ROMANIA

JUDETUL HUNEDOARA
MUNICIPIUL HUNEDOARA
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA Nr. 217/2008
privind aprobarea Nomenclatorului documentelor de arhiva a
Primariei Municipiului Hunedoara

Consiliul local al municipiului Hunedoara ;

Avand in vedere Nota de fundamentare a Primarului municipiului Hunedoara din
care reiese necesitatea aprobarii  Nomenclatorului documentelor de arhiva a Primariei
municipiului Hunedoara ;

Avand in vedere rapoartele Comisiei pentru administratie publica locala, juridica,
apararea ordinii publice, respectarea drepturilor gi libertatilor cetatenilor ;

in temeiul prevederilor art.8 din Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996, cu
modificarile si completarile ulterioare, ale art.12 din Instructiunile privind activitatea de arhiva
la creatorii si detinatorii de documente aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin
Ordinul de zi nr. 217/23.05.1996;

in baza dispozitiilor art.36, alin.(9) si art.45 din Legea administratiei publice
locale nr.215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1 — Aproba Nomenclatorul documentelor de arhiva, apartindnd Primariei
municipiului Hunedoara, conform anexelor nr.1-31, care fac parte integranta din prezenta
hotaréare.

Art.2 — Cu data intrarii in vigoare a prezentei hotarari se abroga Hotararea
nr.51/2002 a Consiliului local al municipiului Hunedoara, precum si orice alte dispozitii
contrare.

Art.3 - Hotararea se comunica: Prefectului judetului Hunedoara, Consiliului
judetean Hunedoara, Directiei judetene Hunedoara a Arhivelor Nationale, Primarului,
Secretarului, Serviciului administratie publica locala, serviciilor si birourilor din cadrul Primariei
municipiului Hunedoara, serviciilor externalizate.

Hunedoara, la 30.10.2008
PRESEDINTE DE SEDIN]’A,

Demeter llie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Rata-Bugnariu



ROMANIA ANEXA nr.1
JUDETUL HUNEDOARA la Hotararea nr.217/2008
MUNICIPIUL HUNEDOARA

CONSILIUL LOCAL

NOMENCLATORUL DOSARELOR

I/A. BIROUL RESURSE UMANE, ORGANIZARE-SALARIZARE

Serviciul sau Nr. Denumirea Termen de Obs.
biroul dosar | dosarului pastrare (ani)
Biroul organi- l. State nominale de functiuni pentru | P
zare, salarizare, aparatul propriu $i unitdtile
resurse umane subordonate.

2. Dispozitii, hotdrari si referate P

pentru incheierea si desfacerea
contractelor de munca

3. Planul fortelor de munca si fondul | P
de retribuire anual (bugetul de
salarii)

4. Analize, rapoarte, informari, dari de | P
seama, privind activitatea birourilor

5. Chestionare statistice, date P

informative privind numarul de
personal si cheltuielile cu forta de

munca

6. Registru privind evidenta cartilor P
de munca

7. Registru nominal cu evidenta P
incadrarii 1 miscarii personalului

8. Registre matricole P

9. Carti de munca 80

10. Dosarul personal al salariatului 80

11. Dosar pensie si deciziile de 80
pensionare aferente

12. Declaratii de avere si de interese 50

13. Adeverinte incadrare si salarizare, | 30
adeverinte C.A.P, eliberate la
cerere

14. Copiile statelor de plata pentru 10
salarii

15. Liste prime, indemnizatii de 10

concediu , indemnizatii consilieri si
alte plati cu caracter nepermanent

16. Acte normative ale organelor 10 - Dupa
centrale care privesc salarizarea. scoaterea din
uz
17. Fise de apreciere a activitatii 10

personalului, fisa postului,
informari privind activitatea




desfasurata

18. Retineri, popriri asupra salarizarii 10

19. Declaratii lunare privind obligatiile | 10
de plata la bugetul asigurarilor
sociale si diverse fonduri

20. Contracte civile 10

21. Documente Organizatia 10
Internationald de Standardizare-
managementul calitétii si asigurarea

calitatii

22. Dosare cu pontaje si concedii 5
medicale

23. Corespondenta diversa 5

24. Cereri concediu de odihna, 3
recuperare si concediu fard platd

25. Dosare de inscriere si participare la | 2

concurs (cu exceptia concurentilor
declarati ,,reusit” )

26. Dosar borderouri de la Centrul de 2
Informare al Cetatenilor

NOTA :
P =Permanent
C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau eliminarii documentului

Hunedoara, 1a 30.10.2008 5
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Demeter Ilie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Rata-Bugnariu



ROMANIA ANEXA nr.2
JUDETUL HUNEDOARA la Hotararea nr.217/2008
MUNICIPIUL HUNEDOARA

CONSILIUL LOCAL

NOMENCLATORUL DOSARELOR

I/B. COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA SI P.S.I.

Serviciul sau Nr. Denumirea pe scurt al unitatii Termen de | Obs
biroul dosar | arhivistice (dosare,registre, condici, | pastrare
cartoteci) (ani)
Compartiment 1. Planul de protectie civila P
Protectie civila | 2. Planul de evacuare in situatii de P
si PSI urgenta
3. Planul de aparare in cazul producerii | P
unor situatii de urgenta
4. Planul de aparare impotriva P
incendiilor
5. Planul de analiza si acoperire acope- | P
-rire a riscurilor
6. Planul de evacuare in caz de conflict | P
armat
7. Planul cu principalele activitati in 5
domeniul situatiilor de urgenta
8. Planul de dezvoltare a bazei tehnico- | 5
materiale
9. Conpiile dispozitiilor de numire in 5
functie
10. Registru pentru evidenta situatiilor 5
de urgenti
11. Planul de munca cu activitatile luna- | 3
re pentru situatii de urgenta
12. Planul de pregatire pentru situatii de | 3
urgenta
NOTA :
P =Permanent

C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau elimindrii documentului

Hunedoara, 1a 30.10.2008 5
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Demeter Ilie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Rata-Bugnariu



ROMANIA ANEXA nr.3
JUDETUL HUNEDOARA la Hotararea nr.217/2008
MUNICIPIUL HUNEDOARA

CONSILIUL LOCAL

NOMENCLATORUL DOSARELOR

I/C. BIROUL PRIVATIZARE SI CONTROL COMERCIAL

Serviciul sau Nr. Denumirea Termen de Obs.
biroul dosar | dosarului pastrare (ani)
Birou 1. Registru evidenta a sesizarilor si P
privatizare si 2. Ordine si instructiuni P
control 3. Documentatii, autorizari libera 10 C.S.
comercial initiativa

4. Evidenta agenti economici 10

5. Acte cercetare penald 10

6. Evidenta incasarilor de amenzi 10

contraventionale aplicate

7. Acte justificative la sponsorizari 10

8. Avizari profile agenti economici

9. Programe de activitate, obiective de | 5

control transmise de organele
centrale si locale de stat

10. Rapoarte, informari, studii, sinteze | 5
privind activitatea de control
comercial
11. Procese verbale de contraventie 5
12. Acte normative privatizare 5
13. Hotarari, decizii , dispozitii si alte 5

acte emise de Consiliul local sau
judetean si primar

14. Corespondenta Corpului de control | 5
comercial
15. Diverse sponsorizari 5
16. Listing autorizatii pe profile de 5
activitate
17. Documentatii depuse pentru 2
reautorizare
18. Adeverinte comert ambulant 2
19. Documente depuse pentru 2
reautorizare
NOTA :
P =Permanent

C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau eliminarii documentului

Hunedoara, la 30.10.2008 5
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Demeter Ilie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Rata-Bugnariu



ROMANIA ANEXA nr.4
JUDETUL HUNEDOARA la Hotararea nr.217/2008
MUNICIPIUL HUNEDOARA

CONSILIUL LOCAL

NOMENCLATORUL DOSARELOR

I/D. COMPARTIMENTUL INFORMATII PENTRU CETATENI SI RELATII PUBLICE

Serviciul sau Nr. Denumirea Termen de Obs.
biroul dosar | dosarului pastrare (ani)
Compartimentul | 1. Registru inregistrari la Legea 5
informatii pentru nr.544/2001
cetateni si relatii | 2. Réspunsuri date la Legea 5
publice nr.544/2001
3. Registru inregistrari reclamatii, 5
sesizari
4. Registru audiente primar 5
5. Registru audiente viceprimar 5
6. Raspunsuri diverse 5
7. Raspunsuri neridficate, la cererile 5
inregistrate
8. Réspunsuri primite de la sectoare, 5
inurma sesizdrilor si reclamatiilor
inregistrate
9. Copii ale dispoziilor referitoare la | 3
compartiment
10. Copii ale hotararile emise in 3
sedintele Consiliului Local
11. Copii ale dispozitiilor de convocare | 3
pentru sedintele de Consiliu Local
12. Raspunsuri la cereri, returnate din | 2
oficiul postal
13. Borderouri cu raspunsurile 2
primitede la servicii, trimise prin
oficiul postal
14. Borderouri cu raspunsurile primite | 2
de la servicii
15. Borderouri cu petitii inregistrate, 2
trimise catre servicii
NOTA :
P =Permanent

C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau eliminarii documentului

Hunedoara, 1a 30.10.2008 5
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Demeter Ilie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Ratia-Bugnariu



ROMANIA ANEXA nr.5
JUDETUL HUNEDOARA la Hotararea nr.217/2008
MUNICIPIUL HUNEDOARA

CONSILIUL LOCAL

NOMENCLATORUL DOSARELOR

I/E. COMPARTIMENUL CONTROL AL PRIMARULUI SI AUDIT INTERN

Serviciul sau Nr. Denumirea pe scurt al unitatii Termen de Obs
biroul dosar | arhivistice (dosare,registre, condici, | pastrare (ani)
cartoteci)
Compartimentul | 1. Legislatie in domeniu P
Control al
Primarului si 2. Rapoarte de audit 10
Audit Intern
3. Rapoarte planificare si rapoarte de | 10
audit pe calitate
4. Corespondenta cu unitatile 5

verificate;sistemul de management
al calitatii;Unitatea Centrala de
Armonizare pentru Auditul Public
Intern;Directia Generala a
Finantelor publice;Curtea de
Conturi;Biroul de investigare al
fraudelor din cadrul Politiei si, alte
institutii ale statului

5. Dosar cu planificarea anuala a 2
desfasurarii rapoartelor de audit si
control

NOTA :
P =Permanent

C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau elimindrii documentului

Hunedoara, l1a 30.10.2008 5
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Demeter Ilie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Rata-Bugnariu



ROMANIA ANEXA nr.6
JUDETUL HUNEDOARA la Hotararea nr.217/2008
MUNICIPIUL HUNEDOARA

CONSILIUL LOCAL

NOMENCLATORUL DOSARELOR

I/G. COMPARTIMENT SPECIALIZAT ACHIZITII PUBLICE

Serviciul sau Nr. Denumirea pe scurt al unitatii Termen de Obs
biroul dosar | arhivistice (dosare,registre, condici, | pastrare (ani)
cartoteci)
Compartiment 1. Dosar legislatie P
Achizitii
publice 2. Concesiuni 100
3. Contracte 10
4. Dosarul achizitiei publice 10
5. Registru evidenta a achizitiei 10
publice
6. Comunicari Sistemul Electronic de | 5
Achizitii Publice
7. Corespondenta privitoare la 5
achizitiile publice
8. Comenzi 3
9. Borderouri de la Centrul de 2
Informatii Cetateni si registratura
10. Oferte de pret 2
NOTA :
P =Permanent

C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau eliminarii documentului

Hunedoara, la 30.10.2008 5
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Demeter Ilie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Rata-Bugnariu



ROMANIA ANEXA nr.7
JUDETUL HUNEDOARA la Hotararea nr.217/2008
MUNICIPIUL HUNEDOARA

CONSILIUL LOCAL

NOMENCLATORUL DOSARELOR

I’'H. COMPARTIMENTUL COMUNICARE-IMAGINE

Serviciul sau Nr. Denumirea Termen de Obs
biroul dosar | dosarului pastrare (ani)
Compartimentul | 1. Dosar corespondenta cu orasele 5
Comunicare- infratite
Imagine 2. Dosar raspunsuri la sesizarile 5
cetatenilor

3. Dosar traduceri 5

4. Dosar corespondeta cu mas-media | 5
NOTA :
P =Permanent

C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau eliminarii documentului

Hunedoara, la 30.10.2008 5
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Demeter Ilie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Rata-Bugnariu



ROMANIA ANEXA nr.8
JUDETUL HUNEDOARA la Hotararea nr.217/2008
MUNICIPIUL HUNEDOARA

CONSILIUL LOCAL

NOMENCLATORUL DOSARELOR

I/I. SERVICIUL PUBLIC LOCAL SPECIALIZAT POLITIA COMUNITARA

Serviciul sau Nr. Denumirea Termen de Obs
biroul dosar | dosarului pastrare (ani)
Serv.Public 1. Dosar documente interne 5
Local
Specializat 2. Carnete PV sanctionare 5
Politia contraventii
Comunitara 2, Registre serviciu (buletinul 2

serviciului, rapoarte agenti, sesizari

telefonice)

3. Sesizari-reclamatii 2

NOTA :
P =Permanent

C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau elimindrii documentului

Hunedoara, la 30.10.2008 5
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Demeter Ilie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Rata-Bugnariu



ROMANIA ANEXA nr.9
JUDETUL HUNEDOARA la Hotararea nr.217/2008
MUNICIPIUL HUNEDOARA

CONSILIUL LOCAL

NOMENCLATORUL DOSARELOR

1I/J. BIBLIOTECA MUNICIPALA

Serviciul sau Nr. Denumirea Termen de Obs
biroul dosar | dosarului pastrare (ani)
Biblioteca 1. Registru inventar P
Municipala

2. Registru de miscare al fondurilor P

3. Registru de evidenta al cititorilor 1

4. Evidenta activitdtii bibliotecii 1
NOTA :
P = Permanent

C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau eliminarii documentului

Hunedoara, la 30.10.2008 5
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Demeter Ilie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Rata-Bugnariu



ROMANIA ANEXA nr.10
JUDETUL HUNEDOARA la Hotararea nr.217/2008
MUNICIPIUL HUNEDOARA

CONSILIUL LOCAL

NOMENCLATORUL DOSARELOR

I/K. SERVICIUL PUBLIC BAZINUL DE INOT HUNEDOARA

Serviciul sau Nr. Denumirea pe scurt al unitatii Termen de | Obs
biroul dosar | arhivistice (dosare,registre, condici, | pastrare
cartoteci) (ani)
Serviciul Public | 1. Proiecte cladiri P
bazinul de fnot | 2. Contracte de parteneriat P
Hunedoara 3. Registru intrari-iesiri documente 30
4. Liste inventar 10
5. Registru de casa 10
6. Facturi si note de receptie 10
7. Evidenta incasarilor pentru initieri 10
8. Fisa postului 10
9. Dosar cheltuieli 10
10. Registru serii bilete 10
11. Fise magazie (bilete) 10
12. Chitante la borderourile de depunere | 10
13. Contracte terti 10
14. Copii hotarari 10
15. Fise magazie materiale 10
16. Bonuri de consum 5
17. Referate de necesitate 5
18. Borderouri de depunere 5
19 Cotoare bilete 5
20. Pontaje 5
21. Condica de prezenta 5
22. Evenimente sportive 5
23. Registru de evidentd a 5
abonamentelor pe valori
24. Corespondenta 5
25. Procese verbale schimb intre 5
complexul sportiv si bazinul de inot
26. Comenzi 2
27. Documente cumulative 2
28. Cereri concediu, recuperari 1
29. Oferte materiale 1
NOTA :
P =Permanent

C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau elimindrii documentului

Hunedoara,30.10. 2008
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Demeter Ilie
CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Rata-Bugnariu



ROMANIA ANEXA nr.11

JUDETUL HUNEDOARA la Hotararea nr.217/2008
MUNICIPIUL HUNEDOARA
CONSILIUL LOCAL

NOMENCLATORUL DOSARELOR

I/L. SERVICIUL PUBLIC ,,SALVAMONT”

Serviciul sau Nr. Denumirea Termen de Obs
biroul dosar | dosarului pastrare (ani)
Biblioteca 1. Informari, rapoarte periodice 10
Municipala privind activitatea desfagurata
2. Grafice de palrulare si asigurarea 1
permanentei
3. Corespondentd cu privire la 1
serviciul de salvamont

NOTA :
P =Permanent
C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau eliminarii documentului

Hunedoara, 1a 30.10.2008 5
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Demeter Ilie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Ratia-Bugnariu



ROMANIA ANEXA nr.12
JUDETUL HUNEDOARA la Hotararea nr.217/2008
MUNICIPIUL HUNEDOARA

CONSILIUL LOCAL

NOMENCLATORUL DOSARELOR

I/M. INSTITUTIA PUBLICA ,,CASUTA CU PITICI”

Serviciul sau Nr. Denumirea pe scurt al unitatii Termen de | Obs
biroul dosar | arhivistice (dosare,registre, condici, | pastrare
cartoteci) (ani)

Institutia 1. Fise de magazie 10
,Publicd Casuta | 2. Condica prezenta angajati 5
cu Pitici” 3. Note de receptie 5

4. Dosarele de inscriere a copiilor 5

5. Liste zilnice de alimente 5

6. Pontajele copiilor 3

7. Comenzi 3
NOTA :
P =Permanent

C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau eliminarii documentului

Hunedoara, la 30.10.2008 5
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Demeter Ilie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Rata-Bugnariu



ROMANIA ANEXA nr.13
JUDETUL HUNEDOARA la Hotararea nr.217/2008
MUNICIPIUL HUNEDOARA

CONSILIUL LOCAL

NOMENCLATORUL DOSARELOR

I/N. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Serviciul sau Nr. Denumirea Termen de Obs
biroul dosar | dosarului pastrare (ani)
Serciviul 1. Dosar operativ al serviciului 5
voluntar pentru voluntar pentru situatii de urgenta
situatii de 2. Dosar cu graficul de control la 5
urgenta gospodariile populatiei
3. Dosar cu programul de pregdtire al | 5

serviciului voluntar pentru situatii

de urgentd
NOTA :
P =Permanent

C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau eliminarii documentului

Hunedoara, la 30.10.2008 5
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Demeter Ilie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Rata-Bugnariu



ROMANIA ANEXA nr.14
JUDETUL HUNEDOARA la Hotararea nr.217/2008
MUNICIPIUL HUNEDOARA

CONSILIUL LOCAL

NOMENCLATORUL DOSARELOR

1/0. SERVICIUL PUBLIC ADMINISTRATIA PIETELOR, TARGURILOR
SI OBOARELOR

Serviciul sau Nr. Denumirea Termen de Obs.
biroul dosar | Dosarului pastrare (ani)
Serviciul public | 1. Registrul unic de control P
administratia 2. Dosar buget de venituri si cheltuieli | P
pietelor,targurilor
si oboarelor
3 Dosar legislatie P
4 Dosar licitatii 15
5 Dosar client 10
0. Dosar evidente incasari zilnice 10
7 Dosar diagrame piete 10
8. Dosar cu contracte plati servicii 10
9. Dosar fige post 10
10. Dosar note contabile 10
11. Dosar cu registre de casa 10
12. Dosar inventare anuale 10
13. Fise operatiuni diverse,incasari si 10
plati
14. Dosar pentru servicii publice 10
15. Dosar copii state de plata 10
16. Figse de magazie 10
17. Dosar balante anuale 10
18. Dosar borderouri achizitii 10
19. Dosar debitori 10
20. Registru procese verbale predare 10
primire
21. Dosar diagrama piata 5
22. Dosar adrese expediate 5
23. Dosar note interne 5
24, Dosar taxe si tarife 5
25. Dosar corespondentd cu clientii si | 5
furnizorii de servicii
26. Dosar balante trimestriale 5
27. Dosar pontaje 5
28. Registru de corespondenta 5
29. Fise cu protectia muncii 5
30. Registru cantare 5
31 Dosar stocu bonuri cu valoare fixa | 5
31. Dosar metrologie 3
32. Dosar comenzi 3




33. Dosar note receptie 3
34. Dosar bonuri consum 3
35. Dosar balante lunare 3
36. Dosar cereri personal 3
37. Caiet cu banii personali 2
38. Dosar sanctiuni personal 2

NOTA :

P =Permanent

C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau eliminarii documentului

Hunedoara, la 30.10.2008
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Demeter Ilie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Rata-Bugnariu



ROMANIA ANEXA nr.15
JUDETUL HUNEDOARA la Hotararea nr.217/2008
MUNICIPIUL HUNEDOARA

CONSILIUL LOCAL

NOMENCLATORUL DOSARELOR

I’P. MUZEUL ,,CASTELUL CORVINILOR”

Serviciul sau Nr. Denumirea pe scurt al unitatii Termen Obs
biroul dosar | arhivistice (dosare,registre, condici, de
cartoteci) pastrare
(ani)
Muzeul 1. Acte normative patrimoniu P
,,Castelul 2. Proiect restaurare P
Corvinilor” 3. Registru intrari-iesiri documente P
4. Registru muzeograf serviciu P
5. Dosar miscare patrimoniu P
6. Fise analitice piese patrimoniu P
7. Acte de donatie-Contracte de 10
sponsorizare
8. Corespondenta cu organele centrale 5
9. Condica prezenta 5
10. Copii ale hotararilor Consiliului Local | 5
11. Note de receptie 5
12. Chitante si facturi 5
13. Dispozitii interne si documente de 5
personal
14. Parteneriat de colaborare 5
15. Acte descarcare sarcina arheologica 5
16. Comenzi si oferte materiale promo 3
17. Solicitari inchirieri castel si contracte 3
NOTA :
P =Permanent

C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau elimindrii documentului

Hunedoara, la 30.10.2008 5
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Demeter Ilie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Rata-Bugnariu

ROMANIA ANEXA nr.16
JUDETUL HUNEDOARA la Hotararea nr.217/2008



MUNICIPIUL HUNEDOARA

CONSILIUL LOCAL
NOMENCLATORUL DOSARELOR
I/R. CASA DE CULTURA SI CAMINE CULTURALE
Serviciul sau Nr. Denumirea pe scurt al unitatii Termen de Obs
biroul dosar | arhivistice (dosare,registre, condici, | pastrare (ani)

cartoteci)

Casa de Cultura | 1.

Dosar legislatie

P

N

Dosar corespondenta pe linie de
evenimente culturale

Registru intrari-iesiri documente

Registru note de receptie

Condica prezenta

||

Copii ale hotararilor, dispozitiilor
emise

Wl | [

Dosar oferte

NOTA :
P =Permanent

C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau elimindrii documentului

ROMANIA

Hunedoara, 1a 30.10.2008

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Demeter Ilie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Rata-Bugnariu

JUDETUL HUNEDOARA

ANEXA nr.17

la Hotararea nr.217/2008



MUNICIPIUL HUNEDOARA
CONSILIUL LOCAL

NOMENCLATORUL DOSARELOR

DIRECTIA ECONOMICA
II/A. SERVICIUL BUGET FINANTE CONTABILITATE

Serviciul sau Nr. Denumirea Termen de Obs.
biroul dosar | dosarului pastrare (ani)
Serviciul buget- | 1. Acte normative privind activitatea P
contabilitate economico-financiara
2. Dari de seama contabile anuale- P
primarie
3. Dari de seama contabile anuale- P
unitati invatamant
4 Buget anual initial, bugete rectificate | P
5. State de plata 50
6. Note contabile lunare 10
7 Carnete CEC de numerar (cotor) 10

,cotoare chitantiere si chitante
impozite si taxe

8. Fisele bugetare 10
9. Contracte 10
10. Dosare executie bugetara 10
11. Dari de seama statistice anuale 10
1. Situatii datorii publice locale 10
11. Monitorizarea cheltuie3lilor de 10
personal
12. Dosar cu facturile emise 10
13. Inventariere bunuri 10
14. Analize economico-financiare 10
anuale
15. Bugete estimative pe 5 ani 10
16. Bugete unitati de invatamant 10
17. Dosar corespondenta purtata cu alte | 5
institutii , banci, trezorerie
NOTA :
P =Permanent

C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau elimindrii documentului

Hunedoara, l1a 30.10.2008 5
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Demeter Ilie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Rata-Bugnariu

ROMANIA ANEXA nr.18
JUDETUL HUNEDOARA la Hotararea nr.217/2008
MUNICIPIUL HUNEDOARA



CONSILIUL LOCAL
NOMENCLATORUL DOSARELOR

DIRECTIA ECONOMICA
II/B. SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Serviciul sau|Nr. |Denumirea dosarului Termen de | Obs.
biroul dosar pastrare (ani)
Serviciul 1. Acte normative privind stabilirea P
Impozite si impozitelor si taxelor
Taxe

2. Matricole cladiri (pe suport electronic)

Matricole mijloace de transport

4. Dosare privind impunerea mijloacelor
de transport
5. Dosare contracte concesiune 100
6. Dosare privind impunerea cladirilor la 10
persoane fizice
7. Dosare radieri auto 10
8. Dosare contracte inchiriere 10
9. Dosare debitori 10
10. |Dosare privind incasarea si urmarirea 10

amenzilor contraventionale si
cheltuielilor judiciare la persoane fizice
s juridice

11. |Dosare de constatare a insolvabilitatiila| 10
persoane fizice si juridice

12.  |Corespondenta diversa (adeverinte 5
,certificate fiscale)

NOTA :
P =Permanent
C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau eliminarii documentului

Hunedoara, 1a 30.10.2008 5
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Demeter Ilie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Ratia-Bugnariu

ROMANIA ANEXA nr.19
JUDETUL HUNEDOARA la Hotararea nr.217/2008
MUNICIPIUL HUNEDOARA



CONSILIUL LOCAL
NOMENCLATORUL DOSARELOR

DIRECTIA TEHNICA
III/A. SERVICIUL ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT

Serviciul sau |Nr. |Denumirea dosarului Termen de  |[Obs.
biroul dosar pastrare (ani)
Serviciului 1. Acte normative, circulare, decizii P
Administrarea
Domeniului
Public si
Privat

2. Studii, rapoarte, avize pentru P

denumirea de strazi,numere de casa

Date statistice

4, Rapoarte, informari, referate P
Protectia mediului i gospodarirea
apelor

6. Contracte de delegare a gestiunii 30

serviciului public de alimentare cu
apa si de canalizare, prin

concesionare

7. Contract de delegare a gestiunii 15
serviciului de iluminat public, prin
concesionare

8. Contract de delegare a gestiunii 15

serviciilor publice de salubrizare, prin
concesionare, pachetul de activitati
nr.1

9. Contract de concesionare a serviciilor 15
publice de salubrizare, prin
concesionare, pachetul de activitati
nr.2 — preselectarea si organizarea
reciclarii deseurilor

10.  |Contract de concesionare a serviciilor 15
publice de salubrizare, prin
concesionare,pachetul de activitati
nr.3 — curdtenie cai publice,
intretinere spatii verzi i parcuri,
intretinere pe timp de iarnd a cailor
publice

11. |Contract de delegare a gestiunii 10
serviciilor publice de salubrizare, prin
concesionare,pachetul de activitati




nr.5- dezinsectie,dezinfectie,
deratizare

12.  |Contract de concesiune a 10
transportului public local de calatori,
traseul nr.6, municipiul Hunedoara-

Pestisu Mare
13.  |Lucrari de investitii 10
14.  |Diverse cheltuieli si alte lucrari 10
15. |Gradina Zoologica 10
16. Administrarea cimitirului ,,Valea 10
Seaca”
17. |Avize cote gaz 5
18. |Inventarul sectorului 5
19.  |Planuri bugetare, propuneri pentru 5
buget
20. Strazi, drumuri, poduri, parcari 5
21. | Autorizatii de spargere 5
22.  |Avize de incepere a lucrarilor 5
23. |Sistematizarea circulatiei 5
24. |Dosar cu figele individuale de 5
instructaj pentru protectia muncii,
prevenirea si stingerea incendiilor
25. |Corespondenta diversa 5
26. |Oferte materiale 3
27. | Avize acces auto si stationare in 3

locuri cu restrictii de circulatie

NOTA :
P =Permanent
C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau elimindrii documentului

Hunedoara, la 30.10.2008 5
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Demeter Ilie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Rata-Bugnariu

ROMANIA ANEXA nr.20
JUDETUL HUNEDOARA la Hotararea nr.217/2008



MUNICIPIUL HUNEDOARA

CONSILIUL LOCAL
NOMENCLATORUL DOSARELOR
DIRECTIA TEHNICA
III/B. BIROU INVESTITII
Serviciul sau Nr. Denumirea Termen de Obs.
biroul dosar | dosarului pastrare (ani)
Birou investitii | 1. Proiecte de investitii P
2. Lucrari de investitii derulate prin 15
licitatii
3. Lucrari de investitii derulate prin 10 C.S.
cerere de oferte
4. Corespondentd, achizitii prin 5
cumpadrare directa

NOTA :
P = Permanent
C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau eliminarii documentului

Hunedoara, la 30.10.2008 5
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Demeter Ilie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Rata-Bugnariu

ROMANIA ANEXA nr.21
JUDETUL HUNEDOARA la Hotdrarea nr.217/2008
MUNICIPIUL HUNEDOARA



CONSILIUL LOCAL

NOMENCLATORUL DOSARELOR
DIRECTIA TEHNICA
III/C. BIROU PROIECTE CU FINANTATE INTERNATIONALA

Serviciul sau Nr. Denumirea pe scurt al unitatii Termen Obs
biroul dosar | arhivistice (dosare,registre, condici, de
cartoteci) pastrare
(ani)
Birou Proiecte | 1. Proiecte finantate in cadrul unor P
cu Finantare programe cu finantare guvernamentala
Internationala 2. Proiecte finantate in cadrul unor P

programe cu finantare din fondurile
pre-aderare

3. Proiecte finantate in cadrul unor P
programe cu finantare din fonduri
structurale, de coeziune si fonduri
pentru agricultura, dezvoltare rurala si
pescuit

4, Proiecte comunitare, altele decat cu P
fonduri de pre-aderare, fonduri
structurale, de coeziune,si fonduri
pentru agricultura, dezvoltare rurala si

pescuit

5. Studii de prefezabilitate, fezabilitate si | P
proiecte tehnice

6. Registru contracte cu finantare P
nerambursabila

7. Studii, analize, strategii privind 15
documente de programe 2007-2013

8. Corespondenta purtata cu alte 5

autoritati publice locale, organe
centrale, agenti economici, organizatii
neguvernamentale

9. Corespondenta internd-informari 5
privind lansarea unor programe,
situatii s1 informari privind realizarile
la programele in derulare, referate de
necesitate

NOTA :
P =Permanent
C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau eliminarii documentului
Hunedoara, la 30.10.2008
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Demeter Ilie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Rata-Bugnariu
ROMANIA ANEXA nr.22
JUDETUL HUNEDOARA la Hotararea nr.217/2008
MUNICIPIUL HUNEDOARA



CONSILIUL LOCAL

I11/D.

NOMENCLATORUL DOSARELOR

DIRECTIA TEHNICA

SERVICIUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI

SI CONTROL iN CONSTRUCTII

Serviciul sau |Nr. |Denumirea dosarului Termen de  |Obs.
biroul dosar pastrare (ani)
Serviciul 1. Legi, hotarari de guvern, ordonante, P
Urbanism,A ordine,norme metodologice, emise de
menajarea organele centrale
Teritoriului
si Control in
Constructii
2. Instructiuni, regulamente, ordine, norme P
metodologice, norme tehnice, caiete de
sarcini, circulare, informari, hotarari ale
Consiliului Local si Consiliului Judetean,
dispozitii ale primarului
3. Studii, harti PUD, PUZ g1 alte P
documentatii de urbanism, avize de
principiu
4. Studii de prefezabilitate si fezabilitate
5. Autorizatii construire, desfiintare
6. Evidenta monumentelor istorice si de
arhitehtura din patrimoniul propriu
7. Studii  de  fundamentare  pentru| P
concesionarea de terenuri §i spatii;
documentatii de licitatii, concesiuni $i
inchirieri,contracte de concesiune
8. Certificate de urbanism P
9. Adeverinte de intabulare a imobilelor si 10
terenurilor intravilane
10. Procese verbale, note , rapoarte statistice, 5
informari, sinteze informatoare la
indrumarea si controlul organelor de stat
11. Avize ale comisiei locale de urbanism, 3
comisiei judetene si avize de principiu
pentru lucrari de urbanism
12.  |Aprobari de principiu pentru executarea 3
de lucrdri, executare reparatii intretinere
imobile
13. Reclamatii, sesizari, diverse 3
14. Procese verbale de constatare a 1

contraventiilor




NOTA :
P =Permanent
C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau eliminarii documentului

Hunedoara, la 30.10.2008 5
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Demeter Ilie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Rata-Bugnariu

ROMANIA ANEXA nr.23
JUDETUL HUNEDOARA la Hotararea nr.217/2008
MUNICIPIUL HUNEDOARA



CONSILIUL LOCAL

NOMENCLATORUL DOSARELOR
_ DIRECTIA TEHN!CA
111/J. GRANINA ZOOLOGICA SI ECARISAJ

Serviciul sau Nr. Denumirea pe scurt al unitatii Termen de Obs
biroul dosar | arhivistice (dosare,registre, condici, | pastrare (ani)
cartoteci)
Casa de Cultura | 1. Procese verbake constatare nasteri/ | 10
decese
2. Procese verbale tratament 10
3. Note de receptie si comenzi 5
4. Pontaj 5
5. Dosar corespondenta 5
6. Dispozitii, hotarari (copii) 5
7. Registru capturdri/adoptii animale | 5
8. Raport de serviciu zilnic 1
9. Referate de necesitate 1
NOTA :
P =Permanent

C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau eliminarii documentului

Hunedoara, la 30.10.2008 5
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Demeter Ilie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Rata-Bugnariu

ROMANIA ANEXA nr.24
JUDETUL HUNEDOARA la Hotdrarea nr.217/2008
MUNICIPIUL HUNEDOARA



CONSILIUL LOCAL

NOMENCLATORUL DOSARELOR
DIRECTIA TEHNICA
ITI/E. ADMINISTRATIA CIMITIRELOR SI POMPE FUNEBRE

Serviciul sau Nr. Denumirea Termen de Obs
biroul dosar | dosarului pastrare (ani)
Administratia l. Registru cimitir ,,Valea Seaca” P
cimitirelor

2. Registru de casa 10

3. Corespondenta-cereri i raspunsul

dat acestora

4, Comenzi-necesar materiale 3
NOTA :
P =Permanent

C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau eliminarii documentului

Hunedoara, la 30.10.2008 5
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Demeter Ilie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Rata-Bugnariu

ROMANIA ANEXA nr.25
JUDETUL HUNEDOARA la Hotararea nr.217/2008
MUNICIPIUL HUNEDOARA



CONSILIUL LOCAL
NOMENCLATORUL DOSARELOR
DIRECTIA TEHNICA
III/F. COMPARTIMENTUL PROTECTIA MEDIULUI

Serviciul sau Nr. Denumirea pe scurt al unitatii Termen Obs
biroul dosar | arhivistice (dosare,registre, condici, de

cartoteci) pastrare

(ani)

Compartiment l. Protocoale de colaborare P
Achizitii
publice 2. Studii de prefezabilitate, fezabilitate, | P

proiecte tehnice,documentatii de

specialitate

3. Acte de reglementare:acord/autorizatii | P

de mediu, aviz/autorizatii de
gospodarire a apelor, aviz de mediu
privind obligatiile de mediu, aviz
Natura 2000

4. Note de constatare realizate de Garda | 5
Nationala de Mediu-Comisariatul
Judetean Hunedoara

5. Raportari lunare cantitati de deseuri de | 5
echipamente electrice si electronice,
evidenta gestiunii deseurilor de
echipamente electrice si electronice,
procese verbale de predare-primire

deseuri

6. Raportari lunare a situatiei agentilor 5
economici din Parcul Industrial

7. Corespondenta purtata cu institutiile ce | 5

au atribujtii in domeniul protectiei
mediului,agenti economici,organizatii
neguvernamentale,persoane fizice si
juridice

8. Participari in cadrul sedintelor 3
Colectivului de Analizd Tehnica
pentru emiterea unor acte de
reglementare (acord de
mediu,autorizatii de mediu, avize de
mediu)

NOTA :
P =Permanent
C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau eliminarii documentului

Hunedoara, 1a 30.10.2008 5
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Demeter Ilie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Rata-Bugnariu
ROMANIA ANEXA nr.26
JUDETUL HUNEDOARA la Hotararea nr.217/2008
MUNICIPIUL HUNEDOARA



CONSILIUL LOCAL

NOMENCLATORUL DOSARELOR

DIRECTIA TEHNICA
III/G. BIROUL RELATII CU ASOCIATIILE DE PROPRIETARI

Serviciul sau Nr. Denumirea Termen de Obs.
biroul dosar | dosarului pastrare (ani)
Birou relatii cu | 1. Dosare cereri pentru locuinte P
asociatiile de repartizate prin ANL
proprietari 2. Dosare vanzari locuinte P

3. Dosare contracte locuinte 10

4. Dosare atestare administratori 10

5. Dosare contracte inchiriere 10

6. Dosare cereri locuinte sociale 5

7. Dosare sesizari locuinte 5

8. Dosare sedinte de avizare 5

0. Dosare radieri de ipoteca 3

10. Dosare cu HCL privind repartizarea 3

locuintelor

11. Dosare sesizari asociatii 3
NOTA :
P =Permanent

C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau eliminarii documentului

Hunedoara, la 30.10.2008 5
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Demeter Ilie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Rata-Bugnariu

ROMANIA ANEXA nr.27
JUDETUL HUNEDOARA la Hotararea nr.217/2008
MUNICIPIUL HUNEDOARA



CONSILIUL LOCAL

NOMENCLATORUL DOSARELOR

III/H.. BIROU ADMINISTRATIV

Serviciul sau Nr. Denumirea Termen de Obs.
biroul dosar | dosarului pastrare (ani)
Biroul 1. Nomenclator arhivistic P
Administrativ 2. Registru evidenta unitati arhivistice | P
3. Procese verbale predare primire P
unitati arhivistice de la servicii,
birouri, compartimente
4. Inventarele unitétilor arhivistice P
scoase din uz
5. Inventarele unitatilor arhivistice cu | P
termen permanent
6. Inventarele unitatilor arhivistice cu | P
termen permanent predate Directiei
Judetene Hunedoara a Arhivelor
Nationale
7. Situatia fondului P
8. Legislatie , hotarari, dispozitii in P
domeniul arhivelor
9. Registru intrare-iesire documente, | 30
de la arhiva
10. Copii ale documentelor, extraselor, | 30
adeverintelor eliberate la cererea
petentului
11. Dosare cu selectii de oferte si 15
licitatii
12. Dosare cu situatii de lucrari, 10
referate, comenzi, facturi
13. Registru evidenta intrari facturi 10
14. Registru evidenta ordine de 10
deplasare
15. Fise de magazie a formularelor cu 10
regim special
16. Corespondenta-cereri, sesizari $i 5
raspunsul dat
17. Condica de expeditii 5
18. Cotoare chitantiere si facturiere 5
19. Borderouri intrare/iesire documente | 3
20. Borderouri corespondenta 3
expediatd prin postd
21. Evidentd mijloacelor de transport 3
(FAZ-uri, bonuri combustibil)
22. Dosare cu note de receptii si bonuri | 3
de consum
23. Dosare instiintari pentru eliberarea | 2
de chitantiere
24, Dosare cu materiale )comenyi, 1

referate de necesitate)




NOTA :
P =Permanent
C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau eliminarii documentului

Hunedoara, la 30.10.2008 5
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Demeter Ilie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Rata-Bugnariu



ROMANIA ANEXA nr.28
JUDETUL HUNEDOARA la Hotararea nr.217/2008
MUNICIPIUL HUNEDOARA

CONSILIUL LOCAL

NOMENCLATORUL DOSARELOR

DIRECTIA TEHNICA
I/I. COMPARTIMENTUL INVENTAR DOMENIUL PUBLIC SI PRIVAT

Serviciul sau Nr. Denumirea pe scurt al unitatii Termen de Obs
biroul dosar | arhivistice (dosare,registre, condici, | pastrare (ani)
cartoteci)
Compartimentul | 1. Inventarul bunurilor ce alcatuiesc P
Inventar domeniul public
Domeniul 2. Dosar inventar anual 10
Public si Privat
3. Dosar casdri anuale 10
4. Note contabile privind amortizarile | 10
lunare si alte modificari in
gestiune
5. Proces verbal predare-primire 10
gestiune
6. Dosar pe gestiuni , privind intrarile | 10
de mijloace fixe si obiecte de
inventar
7. Corespondentd cu unitatile 5
subordonate
NOTA :
P =Permanent

C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau elimindrii documentului

Hunedoara, 1a 30.10.2008 5
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Demeter Ilie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Rata-Bugnariu



ROMANIA ANEXA nr.29
JUDETUL HUNEDOARA la Hotararea nr.217/2008
MUNICIPIUL HUNEDOARA

CONSILIUL LOCAL

NOMENCLATORUL DOSARELOR
IV/A. SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA,JURIDIC, CONTENCIOS,
AUTORITATE TUTELARA SI ELABORARE DOCUMENTE CONSILIU LOCAL

Serviciul sau Nr. Cuprinsul pe scurt al unitatilor arhivistice Termenul | Obs.
biroul crt. (dosare, registre, condici, cartoteci) de pastrare
Serv.Adm 1. | Materiale pentru sedintele de consiliu, P
Publica hotararile emise si procesele verbale ale
Locala,juridic sedintelor de consiliu (Dosarul 1)
contencios,aut
oritate
tutelara si
elaborare
documente
consiliu local
2. | Registru cu evidenta dispozitiilor primarului P
3. | Dosare cu dispozitiile primarului P
4. | Dosar notificari Legea nr.10/2001 P
5. | Registru cu evidenta hotararilor de consiliu P
6. | Registru Stampile in folosinta P
7. | Registru Stampile si sigilii scoase din uz. P
8. | Dosar cu sentinte civile (autoritate tutelara) 20 ani
9. | Dosar cu sentinte penale (autoritate tutelard) 20 ani
10. | Dosar curatele (autoritate tutelard) 20 ani
11. | Dosar incuviintari (autoritate tutelard) 20 ani
12. | Tabel ce contine cazurile aflate pe rolul 20 ani
instantelor judecatoresti
13. | Dosare ale cauzelor solutionate de instantele 20 ani
judecatoresti
14. | Registru Operativa — Primaria Municipiului 10 ani
Hunedoara
15. | Registru pentru avizarea cererilor de 10 ani
organizare a adunarilor publice in municipiul
Hunedoara
16. | Registru Declaratii de avere , consilieri locali 10 ani
17. | Registru Declaratii de interese, consilieri locali 10 ani
18. | Registrul pentru evidenta proiectelor de 10 ani
hotarari
19. | Registru procese verbale comisia de avizare a 10
Primariei municipiului Hunedoara
20. | Dosar corespondenta 5 ani
21. | Dosare cu tutele incetate (autoritate tutelard) 5 ani
22. | Dosare cu anchete pentru politie (autoritate 5 ani
tutelard)
23. | Dosare cu anchete sociale pentru instante 5 ani
24. | Dosare cu diverse (autoritate tutelard) 5 ani




25. | Dosare cu citatii (autoritate tutelard) 5 ani

26. | Dosar comunicari curatele (autoritatea 5
tutelara)

27. | Registru Comisia pentru servicii publice si 5 ani
comert/ mandat

28. | Registru Comisia de organizare si dezvoltare 5 ani

urbanistica, realizarea lucrarilor publice,
protectia mediului inconjurator, conservarea
monumentelor istorice si de arhitectura/
mandat

29. | Registru Comisia pentru activitati stiintifice, 5 ani
invatamant, sanatate, cultura, protectie sociala,
sportive si agrement/ mandat

30. | Registru de audienta -consilieri 5
31. | Registru prezenta la sedintele de consiliu 5
32. | Registru Comisia de studii, prognoze 5

economico-sociale, buget, finante si
administrarea domeniului public si privat a
municipiului Hunedoara

33. | Registru Comisia administratie publica 5
locala,juridica, apararea ordinii publice,
respectarea drepturilor si libertatilor
cetatenilor/mandat

34. | Dosar consilieri-mandat (rapoarte de activitate, 5
declaratii de avere, declaratii de interes
personal)

35. | Materiale alegeri (liste permanente, 5
suplimentare, speciale, brosuri, etc)

36. | Materiale pentru sedintele de consiliu, 3
hotararile emise (dosarul 3, 4)

37. | Dosar borderouri CIC 2

NOTA :
P =Permanent
C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau eliminarii documentului

Hunedoara, la 30.10.2008 5
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Demeter llie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Rata-Bugnariu



ROMANIA ANEXA nr.30
JUDETUL HUNEDOARA la Hotararea nr.217/2008
MUNICIPIUL HUNEDOARA

CONSILIUL LOCAL

NOMENCLATORUL DOSARELOR

IV/B.COMPARTIMENTUL RGISTRU AGRICOL

Serviciul sau Nr. Denumirea Termen de Obs.
biroul dosar | dosarului pastrare (ani)
Compartimentul | 1. Registrul agricol si centralizatorul | P
Registru agricol acestuia

2. Lucrari privind constituirea si P

reconstituirea dreptului de
proprietate asupra terenului,
conform Legii nr.18/1991,
169/1997 si L.1/2000
a) cereri si acte justificative
privind constituirea si
reconstituirea dreptului de
proprietate;
b) lucrari ale comisiei
municipale de aplicare a
Legii nr.18/91, L.169/97 si
L.1/2000, procese verbale si

hotarari.
3. Evidenta terenurilor proprietate de | P
stat
4. Dosar privind drepturile veteranilor | P
de razboi si urmasilor acestora
cf.L.44/94
5. Dosar privind acordarea unor P

drepturi luptatorilor Revolutiei din
Decembrie 1989, cf. L.42/1990

6. Registru evidenta parcele si P
proprietari
7. Plange (harti) referitoare la P

terenurile intravilane din
patrimoniul public

8. Lucrari privind intocmirea si 10
conducerea registrului
agricol,modificari,inscrierea datelor
ce fac obiectul registrului agricol

. Dari de seama statistice 5

10. Cotoare ale certificatelor de 2
producator

11. Cereri si procese verbale pentru 2

certificatele de producator




12. Adeverinte pentru ajutor 2
social,masa la cantina de ajutor
social,burse scolare,subventii in
agricultura, regimul agricol al

terenurilor
13. Registru de evidenta a terenurilor 2
inchiriate
NOTA :
P =Permanent

C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau eliminarii documentului

Hunedoara, la 30.10.2008 5
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Demeter Ilie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Rata-Bugnariu



ROMANIA ANEXA nr.31
JUDETUL HUNEDOARA la Hotararea nr.217/2008
MUNICIPIUL HUNEDOARA

CONSILIUL LOCAL

NOMENCLATORUL DOSARELOR

V. DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

Serviciul sau Nr.cr|Denumirea pe scurt a unitatii Termen de | Obs.

biroul t. arhivistice (dosare, resitre, condici, pastrare
cartoteci) (ani)

A. Serviciul 1. Dosar legislatie P

Prestatii Sociale,
Venit Minim
Garantat,Alocatii
,Ajutoare de

Urgenta
2. Dosar ajutor social incetat 10
3. Dosar ajutor de urgenta 10
4. State platd venit minim garantat 10
5. Dosar beneficiar cantina sociala 10
6. Dosar evidenta beneficiari pe centrele |10
sociale
7. Dosar state de plata alocatii nou-nascut |10
8. Dosar alocatie complementara 10
9. Dosar alocatie monoparentala 10
10. |Dosar corespondenta rezolvata 5
favorabil si rdspunsul comunicat
petentului
11. |Dosar corespondenta rezolvata 5
nefavorabil si raspunsul comunicat
petentului

12. |Corespondenta oficiala cu institutiile |5
statului

13. |Dosar cu cereri pentru cantina de ajutor |5
social, nesolujtionate si , raspunsul dat

petentului

14. |Dosar evidenta ajutoare de 5
inmormantare

15. |Corespondentd cu beneficiarii de 5

servici sociale

16. |Recuperdri sume necuvnite , de la 5
beneficiari




17. |Pontaje la venitul minim garantat 3
18. | Dosar ajutor social respins 2
19. |Dosar borderouri alocatii de stat pentru |2
copii, alocatii nou-ndscuti si
indemnizatii de intretinere a copilului
20. |Adeverinte eliberate la cerere 2
21. |Dosar retineri virate asociatiilor de 2
proprietari din venitul minim garantat
al beneficiarului
22. |Dosar dispozitii (copii) 2
23. |Liste cu beneficiarii venitului minim 2
garantat, pentru care se vireazd CAS-ul
24. |Lista beneficiarilor de hrand de la 2
cantina sociala
25. |Statistica lunara 2
26. |Dosar alocatie nou nascut 2
27. |Dosar subventie lemne pentru 2
beneficiarii de venit minim garantat
28. | Proces verbal meniu zilnic la cantina 1
sociala
29. |Dosar cu adeverinte neridicatre 1
30. |Negatii la alocatiile de nou-ndscut 1
B. Servici-
ciul de prevenire
a separarii
copilului de
familia sa
Serviciul 1. |Dosare protectie speciald minori 10
Protectia si (Incredintare, plasament si
Promovarea institutionalizare)
Drepturilor
copilului,
Consultanta
Comunitara si
Mediere Socialda
2. |Hotarari ale Comisiei pentru Protectia |10
Copilului
3. |Corespondenta oficiald cu organele de |5
stat
4. |Corespondenta cu beneficiarii 3
compartimentului
Centrul de zi 1. |Dosar legislatie
,,Randunicii”
2. |Dosar infiintare centru, organigrama




Dosar autorizatii $i contracte cu
furnizorii

4. |Dosar voluntari

5. |Registru intrari-iesiri documente

6. |Dosar regulament de ordine interioara

7. |Dosar acte personal

8.  |Dosar aparitii ziar

9. |Dosar copii in evidenta

10. |Dosar prezenta copii

11. |Dosar centralizator prestatii sociale In
favoarea minorilor

12. |Dosarul minorului (plasament pe timpul
zilei)

13. |Dosar rapoarte de activitate anuale

14. |Dosar fisa postului

15. |Dosar cu copiile dispozitiilor de numire

16. |Dosar facturi diverse (copii)

17. |Registru informatii beneficiar

18. |Registru de inregistrare a controalelor

19. |Caietul copilului

20. [Caiet fisa zilnica de activitate

21. |Dosar acreditare

22. |Dosar licenta

23. |Dosar proiect Centru de Zi

24. |Dosar rapoarte lunare

25. |Dosar pontaje

26. |Dosar rapoarte de activitate

27. |Dosar rapoarte de sedinta a personalului

28. |Dosar contracte voluntariat

29. |Dosar documente intrare si clasate
,,Intern”

30. |Listd distribuire lapte praf

31. |Dosar rapoarte de activitate trimestriale

32. |Listd alimente, receptii facturi

33. |Dosar anunt pentru distribuirea laptelui
praf

34. |Dosar retetar

35. |Dosar sedinte cu parintii

36.

Dosar consiliere familiala




37. |Dosar cereri concediu, Invoiri
Centrul de Zi- 1. |Dosar legislatie P
Scoala Generala
nr.12
2. |Dosar anchete sociale 10
3. |Dosar acte contabile 10
4. |Dosar fise de magazie 10
5. |Dosar medical (prim ajutor) 10
6. |Dosar pontaj 5
7. |Condica prezenta 5
8.  |Instructiuni interne 5
9. |Corespondenta , rapoarte, informari, 5
situatii privind activitatea centrului
10. |Dosar privind licentierea si acreditarea |5
centrului
11. |Fise instructaj 5
12. |Activitati centru 5
C. Serviciul
Protectia
Adultului
Birou Persoane |1. |Dosare personale ale persoanele cu 10
cu Dizabilitati, handicap grav cu indemnizatii conform
Asistenti Legii nr.448/2006 , scosi din evidenta si
Personali plata
2. |Dosare personale ale persoanele cu 10
handicap grav cu asistenti personali
conform Legii nr.448/2006 , scosi din
evidenta si plata
3. |Dosare anchete sociale pentru 10
incadrarea in grad de handicap ,
conform Legii nr.448/2006
4. | Anchete sociale pentru reincadrarea in |10
grad de handicap conform Legii
nr.448/2006
5. |Dosare cu certificate de incadrare copii, |5
gradul grav
6. |Dosare cu certificate de incadrare copii, |5
gradul accentuat
7. |Dosare cu certificate de incadrare copii, |5
gradul mediu
8. |Dosare cu certificate de incadrare copii, |5
gradul usor
9. |Corespondenta la Legea nr.448/2006 5




10. [State de plata pentru indemnizatiile de |5
handicap gradul grav
11. |Dosare anchete sociale de internare intr- | 5
0 unitate specializata
12. |Corespondentd cu persoanele sau 5
reprezentantii acestora
Caminul pentru |[1. |Dosar cu legislatie 5
persoane
varstnice
2. |Dosare cu cererile solutionate 5
3. |Dosare cu evidenta ajutoarelor de 5
inmormantare
4. |Dosare internare la Caminul de batrani |3
nesolutionate
5. |Dosarele beneficiarilor 3
6. |Corespondenta purtatd cu diverse 3
institutii ale statului, directie
Serviciul de 1. |Dosar legislatie P
asistenta si
ingrijire la
domiciliu ASIV
2. |Dosar beneficiar (anchete, contracte) 30
3. |Dosar acte contabile (copie) 10
4. |Fise magazie 10
5. |Inventare 10
6. |Dosar beneficiar decedat/iesit din 5
evidenta
7. |Dosar contributie beneficiar 5
8. |Dosar raport de activitate asistenti 5
medicali si ingrijitori la domiciliu
9. |Dosar grafic de activitate 5
10. |Dosar pontaj 5
11. |Condica prezenta 5
12. |Dosar cu actele de licentiere si 5
acreditare
13. |Fise instructaj 5
14. |Dosar resurse umane 5
15. |Dosar corespondenta 5
D. Compar- 1. | Anchete pentru deschiderea procedurii |10
timent Asistenta de adoptie
Speciali-

zata si Consilie-
rea Adoptiei




2. |Corespondenta purtata cu institutiile 3
abilitate si potentialii adoptanti
E. Centrul de Zi |1. |Dosar legislatie P
,,Lumina si
Speranta”
2. |Dosare angajati 10
3. |Dosare autorizatii 10
4. |Dosare acte contabile 10
5. |Dosare beneficiari 10 Dupa
iesirea
din
serviciu
6. |Dosar cu rapoarte si situatii 10
7. |Fise de magazie 10
8.  |Dosare fise instructaj 5
9. |Dosar pontaj si condica prezenta 5
10. |Dosar corespondenta 5
F. Centrul Social |1.  |[Dosar legislatie P
,,Casa Cristina”
2. |Dosarul de constituire si functionarea |P
centrului
3. |Dosare medicale 30
4. |Dosare beneficiari 10
5. |Dosare acte contabile 10
6. |Dosare angajati 10
7. |Dosare rapoarte si situatii 10
8.  |Fise instructaj 5
9. |Dosar corespondenta 5
10. |Registru cu procese verbale predare turda |5
11. [Registru zilnic de evidenta al asistatelor |5
din adapost (pentru hrana, se face
evidenta nominald)
12. |Registru cereri zile libere si concediu |3
de odihna
13. [Registru evidenta intrari-iesiri ale 3
asistatelor
14. |Dosar fise de intrare-iesire din adapost |3
ale asistatelor si a minorilor ce le
insotesc
15. |Registru de evidentd a abaterilor 3

savarsite de asistate , de la regulamentul




de functionare al centrului
G. Adapostde |1. |Dosare cu cereri rezolvate favorabil si |5
Urgenta pe Timp raspunsul comunicat petentului
de Noapte
2. |Dosare cu cereri rezolvate nefavorabil |5
si raspunsul comunicat petentului
Liste zilnice de alimente 5
4. | Anchete sociale beneficiari ai 5
Adapostului de Urgenta
5. |Fise de magazie 3
6. |Note de receptie 3
7. |Bonuri de consum 3
H. Biroul 1. |Proiecte aprobate 10 De la
Strategii, finaliza-
Politici Sociale, re
Acreditarea si
Gestionarea
Serviciilor
Sociale
Programe
Informatizate,
Ba-
ze de Date
2. | Proiecte neaprobate 10 De la
respin
gere
Corespondenta oficiala 5
4. |Corespondentd simpla 5
NOTA :
P =Permanent

C.S.= Comisia de selectionare dispune asupra oportunitatii pastrarii sau elimindrii documentului

Hunedoara, la 30.10.2008 5
PRESEDINTE DE SEDINTA,
Demeter Ilie

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
Aurel Rata-Bugnariu
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