

5. Registrul de numerotare a
hotararilor Consiliului local

6. Registre cu procesele verbale ale
sedintelor comisiilor de specialitate ale
Consiliului local

7. Procese-verbale, rapoarte, hotarari
ale Consiliului local

8. Dispozitii ale Primarului

9. Registrul de numerotare a
dispozitiilor emise de primar




10. Regulament de organizare si
functionare a Consiliului local

11. Documente privind organizarea
referendumului

12. Statutul unitatii administrativ
teritoriale

13. Registru de intrare-iesire a
corespondentei

20

14. Documente de constituire ale
Consiliul local

10

15. Condica de prezentd a consilierilor
locali la sedintele comisiilor de
specialitate si la sedintele Consiliului
local si a delegatiilor satesti la
sedintele Consiliului local

16. Informari privind activitatea de
informare publica si liberal acces la
informatiile de interes public

17. Declaratii de avere, Declaratii de
interese, Declaratii privind starea de
incompatibilitate, Declaratii privind
interesele personale ale consilierilor
locali si aparatului primariei.

18. Registru de audiente primar

19. Grafice privind planificarea
sedintelor Consiliului Local si al
comisiilor

20. Contracte incheiate de Primaria cu
persoane fizice si juridice

21. Corespondenta privind
solutionarea petitiilor si audientelor

B. PERSONAL

1.Statul de functiuni al primariei,
organigrama

2. Contracte de munca, transferuri,
sanctiuni, desfacere contracte de

70




munca

3. Dosarele personale ale angajatilor

70

4. Fise individuale instructaj protectia
muncii angajati Primarie

70

5. Registru de evidenta a accidentelor
de munca

70

6. Corespondentd cu  Agentia
Functionarilor publici privind cariera
functionarilor publici din cadrul
primariei.

10.

7. Reglementari pe linie de protectia
muncii, fise individuale instructaj
protectia muncii.

10

8. Corespondenta privind organizarea
concursurilor ocupare post,
perfectionare, solicitdrile de angajare,
sesizari privind incadrarea in munca si
salarizarea  personalului,  procese-
verbale predarea gestiunii.

10

9. Contractul colectiv de munca,
acordul colectiv, activitatea sindicala

10

10. Corespondenta privind oferte,
adrese, solicitari, informatii publice
privind achizitiile

11. Documente privind angajarea
personalului pe duratd determinata

12. Rapoarte, informari, adeverinte
privind perfectionarea personalului din
cadrul Primariei

13. Condica de prezenta personal

14. Adeverinte eliberate personalului

15. Corespondenta si lucrari privind
protectia muncii

C. STARE CIVILA

1. Instructiuni, ordine si dispozitii ce
reglementeazd activitatea de stare




civila

2. Lucrari privind renuntarea la
cetatenia romana, stabilirea
domiciliului, resedintei in strainatate,
redobandirea cetateniei.

3. Registru inregistrari nastere

4. Registru inregistrari casatorie

5. Registru inregistrari deces

6. Registru speciale - adoptii

7. Registru desfacere casatorie

8. Registru opis ale actelor de stare
civila
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9. Procese-verbale, lista atribuire cod
numeric personal

10. Documente privind recensamantul
populatiei

11. Registru de evidenta a livretelor de
familie eliberate

12. Documente primare care au stat la
baza Tinregistrarii actelor de nastere
(certificate constatatoare a nasterii,
declaratii de recunoastere, procese
verbale de abandon sau de copil gasit,
dispozitie stabilire nume, sentinte
judecatoresti  privind  inregistrarea
tardiva, dosare de transcriere a actelor
Inregistrate in strainatate, sentinte de
adoptie, dispozitii de Intocmire
ulterioara)

100

13. Documente primare care au stat la
baza inregistrdrii actelor de casatorie
(declaratii de cdsdtorie, copii dupa
actele de identitate, certificate de
nagstere, documente  care  atesta
desfacerea /incetarea casatoriei
anterioare, dispozitii acordare dispensa
de wvarstd/grad de rudenie, dispense

100




incheiere  casatorie  1nainte  de
Tmplinirea termenului legal,
documente privind transcrierea actelor
de casatorie inregistrate 1n strdinatate
etc.)

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

(certificate constatatoare ale
decesului, aprobari de inregistrare in
situatia depasirii termenului

legal/moarte violentd, doc. privind
transcrierea  actelor de  deces
inregistrate in strdindtate, sentinte
judecatoresti privind declararea mortii,
dispozitii de intocmire ulterioara, etc.)

100

15. Documente privind modificari in
statutul civil al persoanelor (sentinte
judecatoresti privind tagada
paternitatii, stabilirea filiatiei i
/incuviintare purtare nume, divort,
decizii/dispozitii privind schimbarea
numelui si/prenumelui, declaratii de
recunoastere, sentinte/dispozitii
rectificare acte de stare civilda sau
mentiuni inscrise pe acestea, sentinte
de anulare/modificare, completare
acte de stare civild, doc. depuse pentru
inscrierea mentiunilor in cazul cand
actul modificator s-a produs in

strainatate-divort, = schimb  nume,
adoptie comunicari INEP -deces,
casatorie, schimb nume etc,

redobandiri/renuntari cetatenie etc.)

100

16.  Registre  pentru  evidenta
certificatelor de stare civila eliberate:
nastere, casatorie, deces

25

17. Registru de evidenta a deschiderii
procedurii succesorale

25

18.  Registre  privind  gestiune
certificatelor si registrelor

25

19. Registru de intrare-iesire stare

20




civila

20. Comunicari de nastere sau
modificare

15

21. Materiale documentare si studii
privind activitatea de stare civild

10

22. Corespondenta privind transcrierea
si reconstituirea de acte de stare civila

10

23. Cereri privind eliberarea actelor de
identitate  si  declaratii  privind
pierderea, distrugerea sau furtul actelor
de identitate

10

24. Sesizari de deschidere a procedurii
succesorale

25. Procese verbale de contraventii,
pierderi, distrugeri certificate

26. Corespondenta stare civila

27 Corespondenta privind primirea si
eliberarea certificatelor de atestare a
domiciliului

28. Corespondenta, stare civild, proces
verbal de predare primire a registrelor
si actelor de stare civila, extrase pentru
uzul organelor de stat

29. Cereri, adrese de eliberare,
transmitere certificate, extrase de stare
civila (nastere, casatorie, deces); cereri
de eliberare dovezi din registrele de
stare civila

30. Cereri de eliberare a livretului de
familie

31. Corespondentda privind raportarile
pe linie de stare civila (romi, minori)

D. JURIDIC

1. Dosare cu actiuni civile si penale de
contencios administrative si litigii de
munca




2. Registru cauze pe rol P
3. Registru opis alfabetic P
4. Sentinte judecatoresti ramase P
definitive
5. Registru de evidentd a actelor P
notariale
6. Registru de evidentd pentru P
deschiderea procedurii succesorale
7. Registru special de gaj P
8. Retrocedarea proprietatilor preluate P
n mod abuziv
9. Corespondentd pentru deschiderea 30 ani
procedurii succesorale
10. Acte notariale intocmite la nivelul 15 ani
primariei
11. Corespondentd cu organele de
politie,  parchete §i  executori ]
judecitoresti 10 ani
12. Cereri de chemare in judecata, acte 10 ani
referitoare la litigii $i contencios
13. Procese verbale de constatare si de
sanctionare a contraventiilor incheiate ]
de citre primar sau imputernicitii San
acestuia
E. AUTORITATE | 1. Corespondentd, procese verbale P
TUTELARA SI privind instituire tutelei pentru minori
PROTECTIE : : :
SOCIALA 2. Registru eviden{d persoane ocrotite, P
minori ce au sdvarsit fapte antisociale
3. Rapoarte, anchete, avize privind P
autoritate tutelara
4. Evidenta listelor cu beneficiarii de 50 ani
asistenta medicald (bugetul de stat)
5. Corespondentd, procese verbale 20 ani




privind instituirea curatelei

6. Documente referitoare la prestatii
financiare exceptionale

10 ani

7 Rapoarte statistice lunare/trimestriale

10 ani

8. Documente alocatii pentru copiii
Nnou-nascuti

10 ani

9. Anchete sociale privind persoanele
cu handicap

10 ani

10. .Liste ajutor social

10 ani

11. Dosare privind decdderea din
drepturi parintesti sau redarea acestor
drepturi

10 ani

12. Anchete sociale pentru persoane
minore sau majore

10 ani

13. Registre alocatie nou-ndscuti,
alocatii de stat pentru copii, alocatii
complementare/monoparentale, ajutor
de 1incalzire, monitorizare asistenti
personali ai persoanelor cu handicap
grav, monitorizare  curatori  ai
persoanelor cu handicap grav

10 ani

14. Rapoarte de activitate semestriale
intocmite de asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav

10 ani

15. Evaluari semestriale ale activitatii
asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap grav

10 ani

16. Documente privind acordarea
alocatiei complementare si de susfinere
familiile monoparentale

10 ani

17. Anchete sociale ocrotire minori

10 ani

18. Anchete sociale privind exercitarea
atributiilor de autoritate tutelara

10 ani

19. Documente si situatii privind
acordarea  indemnizatiillor  pentru




cresterea copilului pana la 2 ani

10 ani

20. Alocatii de stat pentru copii,
alocatii
complementare/monoparentale, ajutor
de fincalzire, monitorizare asistenti
personali ai persoanelor cu handicap
grav, monitorizare  curatori  ai
persoanelor cu handicap grav

10 ani

21. Corespondenta privind drepturi si
obligatii ale primariei

5 ani

22. Corespondentd cu Institutia
Prefectului si Agentia Nationala pentru
romi privind relatiile cu romii

5 ani

23. Cereri pentru ajutoare de incalzire
cu lemne, carbuni, combustibili
petrolieri Tn perioada sezonului rece,
evidenta distribuire lapte praf

5 ani

F. PROTECTIA
MEDIULUI $1
GESTIONAREA
DESEURILOR

1. Corespondenta privind cladirile de
interes  local, poduri, Intrefinere
drumuri, monumente istorice, cimitire

2. Studii privind protectia mediului

3. Corespondenta cu diferite institutii
privind protectia mediului

10 ani

4. Procese verbale pentru receptia
lucrarilor de salubrizare

10 ani

5. Procese verbale de constatare a
contraventiei privind protectia
mediului

5 ani

6. Corespondenta privind solicitdri i
sesizari  ale  cetatenilor  privind
protectia mediului

5 ani

7. Corespondenta privind ridicarea si
gestionarea deseurilor menajere

5 ani

8. Actiuni de igienizare a localitétilor

3 ani

9. Actiuni ecologice si Program de

3ani




educatie ecologica

10. Raportari deseuri colectate de
firme de profil din comuna

3ani

G. ADMINISTRARE

DOMENIUL
PUBLIC SI PRIVAT

PROGRAME
STRATEGII S1

DEZVOLTARE
ECONOMICA

1. Autorizatii de constituire si
desfiintare pentru constructii de orice

fel

2 Procese verbale de receptie la
terminarea lucrdrilor, 1n vederea
inscrierii  in  cartea funciara a
constructiilor autorizate

3. Registru de evidentd a proceselor-
verbale la terminarea lucrarilor

4. Studii, avize, acorduri si alte
documente referitoare la organizarea
teritoriului

5. Contracte de vanzare-cumparare
spatii cu altd destinatie decat cea de
locuinta

6 Documentatii tehnico-economice
pentru lucrdri de reparatii curente de
drumuri, spatii verzi, imobile din
patrimonial Primariei, pentru lucrari de
investitii suportate din bugetul local

7 Documente prin care se solicitd
finantarea unor proiecte de investifii

8. Documentatii tehnice proiecte cu
finantare nerambursabila

9. Contracte de concesionare §i acte
aditionale aferente

10. Documente privind inventarul
patrimoniului comunei

11. Investitii pe obiective si
documentatii licitagii

12. Evidenta achizitii bunuri, dotari




13.  Corespondentd cu Institutia P
Prefectului ti  Consiliul Judetean

privind investitiile anuale

14 Documentatii atribuire terenuri P
aferente locuintelor

15 Propuneri privind atribuirea si P
schimbarea de denumiri de strazi

16. Registrul de evidentda a P
certificatelor de urbanism

17  Registrul de evidentd a P
autorizatiilor de construire

18 Registru de evidentd a P
Certificatelor de nomenclatura stradala

19. Documente privind recensamantul P
populatiei si al locuintelor

20 Situatii statistice privind domeniul P
public si privat

21. Plan de urbanism general P
22. Cartea tehnica a constructiilor din P
domeniul public

23. Documentatii, planuri privind P
sistematizarea localitatii

24. Situatii de lucrari privind reparatii 15 ani
ale Primariel

25. Bilete decontate operatorilor de

transportul persoanelor beneficiare de )
gratuitati 10ani
26 Documente licitatii lucrari 10 ani
27. Dosare de atribuire a contractelor 10 ani
de achizitie publica

28. Documente evidentd  chirii, 10 ani
redeventa terenuri

29 Situatii de lucrari publice efectuate 5 ani




30. Corespondenta privind solicitari si
sesizari ale persoanelor fizice si
juridice privind administrarea
domeniului public

5 ani

31. Programul anual de achizitii
publice

5 ani

32. Corespondenta Institutia
Prefectului si  Consiliul Judetean
privind  protectia =~ monumentelor
istorice, naturale, etc.

5 ani

33. Proiecte documente tehnice privind
monumentele

5 ani

34. Certificate de nomenclatura
stradala

5 ani

35. Corespondenta privind activitatea
de urbanism

5 ani

36. Contracte incheiate intre Primaria
comunei cu persoane fizice si juridice
privind lucrérile la bunurile primariei

5 ani

37. Contracte de Tnchiriere terenuri
agricole

3ani

38. Oferte de pret investitii

3ani

39. Certificate de urbanism pentru
executarea sau desfiintari constructii

2 ani

H. SERVICIUL

VOLUNTAR
PENTRU

SITUATII DE
URGENTA

1. Regulamentul de organizare si
functionare a Serviciului Voluntar
pentru Situatii de Urgenta

2. Hotararea de infiintare, organigrama
si numdrul de personal al serviciului
voluntar

3. Registru istoric al serviciului
voluntar

4. Dosar cu Programul de masuri in
vederea acordarii asistentei pentru
prevenirea situatiilor de urgentd la
gospodariile populatiei; planuri

15 ani




(grafice) de control, rapoarte de
constatare,- planuri de masuri, rapoarte
de evaluare a capacitatii de aparare
Tmpotriva incendiilor

5. Planuri de interventie la dezastre, de
cooperare, de evacuare n caz de
urgentd, planurile localitatilor din
sectorul de competentd, de acoperire
si analiza a riscurilor, planificarea
exercitiilor si aplicatiilor, organizarea
interventiei, raportul de interventie

10 ani

6. Planul de pregatire profesionala
anuald si lunard a personalului

10 ani

7. Registru de evidenta a participarii la
pregatire a personalului

10 ani

8. Registru cu note de anuntare a
populatiei si de evidentd a
interventiilor

10 ani

9. Registru de control

10 ani

10. Corespondentd cu Institutia
Prefectului Judetului si ISU privind
situatiile de urgenta

5 ani

11. Contracte de interventie, Tabel cu
asigurarea materiala

5 ani

12. Tabel nominal cu personalul
serviciului

5 ani

13. Evidenta referatelor prin care se
solicitd completarea dotarii cu tehnica
de serviciu

5 ani

14. Planul de asistentd la utilaje,
Schema legaturilor de comunicatii

5 ani

15. Dosarul tehnic la mijloacele de
instiintare-alarmare

5ani

16. Contracte de voluntariat

5 ani

I. EVIDENTA

1. Registre agricole




AGRICOLA,
CADASTRU SI

FOND FUNCIAR

2. Documente privind inscrierea in
registrul agricol

3. registru de evidentd a contractelor
de arendare

4. Contracte de arendare teren

5 Documente privind procese verbale
de punere in posesie si Titluri de
proprietate (copii)

6. Registru cadastral al comunei

7. Centralizator registre agricole

8. Evidenta terenurilor pe categorii de
folosinta din comuna

9. Registre parcelare intravilane pentru
comuna

10. Planuri cadastrale pe comuna

11. Schite, diverse masurdtori pentru
comuna

12. Planuri CF pe comuna

13. Registru cu evidenta proceselor
verbale de punere in posesie

14 Circulatia juridica a terenurilor

15. Date si informatii referitoare la
recensdmantul agricol

16. Hotarari ale Comisiei Judetene
pentru  stabilirea  dreptului  de
proprietate privata asupra terenurilor

17. Date, informatii privind pasunile,
fanetele si alte terenuri agricole aflate
in administrarea autoritatilor publice

18. Evidenta, administrarea padurilor,
documente privind circulatia
materialului lemnos, corespondenta in
legatura cu acestea




19. Situatii statistice din agricultura 15 ani
20. Materiale de sedinta fond funciar si
corespondentd a Comisiei locale ]
pentru  Stabilirea  dreptului  de 10 ani
Proprietate privata asupra terenurilor
21. Date informatii privind sanatatea
animalelor, programe, propuneri ale )
organului sanitar-veterinar 10 ani
22. Corespondenta privind organizarea 10 ani
de targuri si piete
23. Registru de transcriere a 5ani
proprietarilor de animale
24. Bilete de proprietate asupra 5ani
animalelor
25. Constatare pagube agricole 5 ani
26. Avertizare combatere boli, daune 5ani
boli la culturile agricole
27. Certificate de producator 3ani
28.  Registru  pentru  evidenta 3ani
certificatelor de producator
29. Acord privind recoltarea fructelor 2
de padure si a ciupercilor
30. Cereri pentru adeverinte din lan
registrul agricol (somaj, acte notariale)
31. Cereri pentru bilete de proprietate lan
animale si certificate de producator
J. BUGET, 1. Bugetul general anual P
FINANTE 2. Fisge credite bugetare P
CONTABILITATE |3. Matricola centralizatd initiala P
persoane fizice si juridice
4. Dosare fiscale persoane fizice P
5. Dosare fiscale persoane juridice P




6. Actualizare baza de date P
7. Registru de roluri unice persoane P
fizice si juridice

8. Registru numere de inventar pentru P
mijloace fixe

9. Inventarul bunurilor domeniului P
public

10. Documente privind interventia in

timp asupra imobilelor 5
11. Documentatii licitatii scoli P
12. Dosare privind mijloacele de P
transport

13. Corespondentd privind solicitérile P
de suplimentare de credite bugetare

14. Situatii financiare anuale 50 ani
15. State de platda, situatii 50 ani
recapitulative, fise pontaj

16. Declaratii privind salariile 50 ani
17. Fise fiscale 50 ani
18. Stat functii 50 ani
18. Corespondenta lucrari de reparatii 20 ani
scoli

19. Centralizator salarii, declaratii de

banca, somaj, declaratii CASS, )
declaratiile privind obligatiile bugetare 10 ani
consolidate, declaratii casa de pensii

20. Acte justificative contabile banca, 10 ani
casi, materiale, obiecte de inventar

21. Balante analitice, fise analitice 10 ani
22. Balante sintetice, conturi de 10 ani

executie, jurnal-note contabile si fise
de cont




23. Registru de casa 10 ani
24. Note de constatare 10 ani
25. Dosare de insolvabilitate 10 ani
26. Registru casa-borderouri incasdri, 10 ani
plati

27. Chitante emise 10 ani
28. Centralizator note de plata, 10 ani
Borderouri debite-scaderi, Extrase de

cont, ordine de plata

29 Corespondentd privind impozitele 10 ani
si taxele locale

30. Contracte economice achizitii, 10 ani
prestari servicii, lucrari

31. Virari de credite bugetare 10 ani
32. Documente executari Silite-titlu 10 ani
executoriu, sechestre

33. Lista de ramasita initiala persoane 10 ani
fizice si juridice

34. Dispozitii referate, note de 10 ani
schimbare a locului de munca

35 Acte justificative decontari si 10 ani
avansuri

36. Cereri de admitere la finantare 10 ani
investitii

37. Contracte de garantii materiale 10 ani
38. Monitorizare cheltuieli de personal 10 ani
39. Dari de seama statistice 10 ani
40. Situatii financiare trimestriale 10 ani
41 Procese verbale de control financiar 10 ani
contabil

42 Foi de parcurs pentru mijloace auto 10 ani




din dotare

43 Programe colabordri cu Asociatia 10 ani
Judeteana Pentru Ocuparea Fortei de

Munca

44 Centralizator cerere de finantare 10 ani
45. Raportari financiare lunare (datoria 10 ani
publicad)

46. Contul de executie al bugetului 10 ani
local

47. Inventare anuale ale patrimoniului 5 ani
Primariei, mijloace fixe

48. Cotoare chitantiere 5ani
49. Corespondenta privind solicitari si 5 ani
sesizari ale cetatenilor, Cereri

certificate fiscale persoane fizice si

juridice, Cereri scutire majorari

intarziere, Cereri esalonari, scutiri la

plata

50. Corespondentd persoane fizice si 5 ani
juridice

51. Procese verbale de contraventie 5ani
52. Documente incasari taxe fara debit 5 ani
53. Confirmari debite 5 ani
54. Corespondenta privind drepturi i

obligatii ale serviciului, borderouri de .
predare primire Sani
55 Prognozarea decadala lunarad pentru 5ani
Trezorerie

56. Balante, dari de seama ordonator 3ani
de credite

57. Deschideri de credite 3ani
58. Note de fundamentare privind 3 ani

transferurile de la bugetul de stat




59. Corespondenta privind solicitarile
de sume, Cereri transfer sume, Cereri,
referate sume restituite, suprasolviri,
Instiintari de platd, somatii achitate

3ani

60 Situatii privind incasarile, Incasari
debite persoane fizice si juridice,
Popriri, angajamente de plata-debite
Tncasate

3ani

61. Note privind concedii de odihna
ale personalului

3ani

K. ARHIVARE SI
DOCUMENTARE

1. Registru de evidentd a intrarilor-
iesirilor unitatilor arhivistice

2. Registru de depozit

3 Inventarele documentelor preluate de
la serviciile Primariei

4. Corespondentd cu  Arhivele
Nationale privind fondul arhivistic,
documente privind selectionarea si
procesele-verbale de scoatere din
inventar a materialului cu termen de
pastrare expirat $i  Nomenclatorul
arhivistic

5. Corespondentd cu  Arhivele
Nationale Bistrita-Nasaud (adeverinte,
certificate, copii)

5 ani

L. BIBLIOTECA

PUBLICA SI
INVATAMANT

1 Registre inventar

2. Registru migcare fonduri

3. Registru de evidenta a bibliotecii

4. Corespondenta cu institutiile de
cultura, Invatamant, sanatate, culte
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5 Lucrari  privind sprijinirea
activitatilor scolare, culturale, sanitare

6. Rapoarte si statistici anuale

7. Borderouri, facturi pentru achizitii
de carti

10 ani




8. Rapoarte si statistici trimestriale

5 ani

9. Fisa cititorului

5 ani




