ROMANIA
JUDETUL SALAI
COMUNA BANISOR
PRIMAR

DISPOZITIA Nr. 148

Din data de 15.11.2019
Privind aprobarea “NOMENCLATORULUI DOSARELOR
CONSILIULUI LOCAL SI PRIMARIEI COMUNEI BA'NISOR 7

Primarul comunei Banisor;

Avand in vedere:

- Referatul nr. 5117 din 14.11.2019 privind aprobarea Nomenclatorului ~ dosarelor
Consiliului local si Primériei comunei Banisor:
Adresa cu nr. STANSJ-794-R al Serviciului Judetean Silaj al Arhivelor Nationale privind
confirmarea Nomencaltorului Arhivistic:

- prevederile art.8 din legea nr.16/1996 privind Legea Arhivelor Nationale cu modificarile
si completarile ulterioare:

- prevederile art. 155 alin.(5), lit."d” din din Ordonanta de Urgenta nr. 57 / 2019 privind
Codul administrativ;

- in temeiul art.196 alin.(1) lit. b din Ordonanta de Urgentd nr. 57/ 2019 privind Codul
administrativ;

DISPUN :

Art.1. Se aprobd “NOMENCLATORULUI DOSARELOR CONSILIULUI LOCAL $§I
PRIMARIEI COMUNEI BANISOR™, conform Anexei nr.1, care face parte integranta din
prezenta dispoziie.

Art.2. Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozifii se incredinjeaza d-soara Serban
Monica Florica. consilier. desemnata cu probleme de arhiva.

Art.3. Persoana nemul{umitd se poate adresa impotriva prezentului act administrativ
instantei competente in conformitate cu prevederile Legii nr.554/2004 privind contenciosul
administrativ.

Art.4. Prezenta dispozifie se comunica cu:

- Institutia Prefectului Judetului Silaj;

- Directia Judeteana a Arhivelor Nationale Silaj:
- D-soarei Serban Monica Florica:

- Compartimentele din cadrul primariei:

- Dosar dispozitii:

PRIMAR, \ Contrasemneaza,
Secretarul general delegat,

~
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MAXIM EUGEN SORIN FANCA VIORICA
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SERVIQIUL JUDETEAN SALAJ
OR NATIONALE,

NOI\;IENCLATOBUL DOSARELOR CONSILIULUI LOCAL SI
PRIMARIEI BANISOR, JUDETUL SALAJ

Comparti- Subdiviziunea | Denumirea dosarului Termen de Obs.
mentul pastrare(ani)
A. 1. Hotarari ale Consiliului Judetean, Ordine P
I Administrativ | ale prefectului, decizii
| SECRETAR 2. Norme metodologice, regulamente, P
GENERAL circulare si alte acte de orientare. indrumare i
sprijin emise de autoritafile judetene s
centrale, legislatie
3. Informari. adrese. raspunsuri §i alte lucrari P
trimise din comuna autoritajilor locale.
judetene si centrale, corespondenta
4. Inventare ale fondurilor §i colectiilor p
arhivistice. Liste de selectionare si aprobari
5. Inventarul domeniului public al comunei P
6. Acte secrete P
7. Registru general de intrare-iegire a actelor 30
8. Condica de prezenta a functionarilor 10
primariei
B. Organizarea | 1. Dosarele sedintelor ordinare i extraordinare P
si functio- ale  Consiliului  Local cu  intreaga
narea autori- documentatie. sesiuni. adunari generale
tati 2. Registru cu evidenta hotarérilor adoptate de P
deliberative Consiliul Local
3. Graficul anual si tematica orientativa pentru P
sedintele ordinare ale Consiliului Local
4. Registru special cu semnaturile consilierilor P
| privind participarea acestora la sedinte. |
sesiuni. audiente |
| 5. Dosarele privind activitatea comisiilor de | P
| specialitate ale Consiliului Local |
| 6. Petitii si sesizari ' 10

| 7. Regulament de functionare

|
a Consiliului |
[Local

I)




Comparti- Subdiviziunea | Denumirea dosarului Termen de Obs.
mentul pastrare(ani)
C. Activitatea 1. Dispozitii emise de primar cu intreaga P
specifica a documentatie prevazuta de lege
autoritatii 2. Registru cu evidenta dispozitiilor, deciziilor P
executive 3. Lucrdri referitoare la organizarea §i P
desfasurarea alegerilor generale si locale
4. Lucriri privind consultarea populatiei prin P
referendum
5. Lucrdri privind recensaméntul populatiei. P
animalelor
6. Lucrari privind recensamantul agricol P
7. Programe de masuri, informari privind 10
situatiile de urgenta, prevenirea si limitarea
efectelor unor calamitati si dezastre naturale.
protectie civila. mobilizare
8. Activitatea de prevenire §i stingere a 10
incendiilor P. S. I.
9. Procese verbale de constatare §i sanctionare 10
a contraventiilor
10. Liste electorale 4
11. Avize. acorduri date conform legii cu 10
intreaga documentatie aferenta lor
12. Informari, note, constatari privind 5
adundrile publice, oferte. corespondenta
13. Propuneri, sesizari, reclamatii i cereri 10
impreuna cu referatele §i raspunsurile privind
solutionarea lor. cereri cetateni, declaratii
privind plecarea la munca in straindtate
14. Adeverinte in legatura cu situatii care 3
rezulta din evidentele serviciilor publice
locale, adeverinte salar. CAS. somaj
15. Nomenclatoare arhivistice P
16. Documente privind activitatea Ocolului P
Silvic
17. Acte privind organizarea pazei bunurilor §i 10
valorilor
18. Apdrare civila 10
D. Notariale si | 1. Lucrari notariale (copii de pe inscrisuri P
succesiuni prezentate de parti). registru acte notariale
2. Documente privind deschiderea procedurii P
. | succesorale
{ E. Juridic 1. Registru cu evidenta cauzelor inaintate P

instantelor judecatoresti in care Primaria.

Consiliul Local sau comuna este parte




Comparti-
memntul

Subdiviziunea

Denumirea dosarului

Termen de
pastrare(ani)

Obs.

2. Comuniciri ale instantelor judecatoresti,
parchetului, etc. pentru aplicarea de pedepse
unor persoane, mandate, citafii. sentinte. acte
comisia de judecatd

P

3. Evidenta adreselor primate de la instaniele
judecatoresti in legatura cu aplicarea legilor
fondului funciar §i raspunsurile aferente.
contestatii, litigii fond funciar, contestatii

4. Dosare promovate la instantele de judecata
civile. penale si de contencios administrative

5. Dosare cuprinzand documentatii de
intabulare

6. Registru cu evidenta declaratiilor de avere

7. Dosar cuprinzand declaratiile de avere

o)

8. Registru cu evidenta declaratiilor de
interese

9. Dosar cuprinzdnd declaratiile de interese

=

10. Registru de procese verbale, note si
constatdri ale autoritatilor judetene

11. Acte libera initiativa

F. Starea civila

1. Acte normative, precizari, circulare
transmise de autoritdti centrale si judetene.
situatii stare civild. corespondenta. legi

2. Registre cu acte de nastere

-

3. Registre cu acte de casatorie

4. Registre cu acte de deces

5. Evidenta registrelor de stare civila

6. Acte primare ce stau la baza inregistrarii
nasterii (adoptii. transcrieri. inregistrari
tardive). schimb de nume. ortografiere.
retraducere

7. Declaratii de casatorie si alte documente
necesare incheierii casatoriei (inclusiv
dosarele la care s-a renuntat)

8. Acte primare ce stau la baza inregistrarii
decesului i a mortii prezumate

9. Hotarari judecatoresti. dispozitii ale
primarului si alte documente legale ce stau la
baza inscrierilor facute pe actele de stare
civila. rectificarea. completarea sau anularea
acestora, stabilirea filiatiel. divort

10. Cereri. adrese privind eliberarea

| certificatelor de nastere si extraselor pentru uz

oficial

tn




Comparti-
mentul

Subdiviziunea

Denumirea dosarului

Termen de
pastrare(ani)

Obs.

11. Cereri, adrese privind eliberarea
certificatelor de casétorie §i extraselor pentru
uz oficial

15

12.Cereri. adrese privind eliberarea
certificatelor de deces si extraselor pentru uz
oficial

15

13. Registru cu evidenfa nominala a eliberérii
certificatelor de stare civila

14. Evidenta certificatelor de stare civila
disparute in alb

15

CoS:

15. Borderourile cuprinzand comunicarile de
nastere si de modificare a statutului civil ale
persoanelor fizice, depunerea livretelor
militare si buletinelor, cartilor de identitate ale
decedatilor, certificatele de stare civila anulate
in timpul activita{ii curente, precum si a
copiilor, extraselor de pe actele de casitorie
intocmite in urma inscrierii mentiunilor de
divort, sentinte divorg

._.
tn

16. Registru de intrare-iegire a corespondentei
de stare civila, adrese, comunicéri de mentiuni
cu privire la renuntarea, retragerea. acordarea

sau redobandirea cetdteniei roméne

30
se preda la
Dir. Arhiv.
Nat.

17. Procese verbale de predare-primire a
exercitarii atributiilor de ofier de stare civild

J

18. Adrese, comenzi si solicitari imprimate de
stare civila cu regim special si cele auxiliare.
corespondentd interna

wn

G. Resurse
umane

1. Organigrama, statul de functii. fisele
posturilor si fisele de evaluare a
performantelor profesionale individuale

2. Lucrari ale comisiei de angajare §i
promovare in clasa i grade profesionale.
probleme de personal

80

3. Dosarele profesionale ale functionarilor
publici si dosarele personalului contractual si
ale demnitarilor

80

4. Evidenta carnetelor de munca si registrul
salariatilor

80

5. Fisa de eviden{a a personalului mobilizat i
corespondenta cu Centrul Militar al judefului.
| corespondenta OMEPTA, SMPTA

50

| 6. Dosar. lucrari cu evidenta recrutilor

a 10

7. Acte pensionare

I)




Comparti- Subdiviziunea | Denumirea dosarului Termen de Obs.
mentul pastrare(ani)
8. Lucrari, documente privind planificarea si 5
efectuarea concediilor de odihna, de studii ori
fara plata §i a celor de maternitate si de
ingrijire a copilului pana la 2 ani sau, in cazul
copiilor cu handicap, pana la implinirea varstei
de 3 ani
H. Agricol 1. Registru Agricol P
2. Lucrari care stau la baza inscrierii in P
Registrul Agricol
3. Documente intabuldri terenuri P
4. Cerificate de producator agricol, cereri 15
motorind, cereri lemne foc, cupoane agricole.
cereri ingrasaminte, subventii agriculturd
5. Lucrari in legaturd cu aplicarea legilor P
fondului funciar. Legea 18/1991: Legea
247/2005
6. Bilete de proprietate a animalelor 5
7. Cotoare bonuri valorice 5
8. Fise cu norme CAP, registru evidenta zile P
muncad CAP, acte CAP
9. Lucrari in legatura cu dezvoltarea cresterii 10
animalelor (prevenirea §i combaterea
epizotiilor)
10. Adeverinte, certificate, dovezi in legatura 3
cu situatii care rezulta din evidentele
registrului agricol. acord hribi. cereri.
reclamatii
11. Rapoarte statistice $i comunicari cu P
Directia Judeteana de Statistica
12. Contracte de arenda, contracte de vanzare P
cumparare, concesioane
13. Registru cu evidenta contractelor de R
arenda, registru gaj. regsitru de intrare-iesire
14. Targ de animale. Directia de Sanptate P
Publica
15. State de plata CAP 50
11 A. Programe. 1. Studii. proiecte, propuneri privind P

VICEPRIMAR

prognoze
| dezvoltare
urbanistica

dezvoltarea economico-sociala a comunei §i
localitatilor. la amplasarea in teritoriu a noilor
obiective. Plan anual de dezvoltare. plan de
munca. indicatori de plan. contributii banesti

2. Planul urbanistic general. zonal si de detaliu |
| ale localitatilor comunei. Registru cadastral




Comparti-
mentul

Subdiviziunea

Denumirea dosarului

Termen de
pastrare(ani)

Obs.

3. Documente privind autorizarea
constructiilor. desfiinfarea acestora. eliberarea
certificatului de urbanism si a avizului
primarului

50

4. Registru special cu evidenta autorizatiilor

de construire, de demolare, a certificatelor de
urbanism si a avizelor primarului, precum si a
contraventiilor la incélcarile legale in materie

5. Studii, documentatii. note, informari privind
intretinerea drumurilor comunale si vicinale

6. Note. lucrari. informari privind evidenta si
intrefinerea monumentelor istorice, de
arhitectura, a vestigiilor istorice, rezervatii
naturale, case memoriale etc.

7. Informari, programe de masuri privind
igiena si salubritatea localitatilor, respectarea
normelor sanitare in comert. prevenirea §i
combaterea bolilor si daunatorilor, declaratii
salubrizare, deseuri

10

8. Protectia mediului inconjurator

10

9. Raportiri statistice, corespondenta, adrese

10

B. Administra-

rea bunurilor

1. Reparatii capitale si curente ale imobilelor
din patrimoniu si a celor ale caror lucrari se
finanteaza din bugetul local, investitii

2. Activitatea de gospodarie comunala,
administrarea pietii si targului

11
AUTORITA-
TE
SOCIALA.

COPILULUI

TUTELARA.,
ASISTENTA

A. Autoritatea

tutelara

1. Anchete sociale. informari. avize si alte
lucrari privind protectia §i promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap

2. Acte privind instituirea tutelei. curatelel.
adoptiei si darile de seama ale tutorilor.
corespondentda DMSS. autoritate tutelara

PROTECTIA

B. Asistenta

sociala

1. Acte privind acordarea ajutorului social, a
ajutorului privind incélzirea locuintei. evidenta
persoanelor care indeplinesc aceste conditii §i
a celor care beneficiaza de plata acestuia

C. 8.

2. Rapoarte statistice. borderouri i situatii
privind acordarea ajutorului social i a
ajutorului pentru incélzirea locuintei. foi de
prezentd. ajutor social. disp. 416/2001: Legea
76/2002. ajutoare de urgenia




Comparti-
mentual

Subdiviziunea

Denumirea dosarului

Termen de
pastrare(ani)

Obs.

3. Evidenta persoanelor adulte lipsite de
ocrotire, anchete sociale, adrese, propuneri
pentru internare in unitatile de asistentd
sociala; Ajutor familial de stat

P

4. Dosare privind acordarea alocatiei de
nastere, indemnizatii de nastere

10

5. Dosare privind acordarea alocatiei
complementare/sustinere, monoparentala

10

6. Dosare privind acordarea trusoului nou-
nascufi, indemnizatie pentru cresterea
copilului

10

7. Dosare privind acordarea sprijinului
financiar la constituirea familiei. contracte de
munca asistenti personali

n
<

8. Rapoarte statistice, borderouri si situatii
privind alocatii de stat, alocatiile de nastere,
trusoul pentru nou-nascuti. alocatii
complementare sustinere. a sprijinului
financiar la constituirea familiei, marginalizare
sociala, lapte praf, asistenti personali

9. Evidenta persoanelor care beneficiaza de
ajutoare alimentare care provin din stocurile
de interventie comunitara destinate
persoanelor defavorizate, PEAD

10. Dosare privind acreditarea/reacreditarea
serviciilor de asistenta sociala, asistenti
personali si insotitori persoane cu handicap

—
Lh

11. Pontaje asistenti personali

L

C. Protectia
copilului

1. Evidenta copiilor aflati in dificultate, a
ajutoarelor acordate. anchete sociale. adrese
etc.

2. Dosare privind copii aflati in plasament

LTV,
BUGET.
CONTABI-
LITATE.
IMPOZITE
SI TAXE

A. Buget.
contabilitate

1. Bugetul local aprobat in sedinta consiliului
local cu defalcare pe trimestere a surselor de
venituri si a cheltuielilor. proiect de buget

2. Lucrari privind executarea bugetului local,
ajutor salubritate. ajutor mame cu mul{i copii.
tichete de masa. registru ordine de plata

-

3. Conturi de executie bugetara lunara. Extrase
cont si decontari cu trezoreria. deschideri
credite

10

€
c
. Dari de seama contabile anuale si

i
&
| d
| d
‘4
trimestriale. bilant contabil




Co mparti-
me atul

Subdiviziunea

Denumirea dosarului

Termen de
pastrare(ani)

Obs.

5. Dari de seama statistice, legislajie. situatii
finaciare

P

6. Evidenta contractelor pentru inchirierea.
concesionarea ori darea in folosinta gratuitd a
bunurilor din patrimoniu, contracte energie
electrica

10

7. Lucrdri, situatii privind recuperarea
pagubelor si majordrilor de intarziere.
corespondenta ADAS; Cereri concedii de
odihna, note justificative: Corespondenta
interna

N

8. State de plata

50

9. Documente contabile privind eviden{a
patrimoniului comunei, fise fiscale, acte de
casid, monitorizare cheltuieli de personal

10

10. Evidenta imprimatelor cu regim special

11. Documente justificative privind calculul
drepturilor salariale. Fise de evidenta privind
retinerea si virarea fondului de sanatate. ajutor
de somaj. pensia suplimentara etc.. contractul
colectiv de munca. indicatori salarizare, presaj,
conventii

12. Documente justificative privind consumul
de energie electrica, termica, apa, combustibil.
Foi de parcurs, consum carburanti. lubrefianti
si rulaj anvelope

€S,

13. Documente ce stau la baza acordarii unor
sporuri salariale (salar de merit. condiii
deosebite de munca etc.). situatii recapitulative

14. Procese verbale de control ale Curtii de
Conturi Silaj, procese verbale de inspectie

15. Chitantiere ex. II . registre de casa ex. Il
bon de consum ex. II. facturi ex. I1. IIl. cotoare

CEC

T

16. Registru mijloace fixe. inventar mijloace
fixe

17. Registru partizi venituri privind evidenta
incasarilor impozitelor si taxelor locale.
activitati extrabugetare si fonduri legal
constituite. Registru materiale. registru
cheltuieli. registru ordine de plata. registru

| venituri, ordonangari plata. registru conturi

| curente: registru de casa

10




Comparti-
mentul

Subdiviziunea

Denumirea dosarului

Termen de
pastrare(ani)

Obs.

18. Documente privind achizitiile publice,
licitatil. investitil

P

19. Note de recepiie, avize. bonuri de
transport, dispozitii de livrare. bonuri de
consum

10

20. Concedii medicale, foi de pontaj

o

21. Fond de salarii

22. Specimen semnaturi

B. Impozite si
taxe

1. Matricole de impunere (cladiri, particulari.
taxe mijloace transport, venituri neagricole.
venit agricol)

o | |o

2. Registre ROL si extrasele de ROL pentru
impozite si taxe locale

3. Declaratii de impunere si acte de verificare
si stabilire a impozitelor. taxelor locale si
amenzilor. titluri executorii. protocol cadru
insolvabili

4. Cereri, contestatii, reclamatii. sesizdri,
corespondenta privind impozitele §i taxele
locale, instiintari taxa timbru, ingtiintari de
plata. bonificatii, somatii

10

5. Registru de casa venituri si buget

6. Documente care stau la baza scutirii de la
plata impozitelor si taxelor locale, liste
ramasite, incasdri. borderou debite scaderi,
radieri, inmatriculdri auto

7. Extrase de cont impozit teren

10

8. Chitante. taxe xerox. alte taxe

10

9. Procese verbale de constatare a
contraventiilor, amenzi

10

10. Chitantiere ex. II: Registru de casa ex. Il

N




