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“Ofon / NOMENCLATORUL ARHIVISTIC
o _“‘““_—'—"_ APROBAT PRIN DISPOZITIA NR. 96 din 17. 03.2012 e
' COMPARTIMENTUL Denumirea dosarului(confinutul ' Termen de
L - __l_go%m_elcﬁa | Care se refera,pe scurt) _}|_Eﬁs£are | Obs,
__5_1______1______ 2 3
| A.CONDUCEREA | 1.Hotaréri ale Consiliulyj Judetean dispoziii |
SECRETARIAT ale Presedintelui Consiliului Judetean ,decizii |
| ale delegatiei permanente,ordine ale
| prefectuiui,acte si precizari cy caracter P |
normativ i registre pentru urmarirea acestora, e -
| 2.Procese verbale ale sedinielor Consiliului ] |
! local proiecte de hotarari rapoarte si avize ale
| comistilor de specialitate pe domenii de |
| activitate ale Consiliului Local informare anuala P
a Primarului,hotaréri ale Consiliului Local $i | I
| alte materiale cuprinse in dosarul de sedintz. | |
| 3.Prc+cese~uerbaIe.hatérérr'.rapaane.situagii | |
| aentraIizatuare.corespc}nden{a privind | P
| Organizarea gi desfasuraresa alegerilor,gene-
| rale s locale. - .
' | 4.Procese verbaie hotarari privind constituirea '
| _Consiliului Local | P e
| 5 Registrul de evidenta a hotdrérilor adoptate ‘ T —|
| __de Consiliul Local, I R - 4_ -
' 6.Registrul de evidenta a dispozitiilor I
|  Primaruiui, , A |_ ]
7 Registrul special pentry consemnarea | |
obiectiilor,privind legalitatea Hotérarilor | |
| adoptate de Consiliul Local, P |
|_8.Dispozi;ii emise de primar si adrese de + '

|
]

| Inaintare a dispozitiilor catre Institutia P | |

Prefectului.
_ e ——
L - 9.Regulamente de organizare $i funcfionare | P .
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A.CONDUCEREA
SECRETARIAT

de ordine interioara,statutul comunei
10.Hotérari procese-verbale minute adrese |
liste in legatura cu organizarea de referendu-
dumuri, adundri publice.
11.Note de constatare, procese - verbale
referitoare |a indrumare $i control pe linie de
administratie publica, _

12 Nomenclatoruyl arhivistic inventare procese

- verbale de predare - primire a documentelor
de la compartimente, lucrarile comisie| de
seleclionare corespondenta cu Arhivele |

| Nationale. -l

13Registrul de evidenta intrare-iesie a
unitatilor arhivistice.

| privind lucrérile de gospodarire comunals

14.Registrul de depozit arhiva, _’_

15 Hotérar studii de fezabiltate,adrese privind
lucrarile de gospodarire comunala,

16.Dari de seama statistice centralizatoare

17 Registrul de evidenis a salanatilor

18.0rganigrama unitatji

19.Registrul unic de contral.

U O|o|o

ED.Hotéréri,prﬂcese~uemale.privind
organizarea de licitalji pentru inchirieres
concesionarea,arendarea unor bunuri aflate
in patrimoniul consiliului local sau pentru
achizilionarea de bunuri pentru consiliul local.
Confracte de inchiriere, comodat, arendare
achizitii publice prestar servici,

50 ani

21.Recensamintuf populafes si al locuintelor.

22.Statul nominal de functii pentru aparatul
propriu,organele de specialitate si unitatile
subordonate

50 ani

23.Dosare de personal,Contracte de munca |
indiw‘duale,referate.auizeicaracterizari,

fise privind aprecierea, miscarea sl incetarea
activitatii functionarilor publici,

50 ani

24.Dosare profesionale ale functionarilor
publicr‘.referate.auize,naracteﬁzérf.ﬂge privind
aprecierea,miscarea si incetarea activitatji
personalului contractual,

50 ani

25.Procese-verbale tabeie jucran scrise privind
concursul pentru ocuparea posturilor vacante
st de perfectionare a personalului.

50 anij

_Informatiile de interes public,

26.Registrul de Inregistrare a cererilor scrise $i
verbale si raspunsurilor privind accesul Ja

10 anj

27 Registrul pentru inregistrarea reclamatiilor
si plangerilor in instanta.

10 ani

|

28.Registrul pentru inregistrarea activitatilor
informative prin mijloace mass-media.

10 ani
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- _i_sa_nid?l?_ =
ultimul

Mo | scrutin .___(
| 30 Registrul @ntﬁrﬂeﬂew@@dﬂﬂ{: 0ani =
| ‘ 10 ani _[ |

31.Declaratii de avere ale aparatului de
| locali, |

| 29.Liste electorale,

| | specialitate al primarului consilierilor si alesilor

| 32 Decarafi de interese e alesilor locall 0ani |
| | 33.Fisa postuluj angajati, _f anidela |
| | _inlocuire .l
| 34 Registrul de inregistrare a cererilor, |

| reclamatiilor, sesizarilor $i propunerilor cetite- |
| nilor privind accesul la informatjile de 10 ani |

e | |
| r.35.F-Eeg'rstrul special de inregistrare g T 10 ani + _I
| declaratiilor de interes. | | ]

36 Registrul special de inregistrare g  10ani | =
| _declaratiilor de avere

37 Rapoari de acvial ale Vicprimartluy | Toam | —
| Consiierilor Locali 1 L
| | 38.Pracese verbale ale sedinfelor Comisiilor |'

de specialitate ale consiliulyi local, 5 ani |

Iﬁg@artaavize. —_ | ] ]

| 39.Procese verbale de predare primire a ]_ | |'

lucrarilor cu ocazia schimbarii de ersonal. | Sani

cetatenilor,adrese si raspunsuri la acestea _|_ j__ -
41.Cereri privind eliberarea de adeverinte,
doveceticae i ispnsui asesses. | yani |
42.Cereri si  adrese, planificate  pentru

efectuarea concediilor (de odihng medicale 3ani

40.Reclamatjii ;sesizéri, propuneri ale 5 ani —I— - j(

Sau maternale - - == SN
43.Condica de prezenta a salariafor _ 3ani |_ — 1

44 Registru de note telefonice L 2ani [
45 Raportari informari lunaresituatii, adrese

| referitoare (a sesizirile, reclamatiile cererile 1an

— 1 prvind aclivitatea funcfionarior public. | B
| | 46 Inventare procese-verbale de predare- P | |
- — | prmite ladepozituldearhiva | o
| | 47 Copie Nomenclator arhivistic | Pléné I |I |I

| __inlocuire

'BURBANISM L Planul ubanisticgeneral | p =
| 2.Registrul de control privind activitatea de [ T =3
e e | urbanism si amenajarea teritoriufui. }_ =P 4

3.Autorizafii de construire say desfiintare

| constructii si a certificatelor de urbanism.

‘ 4.Registrul de evidents a autorizatjilor de
construire si a certificatelor de urhanism - i
| | 5.Documentari privind resursels de apa

| potabila statii de epurare a apei. | P
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' 6.Adrese privind activitatea de urbanism i
amenajarea teritoriului,

7.Situatii privind inspeciia in constructii

8.Ddri de seam rapoarte statistice,
chestionare privind activitatea de urbanism.

9.Cereri privind eliberarea Nomenclatorului
Stradal.

10.Inventare procese-verbale de predare-
primire la depozitul de arhiva.

' CFINANTE
| CONTABILITATE

T1.0rdine Instructii reguiamente, norme

metodologice cu continut financiar-contabil Si
de control.
2.Dare de seama contabila anual3

3.Bugstul local de venituri si cheltuieli aprobat, |

_?i.Acte financiare privind investitiile efectuate

3.Registrul inventar privind bunurile
administrate la nivelul localittji.

6 Listele cu evidenta si inventarierea
_patrimoniului din domeniul public si privat.

7 Matricola de evidenta a mijloacelor de
transport cladiri gi terenuri

8.Bilant si balante de verificare

9.State de piata pentru aparatul propriu de
lucru,a alesilor locali si a unitatilor aflate in
| subordine

impozitelor si taxelor locale pentry persoanele
fizice si juridice

10 Registrul unic de rol cu privire |a evidenla |

11.State de plata privind ajutorul
social,indemnizatjile de nagtere indemnizatji
persoane cu handicap,indemnizalii ajutoare de |
| urgenta sau ajutoare de inmormantare

10 ani

12, Borderoun de debite —scader pentru
impozitele pe cladiri si terenuri taxe mifloace
de transport si procese verbale de contraventii,
| lista de ramasita,lista de suprasoviri

10 ani

13.Declaratii iunare privind impozitul pe salarii,
$omaj si contributia pentru asigurari de |
sanatate

10 ani

14.Declaratil de impunere pentru persoanele
fizice si juridice certificate de atestare
fiscala,adrese de infiintare, popriri,titiuri
executorii

10 ani

' 15.Procese-verbale de verificare gestiune.
note de constatare efectuate de organele |
| fiscale

Wani |

_| 17.Acte de banca trezorerie extrase de cont,

16.Proiectul bugetului de venituri si cheltuieli

10ani |
10 ani

-




r
€ FINARTE———
CONTABILITATE

| C.FINANTE
| CONTABILITATE

D.FOND FUNCIAR

|AGRICULTURA

|
|
|
|
L

—— | imobilelor conform Legii 10/2001

foi de varsamant ordine de plataacte |

- _Estiﬁcative privind efectuarea de piati |
18.Dari de seama contabile fimestriale, |

| deschideri de credite note justificative cu

| privire la solicitarea de sume defalcate,

. corespondenta privind executia bugetului local,
19.Registru de casa Jborderouri chitante si alte
acte privind evidenta incas llor si cheltuielilor.

Spedial._______
21.Registru pentru evidenta veniturilor si
| cheltuielitor, L |
| 22.Extrase de rol cu privire la Incasarea
impozitelor si taxelor locale pentru persoanele T
fizice si juridice. e |
23 Note receplje privind lucrarile de intrefinere
si reparatji la constructji si instalatii din |
administrarea consiliulyi iocal, asigurarea cu |
carburan(i.combustibil,energle electrica
24 Liste privind casarea unor bunuri sj
| Scoaterea lor din inventar
|

25.Registru de evidenta a auforizatilor de 7 - f0ani

functionare a asocialiilor familiare sj
persoanelor fiice, |
| 26.Rapoarte si lucrari de audt public side |
| 27 Dosarul achizifiet publice.
| 28.Dari de seama  contabile lunare . I
| 29 Ingtinfar de plata,confirmari de debil—— |
30.Note receptie privind lucrarile de infretinere |
$i reparatii la constructii si instalatji din
| administrarea consiliutui local, o
| 31.Cereri si eliberari de autorizatii de
functionare a asociatiilor familiale si a

_persoanelor fizice.

| 32.Condici i borderouri pentru predarea sy =TT

expedierea corespondentei.
33.Foi de parcurs

e
|T4. Ordine de serviciu si delegalii pentry |

| deplasari in interes de serviciu,

| 38.Inventare, procese-verbale de predare-

| primire la depozitul de arhiva
1.Registre agricole.

| 2Registrul agricol centralizator.

3 Hotarari,anexe,cereri privind reconstruirea | o

dreptului de proprietate asupra terenurilor
| ‘punerea in posesie,cereri si acte doveditoare
penltru deschiderea de rol agricol,
| cont Lg 18/1991,Lg, 112000 Lgo47/2005
| 4 Situatii, notificari cu privire la refrocedarea

-5

Cf0ani |
| 20. Registru de evidenta imprimatelor cy regim | 10 ani _|_ n
0ani | |

10 ani |

——

Acordare a vizei de control preventiv, =) .

S

N

) -

Toani |



| 5.Planuri topografice privind cadastrul funciar , P | :
8. Recensdmantul agricol al animalelorsi | p ]
| utilajelor agricole . suwenes /SN ___|
7.Dari de seama statistice ¢y privire ia P
| efectivele de animale, miscarea si productia de |
animale,suprafee de teren cultivate sj
| oducfiobrute. | | |
8. Registu pentru transcrirea animalslor | P 1 =
| 9.Corespondenta privind fondul funciar P -
| .evidenta eliberari titlurilor de proprietate. I (B
|10 Contracte de arendare a terenurilor. . Sani |
| 11.Rapoarte statistice privind sectorul 15 ani ‘
zootehnic,prevenirea si combaterea bolilor | |
| Plodusedeanimae | |
12.Cereri pentru eliberarea atestatului de 5anmi | |
| producitor si procesele verbale privind |
| D.FOND FUNCIAR | eliberarea atestatelor de producator agricok. | | -
AGRICULTURA | 13.Hotarari cu privire la administrarea 10 ani |
| pasunilor si izlazurilor comunale,taxe de |
_pasunat intretinere si folosirea acestora . _| - _| -
‘ 14 Registrul de evidenta a eliberarii atestatelor 10 ani |
de producator agricol. - - R
| 15.Certificate de rof privind instrainarea 5 ani —I_
bunurilor imobile. - _| ]
| 16.Cereri,adrese,referate,reciamatii,sesizéri,ré 5 ani
spunsuri privind solutionarea si examinarea |
|_ e _acestora .
17 Cereri procese verbale copii acte, solicitar p
| despagubiri teren veteran de razboi,
— |legd4/1994 ]
| 18.Cereri pentru acordarea de subventii,acte 10 anj
| doveditoare teren -
| 19.Inventare, procese-verbale de predare P |
_ primire |a depozitul de arhiva S|
| E.STAREA CIVILA Linstructiuni, circulare privind activitatea de P |
stare civila. o | P ——
| 2 Registre de stare civila privind nasterea, | P |
_casatorii,decese. - I
| 3 Registrul de evidenta certificatelor de P ]
nastere, casatoriilor decese. -
| 4.Coduri numerice personale 90 ani - _|
9.Registrul unic de evidenta minorllor cy 90 ani
| _probieme si a perscanelor cu handicap. -
I 6.Registrul de control stare civila . . 30ani | !
| | IRegisil de evidenta lwetelor de famile. | 30ani |
8.Certificatele medicale de constatare a - 30ani |
| nasteril copilului, declaralii care au stat la baza
Intocmirii actelor de nastere, documentajile |
| privind rectificarea transcrierea Lcompletarea si |
l_ | anularea actelor de nastere. ! - |
| 9.Declaratii de casatorie, publicatii certificate

prenupliale care au stat la baza intocmirii
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E.STARE CIVILA

]

e e
| F. AUTORITATE
TUTELARA S|

| ASISTENTA SOCIALA
|

{actelor de casatone.documentatule privind
rectificarea ,transcrierea Ccompletarea si |
| anularea actelor de casatorie,hotarari

| Judectoresti de divort, | I B

| 10.Certificate medicale de constatare a | 30ani
decesului (declarafii care au stat la baza
intocmirii actelor de deces,documentatiile |
privind rectificarea,completarea franscrierea si I
o paadelordedeses. | |
11.Declaratii de recunoastere ulterioara a | 30ani
nasterii copilului, sentinte judecatoresti si |
| tagada a paternitali stabilirea filiatie, |
incuviintarea numelui,schimbarii de nume | |
r-@@@@@iﬂﬁ%ﬂ@?@-

12.Registrul special pentru inregistrares “25ani |
| sesizarilor privind deschiderea procedurii |
succesoralg

| ESesizé?bﬁrﬁeEhiderea procedurii | 25 ani I
succesorale. S ST

14 Registul intrare -Tesire stare civia, | {g ani 5
15.Cereri si adrese privind eliberarea | 5 ani

certificatelor de nastere,casatorie,deces,

[ 18.Comunicari de nastere sau de modificars 10ani | |

primite de lastareacivila
 17.Corespondenta referitoare I
procurarea,eliberarea si trimiterea in
stréinatate a certificatelor de stare civila
entru uz extern si a altor informati !

—

|
| 18.Registrul pentru inregistrarea certificatelor | P |I
de divort i e
| 19.Registrul pentru evidenta certificatelor de | P i
divort s e
| 20.Registre peniru extrase multiingve S
| 21.Extrase pentry uzul organelor de stat, 5 ani |

| comunicari de nastere, casatorii decese | |
borderouri de inaintare a buletinelor de |
Wentifcare si buletine statistce. .
22 Inventare ,procese verbale de predare —i_
primire |a depozitul de arhiva |

inaintate de AJPIS.

s bl

2.Anchete sociale,corespondenta cu insfitutiile |
| de asistenta sociala. | t0ani |
S.Registrul de evidenta a cererilor de alocafie | R
| de stat pentry copii conf.Legii 61/1993 |
| M0ani |
4 Registrul de evidentd a cererilor de alocaf |
| Sustiere famile confLegi 2772010 | qpani |
| 5.Registrul de evidenta a cererilor de ajutor de |
urgentd o o | f0an] g
| o.Registrul de evidenta a cererilor de ajutor de | |
| inmormantare [ 10ani |

_y-

1.Rapoarte statistice pr.'w'ﬁp?sta;iiﬂﬁaﬁi_ = —|
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7 Registrul de evidenta a cereriior de ajutor
pentru incalzirea locuintei cond.OUG nr.5/2003
modificatd prin QUG 70/2011

8.Registrul de evidenta a cererilor de concediu
peniru cresterea copilului pana Ia varsta de 2
sau J ani pentru copilul cu handicap
conf.OUG148/2005 modificata prin QUG
111/2010

9.Cereri,declaratii anchete sociale fisa de
calcul cu privire la stabilirea ajutorului social
Legea 416/2001 medificata prin Legea
nr.276/2010

| | privire la stabilirea ajutorului de urgenta

10.Cereri,anchete sociale acte doveditoars oy

11.Borderouri cu privire la depunerea
dosarelor de alocatie de stat pentru
copil,Legea nr.61/1993

12.Cereri declaratii,anchete sociale cu privire
la stabilirea dreptului Ia alocatia de suslinere
familie Legea 277/2010.

| ' 13.Borderouri privind depunerea dosarelor de

indemnizatii de concediu de cresterea
copilului pana la vérsta de 2 sau 3 ani pentru
copilul cu handicap.

| 14.Cereri deciarati acte doveditoars oy privire |

la stabilirea ajutorului pentru incalzirea
locuintei,conf.OUG nr.5/2003 modificats prin
QUG 70/2011

15.Inventarele , procesele verbale de predare
primire la depozitul de arhiv

" G.SERVICIUL VOLUNTAR
PENTRU SITUATII DE
URGENTA

1.0rdine, instructiuni,reguiamente norme
metodologice note de constatare situatii de
urgenta

2.0rganizarea gt pregatirea Comitetului Local

_pentru Situatii de Urgents

3.Planui de Protectie Civila

4.Planul de aparare impotriva inundatjilor

_gheturilor si poludrii accidentelor

5.Planul de apérare in cazul producerii unei
situalii de urgenta provocate de cutremure

$ifsau alunecri de feren,

6.Planul de evacuare in situatii de urgenta

7.0Organizarea si inzestrarea Serviciului
Voluntar pentru Situatji de Urgenta.

8.Regulamentul de organizare si functionare a
Serviciului Voluntar pentru Situatji de Urgenta.

9.Planul de interventie al Serviciului Voluntar
pentru Situalii de Urgenta

10.Pianul de pregatire al Serviciului Voluntar
pentru Situatii de Urgent3

T1.Registrul istoric al Serviciului Voluntar

pentru Situatii de Urgenta.

-$-




|7 o 12.Programe de masuri,studi rapoarte privind
prevenirea si combaterea poluarii mediului P

| Inconjurator. L__ L

13.Pmr:.ese-uerbaIe,pfanuri,situatii,hotéréri

| privind prevenirea incendiilor inundatjitor
catastrofelor fenomenelor meteorologice
periculoase protectia mediului inconjurétor. P
| 14.Dosar operativ in sitvafiide wgenta | {0 ani
15.Registrul de evidenta a participarii la
pregatirea profesionala si calificativele 10 ani

obtinute,

| evidenta a interventiilor

16Registrul de note de anunjare side | qo0ami |

17 Registrul de control 10 ani
18.Programul de masuri in vederea acordarii
asistentel pentru prevenirea situatjilor de

urgenta la gospodarille populatiei. 10 ani
19.Carnete cu constatarife rezultate din 3 ani
controalele efectuate. -
| 20.Corespondenta situalii de urgenta 5ani
- ' 21.Contracte de voluntariat S5ani
| ' 22 Inventarele , procesele verbale de predare p
L primire la depozitul de arhiva
H.BIBLIOTECA 1.Registrul de organizare si migcare a P
| fondului_bibliotecii .:
| 2.Registrul fondului biblioteci P
3 .Registrul de evidenta cititorilor 5 ani
|4 .Fisa biblioteca cititor] 5 ani
3.Inventarele , procesele verbale de predare p
; primire Ia depozitul de arhiva
| ' 6.Copie Nomenclator arhivistic Pana la
| _ | __inlocuire
‘ .CAMINUL CULTURAL 1.Plan de activitate anuala privind P
manifestarile cuttural artistice
2.Procese-verbale de inchiriere a localului
L caminului cuftural 10 ani
' 3.Inventarele procesele verbale de predare p
L

| primire |a depozitul de arhiva

Presedinte,

CIOCIRLAN ‘CORINA Secretar,
/i, \ MITRE LUCICA
.n'l. ._;.,I_." r v::_._-:.:l _.rl !' P _1I
\ 2\ E -



