ROMANIA
JUDETUL NEAMT
COMUNA VINATORI NEAMT
PRIMAR

DISPOZITIE

privind aprobarea NOMENCLATORULUI ARHIVISTIC al documentelor
ce se creeazi la nivelul serviciilor, compartimentelor si birourilor Primériei
comunei Vinatori Neamt

Maria PETRARIU — primarul comunei Vinatori Neamt, judetul Neamt;

Avand in vedere:

- referatul nr. 109/06.01.2015 prin care se propune aprobarea
NOMENCLATORULUI ARHIVISTIC;

- art.8 din Legea nr.16 /1996 a Arhivelor Nationale cu modificarile si
completarile ulterioare;

In temeiul dispozitiilor art. 63 alin.(1), lit. €) si art. 68 din Legea administratiei

publice locale nr.215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

DISPUN :

Art.1 Se aprobi NOMENCLATORUL ARHIVISTIC al documentelor ce se
creeaza la nivelul serviciilor, compartimentelor si birourilor Primariei comunei
Vinitori Neamt, conform anexei care face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.2 Persoana desemnata cu atributii de arhiva va duce la indeplinire
prevederile prezentei dispozitii.

Art.3 Secretarul comunei Vinitori Neamt va inainta prezenta dispozitie
institutiilor si persoanelor interesate in termenele prevéazute de lege.
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ROMANIA
) JUDETUL NEAMT
PRIMARIA COMUNEI VINATORI-NEAMT

Se confirmai,

Primarul comunei Vinadtori-Neamt, NE AM”? E{U}RSIEII‘}[\;:ILC&%LNU}{%}(])II)VEEEEQ N
aria Petrariu

Aprob,

Prof. DANIEL PAVAL

L ARHIVISTIC

ﬁ\é‘tﬁ;‘?“ﬁ\d‘%\
ed’,
SERVICIUL dosarului (continutul pe scur llﬂ.\'; % blemei la care se refera Terimennt de Obs.
documentul) pistrare

1. Acte decizionale, dispozitii, norme tehnice, alte acte de dispozitii
ale Prefecturii si Consiliului Judetean si ale organelor judetene de Perm.

A.Compartiment specialitate ale administratiei de stat;

Stare Civili, Relatii | 2. Registru Hotérrile Consiliului Local; Perm.

cu Publicul, 3. Lucriri ale sedintelor Consiliului Local; Perm.

Secretariat 4. Registru dispozitii primar; Perm.
5. Dispozitii ale primarului; Perm.
6. Rezultatele alegerilor si referendum-urilor; Perm.

Secretariat [ 7 Date si informatii privind recensdméntul populatiei si

locuintelor; Pk,
8. Studii si propuneri privind organigrama administrativ —
teritoriald, schimbarea denumirii unor strizi, obiecte istorice si Perm.
turistice;
9. Studii, sinteze programe si alte documente cu privire la —
perspectiva dezvoltarii economice si sociale a localittii; i
10. Registru de evidentd a stampilelor si sigiliilor; Perm.
11. Regulament de ordine interioari; Perm.
12. Statutul localitatii; Monografia; Perm.
13.Corespondentd speciald pentru primar (Guvern, Parlament, Perm
Prefectura, relatii cu alte state, etc.); :
14. Dosarul arhivei (nomenclatoare arhivistice, inventarele
documentelor, procese-verbale de indrumare si control, lucriri de P
selectionare a arhivei si corespondenta aferenti cu Arhivele s
Nationale);
15. Registru de evidenta curentd a intrarilor — iegirilor, unitatilor o
arhivistice; i
16. Documente si corespondenta pentru deschiderea procedurii 30 ani CsS.
succesorale;
17. Registru unic de control; 30 ani
18. Registru intrare-iegire a corespondentei; 15 ani CS.
19. Adrese, comunicdri, situatii referitoare la incompatibilitati
alesi locali si functionari publici trimise i primite de la Organele 15 ani
ierarhice superioare;
20. Documente privind organizarea si desfasurarea alegerilor si 15 ani
referendum-urilor;




21. Documente referitoare la organizarea adundrilor publice
precum si lucririle acestora,

22. Corespondentd cu organizatii, asociatii, localitéti, persoane
fizice si juridice din tara si striinitate (asocieri, infritiri, relatii de
colaborare ale Primiriei si Consiliului Local etc.);

23. Legalizari de inscrisuri cu exceptia celor cu semndtura
privata;

24. Registrul de evidentd a legalizirilor de inscrisuri cu exceptia
celor cu semnitura privata,

25. Corespondenta privind programe de masuri pentru combaterea

birocratiei in activitatea de relatii cu publicul; e
26. Autorizatii alimentatie publica (baruri, restaurante) si acorduri ;
; 10 ani
de functionare;
27. inregistrarea, radierea si evidenta vehiculelor care nu sunt VOl
supuse inmatricularii; :
28.Registru evidenta contracte arendare, contracte arendare 10 ani S:
29.Registru de depozit arhiva, 10 ani
30. Procese verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor 3 ani
incheiate de catre primar si imputernicitii primarului;
31. Registre de niiscuti, casitoriti si decedati; Perm. Dupa 100
Stare civild de ani se
predau la
Arhivele
Nationale
32. Inventarul registrelor si al actelor de stare civild; Perm.
Dupi 50
de ani se
33. Dosare si certificate de divort; Perm. predau la
Arhivele
Nationale
34. Registru de evidenta a certificatelor de divort; Perm.
35. Coduri numerice personale; 100 ani
36. Procese-verbale de predare primire a registrelor si a actelor de 50 ani
stare civila;
37. Acte primare pentru inregistrarea nasterii (inclusiv sentinte de
adoptie, pentru inregistrarea tardivd a nasterii, documentatia 50 ani
pentru transcrieri sau reconstituiri de acte) si intocmirea actelor in
situatii speciale;
38. Acte primare pentru inregistrarea cdsdtoriei (inclusiv
documentatia pentru transcrieri sau reconstituiri de acte) si 50 ani
intocmirea actelor in situatii speciale;
39. Acte primare pentru inregistrarea decesului (inclusiv
documentatia pentru transcrieri sau reconstituiri de acte) si 50 ani
intocmirea actelor in situatii speciale;
40. Documente primare care au stat la baza inscrierii pe actele de
stare civild a unor modificdri in statutul civil al unei persoane 50 ani
(inclusiv acela referitoare la cetitenie);
41. Evidenta reactualizati a certificatelor de stare civila disparute 30 ani
in alb;
42. Registrul de evidenta a certificatelor eliberate; 30 ani
43. Registru de intrare-iesire a cererilor de divort; 15 ani CS.
44. Corespondentd cu institutii referitoare la activitatea de stare 10 an CS
civila, situatii statistice referitoare la stare civila; N
45. Registrul de evidentd a livretelor de familie; 10 ani C.S.
46. Procese-verbale de control pe linie de stare civild; 10 ani
47. Instructiuni privind desfigurarea activititii de stare civild; 10 ani 5.
48. Adrese privind predare unor documente (buletine/cérti de
identitate, buletine statistice,livrete militare si certificate de starea Roamt

civila anulate in timpul completdrii). Comuniciri referitoare la
statutul civil al persoanelor sub 14 ani;




49. Cereri si adrese pentru eliberarea certificatelor de stare civila
(inclusiv extrase pentru uz oficial); )
50. Adrese si comuniciri de mentiuni; [ %
51.0Organigrama unititii, state de functii;; (‘ d
Resurse umane 9
52. Contracte colective de munci;
53. Dosare personale (contracte de munca individuale si alte \
documente referitoare la angajarea modificarea contractului de
muncd, incetarea raportului de muncé, figa postului);
54. Registrul declaratiilor de avere;
55. Declaratii de avere;
56. Registrul declaratiilor de interese;
57. Declaratii de interese;
58. Corespondenta cu Institutiile statului, persoane juridice si
persoane fizice referitoare la activitatea de resurse umane;
59. Evaluarea personalului — functionari publici §i personal it ani
contractual;
60. Perfectionarea pregitirii profesionale a salariatilor; 5 ani
61. Procese verbale, referate, documentatii, legate de examene, B g
concursuri pentru ocuparea unor posturi i confirmari pe post;
62. Documente referitoare la sanctionarea, pregatirea profesionala s
§i programarea si efectuarea concediilor de odihnd, recuperiri;
63.Adeverinte de vechime(fostul CAP, grupa a Il-a); Sani
64. Condica de prezentd; 3 ani
Fond funciar | 65. Date si informatii privind aplicarea legilor funciare si Bhadn
corespondentd privind migcarea fondului funciar; '
66. Registrul de evidenta a notificérilor; Perm.
67. Notificiri impreund cu actele doveditoare formulate in baza
Legii nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate Perm.
abuziv in proprietatea statului. Dosare solutionate;
68. Balanta fondului funciar; Perm.
69. Registru de evidenta cereri reconstituire drept de proprietate; Perm.
70. Registru procese verbale ale Comisiei Locale de aplicare a
: : Perm.
fondului funciar;
71. Documentatie, procese-verbale de punere in posesie; Perm.
72. Registrul de evidenti a titlurilor de proprietate; Perm
73.Inventarele si procesele verbale de predare a documentelor de Db
la compartiment la depozitul de arhiva. ;
1. Cereri de chemare in judecata, citatii, intdmpinari si alte acte
B. Compartiment referitoare la litigii in care Primaria este parte. Sentinte 30 ani C.S.
Juridic judecitoresti ramase definitive;
2. Registru evidenta scrisori si petitii; 10 ani
3. Scrisori §i petitii referitoare la nemultumirile cetétenilor 10 ani
impreuna cu raspunsul pentru solutionarea lor;
4. Registru cereri §i raspunsuri cu privire la informatii de interes 10
public;
5. Cereri si rispunsuri cu privire la informatii de interes public; 10 ani
6.Inventarele si procesele verbale de predare a documentelor de la Bt
C. Servciul Public compartiment la depozitul de arhiva. ;
de Asistentd Sociald | 1.Registru de evidentd a persoanelor institutionalizate; Pty
2.Documente privind persoanele cu handicap(asistenti personali §i 15 ani
persoanebeneficiari de indemnizatie lunari);
3.Registru intrare-iesire(evidenta persoanelor beneficiarede ajutor it
socialsi alte ajutoare:de urgentd si ajutoare de inmormintare);
4.Documente privind acordarea ajutorului social(acordari,
suspendiri, incetdiri,pldti venit minim garantat si situatii de 10 ani
lucriri);
5.Anchete sociale privind protectia persoanclor care necesitd o formd 10 ani cs
de ocrotire(minori, persoane cu handicap, etc);; n




AAN,
6.Registru intriri-iesiri alocatii de sustinere; /L O _ATantl 7
7.Documente  privind acordarea alocatiilor de  sustineré [~/ | Tﬁ* \ \
familie(cereri, borderouri, anchete sociale); i [f et \E
8. Registru intriri-iesiri alocatii de stat; | 1 0wl /F |
9. Documente privind acordarea alocatiilor de stat; 2\ 1eanr ) /J /
10.Registru intrari-iesiri indemnizatie crestere copil si stimulente\| RN l" ) rm’ 4
insertie; P i V%>
I1.Documente privind acordarea indemnizatiei crestere copil si T(jilﬁi
stimulente insertie;
12.Registru intrare-iesire cereri incilzirea locuintei; 10 ani
13.Documente privind acordarea ajutoarelor pentru incilzirea 10 ani
locuintei;
14.Anchete sociale privind acordarea ajutoarelor pentru incélzirea 10 ani
locuintei;
15.Documente privind acordarea ajutoarelor de urgentd si 10 ani
inmormintare;
16.Documente privind distribuire lapte praf; 5 ani
17. Documente privind distribuire ajutoare Uniunea Europeana,
procese verbale predare —primire, avize de insotire, borderouri 5 ani
benficiari, centralizatoare);
18.Inventarele si procesele verbale de predare a documentelor de
; ; ; Perm.
la compartiment la depozitul de arhivi.
; . Format
D. Compartiment b Regspcaiiicole et electronic
Registru agricol- 2. Centralizatorul registrelor agricole; Perm.
Cadastru 3. Recensidmantul general agricol; Perm.
4. Recensamantul animalelor; Perm.
5. Schimburi de teren si alte documente referitoare la terenuri; Perm.
6. Declaratii, cereri comunicéri si alte documente referitoare la 30 ani
inscrierea de date in registrele agricole;
74 Cgrtlﬁcate pentru atestare ca petentul este cunoscut ca 30 ani Cs.
proprietar;
8. Dari de seama statistice privind productia vegetald si 30 ani
zootehnica;
9. Declaratii referitoare la subventii pe terenuri; 10 ani .S
10. Registru evidenta certificatelor de producitor; 10 ani
I1. Cereri, procese-verbale pentru eliberarea certificatelor de 10 ani
producitor pentru productia animali si vegetali;
12. Activitate fito — sanitard, pomi si plante, buletine de
avertizare, seminte (adrese, informiri primite de la Directia Fito — 10 ani
Sanitard Neamt;
13. Bilete de adeverire a propriettii animalelor; 5 ani
14. Date si informatii privind miscarea efectivelor de animale; 5 ani
15. Corespondentd, adrese, norme metodologice, ordonante de
urgentd primite si trimise la Directia Generala pentru Agricultura 5 ani
si Dezvoltare Rurald Neamt;
16. Adeverinte din registrul agricol si adeverinte de venit agricol; 5 ani
Cadastru 17.Registru cadastral; Perm.
18.Documente cadastrale cu privire la investitii; Perm
19.Inventarele §i procesele verbale de predare a documentelor de P
la compartiment la depozitul de arhivi; )
20.Oferte produse, servicii si lucrari. 5 ani
1.Documente privind organizarea si desfisurarea licitatiilor de
E. Compartiment adjudecare a lucrarilor publice (inclusiv proiectarea). Oferte, Perm.
Achizitii publice, licitatii;
Administrarea 2. Incredintari directe ale unor lucrari de executie sau proiectare a Perm
domeniului public investitiilor publice; '
§i privat 3. Procese-verbale de receptie a lucrarilor de drumuri si poduri i Patiii
alte investitii de interes local; 5




4.Documente privind organizarea si desfigurarea licitatiilor de
consecionare a terenurilor si  constructiilor; evidenta
concesiondrilor si vanzatorilor;

5.Contracte de concesionare si inchiriere-terenuri, constructii;

~ Pém,

6.Registru intrare-iegire achizitii publice;

NV

7.Racorduri energie electrici pentru investitii; N\ 10 v, VA B/ C.S
8.Raport si plan anual al acizitiilor publice si liste de investitii; T0-ani
9.Procedura achizitiei prin cumpirare directi; 10 ani
10.Corespondentd cu Consiliul Judetean, Prefecturd si alte
institutii referitoare la stadiul lucrarilor, adrese de la Guvern, 10 ani
Minister, etc.;
11.Documente  privind contractele de prestiri servicii, .
5 10 ani
consultanta;
12.0ferte produse, servicii si lucriri; 5 ani
13. Date si informatii referitoare la patrimoniul public, inventarul
. bunurilor si valorilor domeniului public si privat in patrimoniul Perm.
Admm}str&lrea : local:
d.omt-amulm public 14. Lucriri privind asocierea in vederea exploatirii bunurilor
3} privit apartinand patrimoniului public; Fiomn.
15.Inventarele si procesele verbale de predare a documentelor de
. A s Perm.
la compartiment la depozitul de arhiva.
1. Buget aprobat; Perm.
F. Birou Financiar | 2. Situatii financiare anuale, cont de executie; Perm.
Contabil, Impozite | 3. State de plata; 50 ani
si Taxe 4. Registru mijloace fixe — patrimoniu privat; 10 ani C.S.
5. Registru mijloace fixe - patrimoniu_public; 10 ani C.S.
6. Inventarierea anuala a elementelor de natura activelor, datoriilor ;
s G, ; 10 ani CiS;
si capitalurilor proprii;
7. Registru obiecte de inventar; 10 ani
8. Executie bugetara; 10 ani
9. Situatii financiare trimestriale, balante de verificare; 10 ani
10. Extrase de cont; 10 ani
11. Monitorizarea cheltuielilor de personal; 10 ani
12. Cheltuieli de personal conform H.G.186/1995; 10 ani
13. Planificiri plati pe decade conform Ord. 2281/2009; 10 ani
14. Raportari trezorerie privind drepturile de natura sociala; 10 ani
15. Declaratii buget de stat; 10 ani
16. Fise fiscale; 10 ani
17.Corespondenti financiard (adrese cu banca si alte primarii); 10 ani
18. Procese-verbale control intern; 10 ani
19. Facturi fiscale; 10 ani
20. CEC-uri; 5 ani
21. Foi parcurs si evidenta combustibili; 5 ani
22. Adeverinte de salarizare: 5 ani
23.Documente justificative care confirmd concluziile auditorilor & aui
interni;
Impozite si 24.Registrul de rol unic; 30 ani C.S.
taxe 25. Declaratii T.M.T. (taxe mijloace de transport); 15 ani
26. Declaratii persoane fizice; 10 ani
27. Declaratii persoane juridice; 10 ani
28.Matricola impozite si taxe persoane fizice si juridice; 10 ani
29. Registrul operatiuni de casa; 10 ani
30. Urmirire silitd creante, somatii, titluri executorii; 10 ani
31.Radieri auto; 10 ani C.S.
32.Corespondenta contabila privind veniturile, adrese, comunicri; 10 ani
33.Contracte prestari servicii agent termic,apa; 10 ani
34. Listd de rimasite; 10 ani C.S:
35.Instiintari de platd; 5 ani C.8.




36. Evidenta amenzilor si imputatiilor incasate; 10 ani, e CS.
37. Borderouri, desfasuritoare incasari; O -ani < o4 C.5.
38. Borderou debite si scaderi; 1N\ as

39.Certificate fiscale; [

40. Dosar de evidentd a imprimatelor cu regim special; {

1

CASA:
5

G. Compartiment
Audit Intern

41. Cotoare chitantiere, chitante calculator si cotoare registre d\ :

42.Cereri scutiri impozite si taxe;

43.Inventarele si procesele verbale de predare a documentelor de
la compartiment la depozitul de arhiva.

1. Norme metodologice si proceduri de lucru specifice entititii

publice; e
2. Raportul activititii de audit intern; Perm.
3. Planul anual de audit intern; 10 ani
4. Dosarele misiunii de audit intern; 10 ani
5. Adrese si dispozitii; 5 ani
6.Inventarele si procesele verbale de predare a documentelor de la
; ; i Perm
compartiment la depozitul de arhiva.
H. Compartiment 1. Proiecte, Programe inaintate pentru finantare la diferite institutii, Tk
Proiecte- Programe, | organizatii sau organisme din tari si striinitate; )
Prognoze 2. Documente referitoare la colaborarea/parteneriatul cu diferite :
A e 15 ani
O.N.G.-uri sau institutii;
3. Rapoarte tehnice si financiare intocmite pentru programe {5
derulate.
I. Compartiment 1. Petitii, reclamatii, sesiziri, propuneri ale politiei locale in 15 ani
Politie Locala conformitate cu prevederile Legii 155/2010;
2.Procese verbale de contraventii, adrese de inaintare; 15 ani C:5:
3.Activitatea de prevenire(avertismente, procese verbale de preluare s cs
a unor acte normative); T
4.Evidente (agenti economici, autoservis-uri, ministiri, etc); 15 ani C.S.
S.Inventarele si procesele verbale de predare a documentelor de la Fitaden
compartiment la depozitul de arhiva. 5
J. Compartiment 1. Cartea de onoare a comunei Vinatori-Neamt; Perm.
Culturid-Muzeu, 2.Inventarul bibliotecii; Perm.
Biblioteca 3. Registrul de migcare a fondului; Perm.
4.Fise de inscriere ale cititorilor; 30 ani
5.Corespondenti cu diferite institutii, persoane fizice si juridice; 5 ani
6.Inventarele si procesele verbale de predare a documentelor de la p
; : £ ) erm.
compartiment la depozitul de arhiva.
K. Urbanism I. Documente referitoare la protectia mediului si salubrizarea Vil
Amenajarea comunei; :
Teritoriului- 2. Ordine, instructiuni, norme tehnice, circulare privind disciplina
Transport Taxi in constructii:
3. Autorizatii de constructii sau demoliri de constructii; Perm.
4. Registru de evidentd, eliberare autorizatii de construire si de b
demolare; ’
5. Schite de sistematizare, studii de amplasament, avize, fise scrise st
si desenate in legatura cu folosirea terenurilor; )
6. Planuri urbanistice generale, Planuri urbanistice de detaliu, Yods
Planuri urbanistice zonale conf. Legii 50 /1991; y
7. Regulament de aplicare a planurilor urbanistice generale, Perin
planurilor urbanistice de detaliu, planurilor urbanistice zonale; -
8. Registrul de evidenta a proceselor verbale de receptie finali; Perm.
9. Procese-verbale de receptie finali; Perm.
10. Lucréri privind evidenta monumentelor instorice si a misurilor Vi
de protejare, conservare i restaurare a acestora; 3
11. Documente referitoare la atribuirea sau schimbarea denumirii Perm

unor strazi, obiective de interes local;




12. Studii, sedinte, avize, teme de proiectare precum si alte lucrari s N,
de urbanism si amenajarea teritorjului; / Q _—/—~UI-

=7

>

13. Situatia eliberarii certificatelor de nomenclatura stradala;

14. Note de comanda privind intocmirea proiectelor de constructii,
roiecte aprobate;

“NEamT ¥

b‘/

1

15. Studii, avize si alte documente referitoare la amplasamente sau
extinderea lucririlor de investitii;

)

16. Dari de seami statistice anuale;

17. Situatii privind fondul locatiy de stat, imobile proprietate de
stat, imobile proprietate mixti;

18. Certificate de urbanism;

19. Registru de evidenta eliberare certificate de urbanism;

20.Inventarele si procesele verbale de predare a documentelor de
la compartiment la depozitul de arhiva;.

21. Cereri de finantare, studii de fezabilitate, studii topografice,

geotehnice,documema;ii tehnice, planuri de situatie, etc; 10 ani
22. Situatii, avize, adrese privind urbanismul; 10 ani
23. Note de control privind activitatea de urbanism; 10 ani
24. Programe, studii si alte documente privitoare la protectia § gt
mediului, salubrizarea si buna gospodirire a comunei:

Transport taxi 25. Coperspondenta privind autorizarea in regim de transport-taxi 30 ani
comuna Vindtori-Neamt;

L. Serviciul 1. Plan de aparare impotriva inundatiilor, gheturilor si poludrilor Perin

Voluntar Pentru accidentale ale Comitetului local pentru situatii de urgenta; k

Situatii de Urgenti | 2. Plan de pregdtire a Serviciului voluntar pentru situatii de AT
urgenta; {
3. Registru istoric al serviciului voluntar pentru situatii de Peir
urgenta; )
4.Inventarele §i procesele verbale de predare a documentelor de la B

compartiment la depozitul de arhivi;

5. Organizarea §i inzestrarea serviciului voluntar pentru situatii de
urgenta (hotdrarea Consiliului Local, organigrama si numirul de
personal ale serviciului voluntar, contractele de voluntariat si de 10 ani
interventie, tabele cu personalul, cu necesarul de tehnica, schema
legaturilor de comunicatii);

6. Regulamentul de organizare si functionare a serviciului

SO 10 ani
voluntar pentru situatii de urgenta;, .

7. Programul de masuri in vederea acordirii asistentei pentru
prevenirea situatiilor de urgenta la gospodariile populatiei 10 ani
(graficul controalelor , constatirile rezultate din controale);

8. Regulamente privind concursurile Serviciului voluntar pentru

g 5] 5 ani
situatii de urgenti;

9. Plan de analiza si acoperire a riscurilor; 5 ani

10. Dosar privind pregitirea personalului (planul de pregitire

profesionala, planificarea exercitiilor si aplicatiilor); seml
11. Registru de evidenta a participdrii la pregitirea profesionala si S ani
calificativele obtinute;

12. Registru cu note de anuntare si de evidenta a interventiei; 5 ani
13. Avertiziri meteo; 5 ani
14. Corespondenta referitoare la situatii de urgenta. 5 ani

Ee




