ROMANIA
JUDETUL ALBA
PRIMARIA COMUNEI SALISTEA
PRIMAR

23, comuna Shlisie

el.: $268762101,

str. Joseni nr. 447 sa Saliste

DISPOZITIE

Referitor la: reactualizarea Nomenclatarului arhivistic I"\th’ll dociimentele preate da
compartimentele din cadrul Primariei comunei Salrstea judetul Alba

Avand in vedere:

- prevederile art. 8 din Legea nr. 16/1996, legea Arhivelor Natjonale, republicat;

- prevederile art. 155, alin. 1, lit. e din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ:

- prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publica, republicata;

- prevederile art. 80 — 81 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative, republicata, cu modificarile si completarile ulterinara:

- prevederile art. 148, alin. 2 din Constitutia Romaniei, republicata;

- referatul nr. 3275 din 09.08.2019 al secretarului comunei Salistea, judetul Alba,

in temeiul prevederilor art. 196, alin. 1, lit. b din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ,

PRIMARUL
comunei Salistea, judeful Alba, emite prezenta
DISPOZITIE

Art. 1. Se reactualizeazd Nomenclatorul arhivistic pentru documentele create de
compartimentele din cadrul Primdriei comunei Salistea, judetul Alba, conform anexei care
face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art. 2. Prezenta dispozitie poate fi contestatd conform prevederilor Legii nr.
554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art. 3. Tncepand cu data prezentei dispozitii orice dzspo7lt|e contrara isi inceteaza
aplicabilitatea.

Art. 4. Prezenta dispozifie se comunicd, prin grija secretarului cormunei
compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei comunel Salistea, pentru ducere ia
indeplinire, Serviciului Judetean Alba al Arhivelor Nationale si Institutiei Prefectului - judetul
Alba.

SECRETAR COMUNA
Jr. lonescu Mihaela-Alina

Salistea, _/%.08,2049 \
Nr. 109




ROMANIA Anexa la dispozifia nr. 109 din 14.08.2019
_ JUDETUL ALBA
PRIMARIA COMUNEI SALISTEA

APROBAT SE CONFIRMA,
Prim Seful Serviciului Judetean Alba al
Jr. STA@ EMIL Faouap Hivelor Nationate
e (N ADEXANDRA ZECHERU

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC

reactualizat prin dispozitia primarului nr. 109 din 14.08.2019

Denumirea . Denumirea dosarului (continutul pe | Termen de Observatii l
compartimentului/ | dosar | scurt al problemelor la care se refera) | pastrare i
activitatii
A. CONSILIUL Documentatia privind constituirea Consiliului P
LOCAL Local |
Regulamentul de organizare si functionare a P [
Consiliului Local |
Dosarele de sedinte ordinare, extraordinare, P g
de indata ale Consiliului Local, cu intreaga “
documentatie ]
Registrul de evident a proiectelor de hotarari P ﬂ
Registrul de evidenta a hotararilor adoptate P
de Consiliul Local
6 Registrul  special pentru  Tnregistrarea P
comunicarilor hotérarilor si consemnarea
obiectiilor  privind legalitatea  hotararilor J

adoptate de Consiliul Local e &
Registrele de evidenta a avizelor comisiilor P
de specialitate ] ]
Hotararile adoptate in sedintele Consiliului P ‘]
Local, adresele de inaintare catre Institutia .
Prefectului - judetul Alba si catre primar i
Rapoartele anuale ale activitatii alesilor locali




10 " Procese-verbale, hotaréri, rapoarte, situatii, | P |
| | centralizatoare, corespondenta  privind | ,
. 3 . . | |

| organizarea  si  desfasurarea alegerilor [ | :

| . 3 : 5
| generale si locale, inclusiv in ceea ce

1! [ priveste  registrul  electoral.  Dosarele ’
| | candidatjlor la alegeri N S
|' 11 | Inventare, procese-verbale de predare- P |
| | primire a documentelor Ia depozitul de arhiva | | B
! 2 Dosarele personaie ale consilierilor locali si 75 ani {
f [ ale delegatilor satesti |
| 13 Dosare adunari publice 25 ani -
14 Dosarele privind activitatea consilierilor locali , 10 ani B
inclusiva comisiilor de specialitate si a
comisiei de validare B
19 Registrul de inregistrare a adreselor, cererilor 10 ani
catre Consiliul Local ;
[ = T T : — T
16 Rapoarte si informéri ale Consiliului Local 10 ani
17 Corespondenta cu privire la administrarea 10 ani ﬁ.
bunurilor din proprietatea Consiliului Local ]
18 Cereri, adrese catre Consiliul Local si 10 ani W
| raspunsurile acestora |
B. PRIMAR 1 Registrul de evidentd a proiectelor de p -;
N | dispozitii S _—
| 2 Registrul de evidents a dispozitiilor emise de P ;
primar B |
3 Registrul ~ special  pentru inregistrarea P
comunicarilor  dispozitiilor si consemnarea i
obiectilor  privind legalitatea dispozitiilor ;
emise de primar B
4 Dispozifii emise de primar, adresele de P i
inaintare catre Institutia Prefectului — judetul
Alba o
5 Raportul anual al primarului privind starea P :
economica, sociala si de mediu a unitatii i
administrativ-teritoriale, raportul anual privind ;
activitatea Primériei B B
6 Rapoarte privind modul de indeplinire a P
hotarérilor Consiliului Local -
7 Procese-verbale, hotarari, minute, adrese, P
liste  in legatura cu organizarea de
referendumuri, adunéri publice E
8 Inventare, procese-verbale de predare- P
primire a documentelor la depozitul de arhiva
9 Dosarul personal al primarului /5 ani _ﬁi
1 10 Registrul de audiente primar 10 ani 1
11 Rapoarte si informari ale primarului 10 ani B




[ 12  Dosar cu hotararile consiliului local primite‘i 5 ani |
f __ spre ducere la indeplinire

|

| 13 | Protocoale de colaborare cu diferite mstrtutn 5 ani ! De la
| | Si organisme expirarea |
| ‘ perioadei |
|14 | Autorizatii manifestari publice 5 ani ]
115 \ Acte de verificare a incasarilor si cheltuielilor 3 ani i
| | din bugetul local ) | B
116 ‘ Corespondenta cu alte institutii, persoane dani !
‘ | fizice, juridice N
C. VICEPRIMAR f 1 Inventare,  procese-verbale de predare- P !
F primire a documentelor la depozitul de arhiva *
2 l Acte de constatare sanctiuni vizand | 15 ani ’
cantraventii, ordine publica etc. |
3 Documente  servicii  publice (salubrizare, 15 ani 5
alimentare cu apa, canalizare, paza i
comunala) - ’
4 Documente privind drumuri  comunale - 15 ani !
intretinere, semne de circulatie |
ﬁ Registrul de audiente viceprimar 10 ani i
6 Hotarari ale Consiliului Local privind 9 ani [
activitatea viceprimarului - |
7 Reclamatii, cereri, sesizari impreuna cu 5 ani |
adresele, referaiele si raspunsurile privind
solutionarea si examinarea acestora 1
8 Cereri si adrese privind eliberarea de 5 ani !
adeverinte, dovezi, certificate si exemplarul 2 i
al acestora n
9 Corespondentsd cu alte institutii, persoane 5 ani
fizice, juridice ¥
D. 1 Inventare, procese-verbale de predare- P '
ADMINISTRATOR primire a documentelor la depozitul de arhiva |
PUBLIC 2 Corespondenta privitoare la accesarea de 25 ani \
fonduri europene
3 Planuri, strategii de dezvoltare, prognoze, 25 ani
programe de dezvoltare social-economica a
localitatii N
4 Documente privind elaborare si urmarire 25 ani
proiecte, cereri de finatare N
5 Contract de management 25 ani
6 Corespondent cu autoritati ale administratiei 10 ani |
publice centrale, judetene si locale, inclusiv *
cu autoritati similare din alte t3ri i
7 Documente privind participari la seminarii Si 5 ani 1
conferinte J

[US]



8

‘adresele, referatele si raspunsurile privind

| solutionarea si examinarea acestora

| Reclamatii, cereri, sesizari impreund cu |

5 ani

Cereri si adrese privind eliberarea de
adeverinte, dovezi, certificate si exemplarul 2
al acestora

5 ani

Corespondenta cu alte institutii, persoane
fizice, juridice

9 ani

o

-Studii,haryl, planari—si alte fucrar privind

organizarea administrativa a  comunei.
Procese-verbale  de identificare  si
recunoastere a limitelor  administrativ-
teritoriale

U

Protocoale de colaborare sau parteneriat cu
institufii/autoritati  publice  locale/centrale
romane/straine, infratirea cu alte comunitét]
din strainatate. Informatii generale pentru
cetateni straini

Note de constatare, procese-verbale
referitoare la indrumarea si controlul pe linie
de administratie publica, cu privie la
aducerea la indeplinire a prevederilor legale,
analize si informdri privind activitatea unitati

Registrul unic de control

o] =

Hotarari, citatii, comunicari, corespondents
cu instantele de judecata in dosarele in care
Primaria, UAT, Consiliul local, primarul sunt
parti in proces

Documente  referitoare la  respectarea
drepturilor si libertatilor cetatenilor si a
prevederilor legale, hotarari ale Consiliului
Judetean, decizii ale delegatiei permanente,
dispoziti ale  Presedintelui  Consiliului
Judetean, ordine ale Prefectului, acte Si
precizari cu caracter normativ si registre
pentru urmarirea acestora

Inventare, procese-verbale de predare-
primire a documentelor la depozitul de arhiva

Registrul special de inregistrare a sesizarilor
privind deschiderea procedurii succesorale

25 ani

Cereri i sesizari privind deschiderea
procedurii succesorale

10 ani

10

Corespondenta notari, avocati, cereri insotite

de anexele acestora

10 ani




| 11 | Registrul ~ special  de inregistrare  a| 10 ani
i I declaratiilor de avere si registrul special de |
‘ | inregistrare a_declaratiilor de interese !
112 [ Declaratjile de avere ale functionarilor publici | 10 ani ;
L ] si ale alesilor locali A‘
‘ 13 Declaratiile de interese functionarilor publici 10 ani
| si ale alesilor locali 1
" 14 Dosare privind mobilizarea personalului in|  10ani
- caz de razboi ]
FS Registre, dosare privind  implementarea 10 ani
B sistemului de controlul intern/managerial i
16 Registrul de propuneri, sugesti, opinii — 10 ani
| Legea nr. 52/2003 .
[17 Propuneri, sugestii, opinii, situatii, adrese, 10 ani :
' raportér, informari, fise de evaluare a i
implemetarii Legii nr. 52/2003
lF18 Registrul de audiente secretar 10 ani
19 Reclamatii, cereri, sesizari impreuna cu dani |
adresele, referatele si raspunsurile privind .
solutionarea si examinarea acestora
20 Cereri si adrese privind eliberarea de 5 ani
adeverinte, dovezi, certificate si exemplarul 2
al acestora -
21 Corespondenta cu alte institutji, persoane 9 ani :
fizice, juridice i
F. RESURSE 1 Regulamente de organizare si functionare, de P i
UMANE ordine interioara. Cod etic -
2 Registrul de evidenta a salariatilor P j
3 Organigrama unitatii P |
4 Inventare, procese-verbale de predare- P
primire a documentelor la depozitul de arhivi B
5 Dosare de personal. Contracte individuale de 75 ani 1
munca. Fisele de evaluare a performantelor ’
profesionale individuale. Programul Revisal. _
Fise medicale. Referate, avize, caracterizari, 5
fise privind aprecierea, miscarea si incetarea "
| activitétii personalului contractual !
6 Statul nominal de functii pentru aparatul 50 ani

propriu, organele de specialitate si unitatile
subordonate




Dosare profesionale ale functior:arilor publici.
Fisele de evaluare a performantelor
profesionale individuale. Fise medicale.
Referate, avize, caracterizari, fise privind
aprecierea, miscarea, incetarea activitati
functionarilor publici

75 ani

Procese-verbale, tabele, lucrari scrise privind
concursul pentru ocuparea posturilor vacante
$i Ge peifeciionare a personaiuiui

10 ani

Y |

Fisele posturilor

10 ani

Dupa inlocuire

Procese-verbale de predare-primire  a
lucrarilor cu ocazia schimbérii de parsonal

10 ani

|

Cereri si  adrese privind .= planificarea
concediilor de odihna , -

5 ani

Cereri, adrese, dispozitii, referate; situatii,
raportari, . informari privind : activitatea
comisiei de disciplin si a comisiei paritare

" 5ani

13

Planul de pregétire profesional3

5 ani

14

Planul de perfectionare profesionala

5 ani

15

Reclamatii, cereri, sesizari impreuna cu
adresele, referatele si raspunsurile privind
solutionarea si-examinarea acestora:

5 ani

AL

16

Cereri si adrese privind eliberarea de

adeverinte, certificate si exemplarul 2 al

acestora

5 ani

ir

Corespondenta cu alte instimtii-, Dersoane
fizice si juridice

' 5 ani

18

Planificarea si efectuarea concediilor (de
odihna, medicale sau maternitate)

3 ani

AR [N

L

19

Condica de prezenta a salariatilor, pontaje
lunare, foi colective de prezents

3 ani

20

Adrese, situatii, raportari, informari lunare
referitoare la  sesizari, reclamatji privind
activitatea salariatilor

2 ani

G. STARE CIVILA

Ordine, circulare, legi, decrete, hotarari
instructiuni privind activitatea de stare civil Si
autoritate tutelara

i

Registre cu acte de stare civilé privind
nasterile, casatoriile, divorturile si decesele

Dupa 100 deanis.
predau la Arhivele
Nationale

B

Registrul  de evidenta registrelor Si
certificatelor de nastere, casatorie, divort si
deces

Registre de gestiune a extraselor multilingve

Cereri, copii acte de stare civila privind
incuviintarea adoptjilor




' stare civila

| Adrese de mentiuni pe actele de stare civil

Inventare, procese-verbale de predare-
primire a documentelor la depozitul de arhiva

Liste cu coduri numerice personale, acte
privind gestionarea CNP

90 ani

Registrul de control al activitatii de stare civila

30 ani

Registrul de evidenta a livretelor de familie

30 ani

Certificate medicale de constatare a nasterii
copilului, declaratii care au stat la baza
intocmirii - actelor de nastere, sentinte
judecatoresti si alte documente privind
rectificarea, completarea si anularea actelor
de nastere

25 ani

13

Declaratii de casatorie, publicatii, certificate
prenuptiale care au stat la baza intocmirii
actelor de casatorie, sentinte judecatoresti si
alte  documente  privind  rectificarea,
completarea si anularea actelor de casatorie,
hotarari de divort

25 ani

o £t e A il

14

Certificate medicale de constatare a
decesului, declaratii care au stat la baza
intocmirii  actelor de  deces, sentinte
judecatoresti si alte documente privind
rectificarea, completarea si anularea actelor
de deces

25 ani

13

Cereri, adrese, referate privind desfacerea
casatoriei prin acordul partilor. Certificate de
divort

25 ani

16

Declaratii de recunoastere ulterioara a
nasterii copilului, sentinte judecatoresti de
tagada a patemitéii, stabilirea filiatiei,
incuviintarea numelui, schimb&ri de nume,
incredintare minori, de divort, desfacere a
adoptiei, decizii de renuntare, de retragere
sau dobandire a cetateniei

25 ani

17

Documente referitoare la transcrierea,
reconstituirea ulterioard a actelor de stare
civila

25 ani

18

Registrul intrare-iesire corespondents stare
civila

10 ani

19

Cereri si  adrese eliberarea

certificatelor de nastere

privind

5 ani

20

Cereri si  adrese eliberarea

certificatelor de casatorie

privind

5 ani




Cereri si  adrese privind eliberarea |

| certificatelor de deces

5 ani

Cereri  si adrese privind  eliberarea

certificatelor de divort

5 ani

Inscrisuri care au stat la baza eliberari
extraselor pentru uzul organelor de stat,
extraselor multilingve

5 ani

Comunicari de nasteri, cisatorii, decese, |
| borderouri de inaintare a buletinelor de

identitate si livretele militare ale decedatjlor,
buletine statistice, situatji statistice

5ani

Adrese privind necesarul de materiale,
formulare, registre, situatii stare civil

5 ani

26

Reclamatii, cereri, sesizari impreuna cu
adresele, referatele si raspunsurile privind
solutionarea si examinarea acestora

5 ani

2h]

Cereri si adrese privind eliberarea de
adeverinte, dovezi si exemplarul 2 al
acestora

5 ani

28

Corespondentd cu alte institutii, persoane
fizice, juridice

5 ani

sl s gpeenill] . g

H. URBANISM

Planul  urbanistic generalsi regulamentul
local de urbanism. Planuri urbanistice zonale
$i planuri urbanistice de detaliu. Studii,
proiecte si propuneri

R

Autorizatii de construire sau de desfiintare
constructii  si certificate de  urbanism,
documentatii tehnice si juridice privind
eliberarea acestora

Registrul de evidenta autorizatilor de
construire sau desfiintare si a certificatelor de
urbanism

Registrul de control privind activitatea de
urbanism si amenajarea teritoriului

Adrese privind activitatea de urbanism Si
amenajarea  teritoriului,  lucrarile  de
gospodarire comunal

Situatii statistice anuale privind activitatea de
urbanism si amenajarea teritoriului

Avize de principiu pentru planurile urbanistice
zonale si de detaliu

Autorizatii privind racordarea Ia utilitati.
Evidenta retelelor de utilitati publice

Cartea tehnica a constructiei si documente
de proprietate a imobilelor. Documentatii de
dezmembrare. Harti




10 - Evidenta monumentelor istorice, a siturilor | =
! arheologice, protejare, conservare, l
: | restaurare ‘
L1  Procese-verbale de receptie partiala si finala P |
i a lucrarilor i
’ 12 Inventare, procese-verbale de predare- P i
J primire a documentelor la depozitul de arhiva N
'TS Memorii tehnice, planuri de fundatie, planuri 50 ani
| | de siwafie privind construirea de locuinte N
14 Situafji  statistice trimestriale, semestriale 10 ani +
| privind activitatea de urbanism si amenajarea ]
‘ teritoriului |
15 Procese-verbale de control si procese- 10 ani |
verbale de contraventie in temeiul Legii nr. i
50/1991 i
16 Procese-verbale, referate, note de constatare 10 ani [
si acte privind documentatiile tehnice pentru |
obiectivele de investitii N
17 Adrese ingtiintare  pentru  regularizare Sani
autorizatii construire i
18 Declaratji regularizare autorizatii construire 5 ani
19 Avize sapatura domeniul public 5 ani
20 Situatii privind inspectia in constructji o ani |
21 Cereri si certificate de atestare a 5 ani |
edificarii/extinderii constructiilor !
22 Reclamatii, cereri, sesizari impreund cu 5 ani ‘
adresele, referatele si raspunsurile privind
solutionarea si examinarea acestora '
23 Cereri si adrese privind eliberarea de 5 ani ;
adeverinte, dovezi si exemplarul 2 al ,
acestora !
24 Corespondenta cu alte institutii, persoane S ani 1
fizice, juridice
[. ACHIZITII 1 Proiecte tehnice, lucrari de investitii, reparatji P !
PUBLICE, curente, reabilitari.  Documente  pentru '
PROIECTE DE obtinerea de fonduri f
DEZVOLTARE S| |2 Documentatii privind sursele de ap& potabila, P '
LUCRARI canalizare, stafii de epurare a apei — avize,
PUBLICE planuri, rapoarte
3 Studii de fezabilitate, hotarari, adrese privind P |
lucrarile de gospodarire comunal :
4 Strategia anuald si programul anual al P

achizitiilor publice




| Dosare - acte, procese-verbale, hotaréri, |

| contracte  privind organizarea de licitatji |
| privind  vanzarea, inchirierea, superﬁcia,f
| concesionarea  unor  bunuri  aflate in |
patrimoniul - Consiliului Local sau pentru
achizitionarea unor bunuri, lucrari, servicii

Inventare, procese-verbale de predare-
primire a documentelor la depozitul de arhiv

Dosdl coduri de acces SEAFP — Sistemul
Electronic de achizitii Publice

10 ani

Reclamatii, cereri, sesizari impreuna cu
adresele, referatele si raspunsurile privind
solutionarea si examinarea acestora

5 ani

Cereri gi adrese privind eliberarea de
adeverinte, dovezi si exemplarul 2 al
acestora

5 ani

10

Corespondenta cu alte institutii, persoane
fizice, juridice

5 ani

J. AGRICOL,
CADASTRU,
FOND FUNCIAR

Registre agricole, registru agricol
centralizator

Documente privind intocmirea si conducerea
registrelor agricole, cereri modificari, defalcari
gospodarii, recensdmant animale si terenuri

Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a
terenurilor agricole situate n extravilan,
conform Legii nr. 17/2014

Hotarari, cereri, anexe, schite, parcelari, harti,
registre privind constituirea si reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor,
puneri in posesie

Registrul evidenta eliberarii titlurilor de
proprietate

Planuri topografice privind cadastrul funciar.
Harti. Carti funciare

Cereri si ordine ale Prefectului cu privire la
terenul intravilan aferent imobilelor detinute in
proprietate

Documentatii de dezmembrare terenuri

Documente administrare si folosinta terenuri

Dari de seama statistice cu privire la efective,
miscare, productie animald, suprafete de
teren cultivate si productii obtinute

B R

il

Dari de seama statistice, centralizatoare
privind recensé@mantul populatiei si locuintelor

$i evidenta statistica a miscarii populatiei




—

ERt:;censélméntui animalelor i utilajelorf

| agricole .
' Cereri, adrese, situatii, notificari, registre cu
' privire la restituire imobile conform Legii nr.
' 10/2001, Legii nr. 1/2000, Legii nr. 247/2005. |
| Legii nr. 165/2013, procese-verbale de Ia‘
sedintele comisiilor. Inventariere terenuri

| succesiune, donaii, comodat, arendare

Contracte de vanzare-cumpérare, |

P

Registre evidenta contracte

o]
|

Inventare, procese-verbale de predare-
primire a documentelor la depozitul de arhiva

Documente calamitati, ajutoare acordate

15 ani

Rapoarte statistice in legatura cu sectorul
zootehnic, efective de animale, miscare,
evidenta reproductorilor, prevenirea si
combaterea bolilor produse de animale,
amenajarea de puturi seci si cimitire de
animale

15 anj

Registrul de evidenta eliberarii atestatelor de
producdtor agricol si  cametelor de
comercializare a produselor agricole

15 ani

Cererile de eliberare atestate de producator
agricol si camete de comercializare a
produselor  agricole si  avizele pentru
eliberarea acestora

10 ani

Dosare privind ofertele de vanzare a
terenurilor agricole situate in extravilan,
conform Legii nr. 17/2014

10 ani

22

Corespondenta fond funciar

10 ani

23

Hotarari cu privire la administrarea pasunilor
si izlazurilor comunale, taxe de pasunat,
intretinerea si folosirea acestora. Contracte

10 ani

24

Cereri, oferte de vanzare, acte de proprietate,
procese-verbale, adeverinte, avize privind
aplicarea Legii nr. 17/2014

10 ani

25

Cereri, adrese, tabele, devize, lucrari, situatii,
adeverinte privind sprijinul banesc acordat de
stat producatonlor agricoli

10 ani

26

Documente privind  circulatia juridica a
terenurilor

10 ani

27

Cereri  privind  efectuarea masuratorilor
terenurilor

10 ani

28

Cereri, declaratii privind inscrierea in registrul

agricol, situatii prlvmd registrul agricol

10 ani

[ S S,



| 29 | Programe,  prognoze,  studi  privind | 10 ani
l‘ ; | agricultura, inclusiv agricultura ecologica | i
| 130 | Strategia lucrarilor de ameliorare a terenurilor 10 ani |
i 131 | Copii certificate de rol eliberate pentru 5 ani
J‘ | | instrainarea bunurilor imobile (cladiri si teren) |
! | 32 Procese-verbale de indrumare si control 5 ani i
‘ | 33 Reclamatii, cereri, sesizari impreuna cu 5 ani '
. ‘ adresele, referatele si raspunsurile privind |
} | | solutionarea si examinarea acestora
{34 Cereri si adrese privind eliberarea de S ani
‘ adeverinte, dovezi si exemplarul 2 al
| acestora
58 Corespondentd cu alte institutii, persoane 5 ani i
fizice, juridice i
K. 1 Statutul comunei P j
ADMINISTRATIE |2 Inventarul domeniului public si privat al P f
PUBLICA LOCALA comunei ;
3 Registre de evidenta a contractelor P i
4 Inventare, procese-verbale de predare- P 1
primire a documentelor la depozitul de arhiva '
|5 Liste electorale permanente, listele cu P
, alegatorii al caror drept de vot a fost radiat |
6 Documente referitoare la  confectionarea, 90 ani
evidenta si selectionarea stampilelor i |
sigiliilor aflate n folosinta, precum si a celor :
scoase din uz |
7 Contracte de vanzare-cumpérare, inchiriere, 10 ani
superficie, concesiune, dare in folosinta Dupa 4‘
gratuita, administrare terenuri expirare ;
contract o
8 Cereri, adrese, dispozitii, rapoarte, referate, 10 ani ;
situatii, raportari, informéri, procese—-verbale, ‘
minute, chestionare, planul de actiune l
sectorial privind implementarea  strategiei !
nationale anticoruptie 5
9 Cereri, declaratii, hotarari privind aplicarea 10 ani ;
Legii nr. 15/2003 j
10 Corespondenta cu privire la administrarea 10 ani
bunurilor din proprietatea Consiliului Local [
11 Documente privind protectia datelor cu d ani |
caracter personal |
12 Fise individuale de instructaj privind 5 ani

sanatatea si securitatea In munca, tematica
de instruire, instructiuni proprii, planuri,
evaluari

12

i



‘13
i

Note de control intern, acte de cercetare,
| constatare, corespondenta pentru securitate
| si sanatate in munca

5 ani

14

Planul de organizare a pazei proprii,
asigurarea ordinii si linistii publice. Tabele cu
persoanele care asigura paza

5 ani

15

Note de constatare, procese-verbale control
Garda de Mediu, APM, SGA, etc.

1o

| Raportari lunare, anuale cantitali deseuri,

evidenta gestiunii  deseurilor, colectare
selectiva conform Legii nr. 132/2010

5 ani

5ani

17

Documente  privind  registrul  electoral,
procese-verbale control AEP, corespondenta
AEP (Autoritatea Electorald Permanent)

5ani

18

Note de constatare, procese-verbale
contraventie

5ani

19

Reclamatii, cereri, propuneri,  sesizari
impreuna cu adresele, referatele si
raspunsurile  privind  solutionarea  si
examinarea acestora

5 ani

20

Cereri si adrese privind eliberarea de
adeverinte, dovezi si exemplarul 2 al
acestora

5 ani

sl i e R

21

Corespondenta cu alte institutii, persoane
fizice, juridice

5ani

L. BUGET,
FINANTE,
CONTABILITATE,
TAXE SI IMPOZITE

Bugetul local de venituri si cheltuieli aprobat
cu rectificari aferente. Plan de investitii.
Contul de executie al bugetului local

Darea de seama contabila anuala

w

Actele financiare privind investitiile efectuate

o

Ordine, instructiuni, regulamente, dispozitii,
norme metodologice cu caracter financiar-
contabil si de control. Programe cu finantare
externa

Registrul  inventar  privind  bunurile
administrate din comuna (terenuri, constructji,
imobile). Registre de contabilitate, registrul
jurnal, registrul inventar, registrul cartea mare
sah

Matricola de evidentd a mijloacelor de
transport, cl&diri si terenuri, venit agricol

Masuratori cladiri

Listele cu evidenta si inventarierea
patrimoniului din domeniul public si privat, a
bunurilor din dotare

e SIS SRR [ Ay

Lista de investitii anuale




10 | Inventare, procese-verbale de Wpfécfj’érfé-ﬁ‘w P
primire a documentelor la depozitul de arhiva

‘ 11 Registru rol unic 100 ani
| 12 Bilant si balante de verificare 50 ani
!13 State de plata pentru aparatul propriu, a 50 ani

consilierilor, asistentilor personali si a
celorlalte unitati aflate  in  subordinea

Consiliului L ocal Certificate medicale
|14 Dosare veterani, deportati, eroi 50 ani
| 15 Registrul unic de control cu privire la evidenta 25 ani

impozitelor si taxelor locale  pentru
persoanele fizice si juridice

16 Rapoarte, planuri, referate, informari, 10 ani
corespondenta,  procese-verbale  privind
auditul financiar al Camerei de Conturi Alba
si auditul intern

17 Registru evidenta tichete 10 ani

18 Dosare cu evidenta autorizatiilor pentru 10 ani
meseriasi

19 Dosare privind evaluarea periodica a 10 C.S.
patrimoniului

20 State de plata pentru indemnizatii, ajutor de 10 ani

urgentd, ajutoare de inmormantare, cereri i
acte doveditoare ale dreptului

21 Declaratji lunare privind impozitul pe salarii, 10 ani
somaj, pensii si contributia pentru asigurari
de sanatate, fond de rulment, acte refineri

22 Borderouri de  debite-scaderi  pentru 10 ani
impozitele pe cladiri si terenuri, taxe pe
mijloace de transport si procese-verbale de
contraventii, lista de ramasiia, lista de
suprasolviri

23 Declaratii de impunere pentru persoanele 10 ani
fizice si juridice, adrese de infiintare popriri,
titluri  executorii. Contracte de garantie
imobiliara

B R

24 Procese-verbale de verificare gestionara, 10 ani
note de constatare efectuate de organele
financiare, acte garantii materiale

25 Proiectul bugetului de venituri si cheltuieli 10 ani




26

27

Dari de seama contabile trimestriale, |
| deschideri de credite bugetare, repartizare

fonduri pe ordonatori tertiari de credite, note
justificative cu privire la solicitarea de sume
defalcate, corespondenta privind executia
bugetului local, informare privind fondul de
salarii si numarul de personal, detalierea
cheltuielilor

Registrul de evidenta imprimatelor cu regim
special

10 ani

28

Acte de banca, trezorerie, extrase de cont, foi
de varsamant, ordine de plata, alte acte
Justificative  privind efectuare de platj,
ordonantari, propuneri de angajare a unei
cheltuieli, nota de fundamentare

10 ani

29

Registrul de casa, borderouri, facturi, chitante
si alte acte privind evidenta incasarilor si
cheltuielilor, fisa de cont analitica, fisa
operatiuni bancare

10 ani

30

Registrul pentru evidenta veniturilor si
cheltuielilor

10 ani

31

Rapoarte, informari  privind  investitiile
derulate, situatii de lucrari, reparatii capital,
datoria publica, situalii statistice

10 ani

32

Balante de verificare si note contabile lunare

10 ani

33

Fise de inmatriculare auto, carii de identitate
a vehiculelor, documente reparatii auto,
contracte  de  vénzare-cumparare a
vehiculelor, declaratii de impunere privind
inscrierea si scoaterea din evidentd a
vehiculelor

10 ani

=l

34

Extrase de rol cu privire la incasarea
impozitelor  si  taxelor locale  pentru
persoanele fizice si persoanele juridice

10 ani

35

Dosare  privind  persoanele  declarate
insolvabile. Dosare de executare silita

10 ani

36

Note de receptie privind lucrari de intretinere
si reparafii la constructiile si instalatiile din
administrarea Consiliului Local, asigurarea cu
carburanti, combustibili, energie electrica

10 ani

37

Liste privind casarea unor bunuri si scoaterea
lor din inventar

10 ani

38

Registrul privind operatiunile prezentate la
viza de control preventive

10 ani

39

Contracte de sponsorizare

10 ani




40 ' Procese-verbale de cc cornravenne amenzi SI‘ 10 ani
| | acte cheltuieli de judecats i B
41 | Dari de seama contabile lunare | Sani ;
42 { Copii instiintari de plata, confirmari de debite. | 5 ani |
| | adrese
143 | Note de receptie, bonuri de transfer. bonuri 5 ani
_‘ de miscarea bunurilor, avize expeditie, bilete [
; de intrare la spectacole, note de comanda, |
j | Calliele de ridicare numerar, chitanfiere,
I receptii, fise de magazie, bonuri de consum
materiale Ly
| 44 Foi de parcurs, evidenta consumului de o ani ‘
; carburanti si lubrifianti
[45 Ordine de serviciu si delegai pentru S ani
f deplaséri in interes de serviciu, registru
L ordine de deplasare
46 Condici si borderouri pentru predarea Si 5 ani
expedierea corespondentei
47 Cereri si acorduri pentru functionarea 5 ani 1[
persoanelor fizice autorizate si juridice
48 Rapoarte privind monitorizarea cheltuielilor 5 ani
de personal : ;
49 Reclamatii, cereri, sesizari impreund cu 9 ani ‘
adresele, referatele si raspunsurile privind
solutionarea si examinarea acestora
50 Cereri si adrese privind eliberarea de 5 ani
adeverinte, certificate fiscale si exemplarul 2
al acestora B
91 Corespondentad cu alte institutii, persoane 5 ani
fizice, juridice
52 Cereri, adrese, borderouri, note de comanda, 5 ani
deconturi, situatii, raportari acordare lapte
praf :
M. ASISTENTA |1 Corespondenta, ordine, instructiuni, circulare P f
SOCIALA $i norme metodologice ale autoritatilor/
institutiilor publice centrale/locale ]
2 Dosar — acte cu privire la adultii pusi sub P
interdictie judecatoreasca
3 Inventare, procese-verbale de predare- P
primire a documentelor la depozitul de arhiva
e Hotarari, certificate medicale, adrese privind 90 ani |
incadrarea persoanelor intr-un grad de
handicap
5 Registrul unic de evidentd a minorilor cu 90 ani
handicap si a persoanelor  majore cu

handicap




 Documente  privind  servicii  sociale,

comunitare

10 ani

Anchete sociale, caracterizari si alte lucrari

de evidenta in exercitarea atribufiunilor de
ocrotire a minorilor, corespondenta cu
institutii de asistenta sociala

10 ani

Anchete  sociale, informari,  rapoarte,

caracterizari si alte lucrari de evidenta si
exercitarea atribufjilor de autoritate tutelara si
de ocrotire a minorilor

10 ani

Dispoziti si alte  documente  privind
persoanele cu handicap si persoanele aflate
in dificultate

10 ani

10

Hotarari emise de Comisia pentru protectia
copilului si Comisia pentru adult

10 ani

11

Dosare - acte privind instituirea tutelei si
curatelei, contracte de intretinere

10 ani

12

Dosar - acte referitoare la asistarea
varstnicilor la incheierea contractelor de
intretinere, documente privind persoanele
varstnice

10 ani

13

Adrese, situatii, planuri, rapoarte, informari,
raportari, hotarari privind marginalizarea
sociala

10 ani

14

Cereri, adrese, situatii, dispozitii, referate,
raportari privind acordarea tichetelor pentru
gradinita

10 ani

.3

Cereri, declaratii, anchete sociale, dispozitii,
acte de stare civila si alte documente
necesare pentru stabilirea alocatiilor pentru
sustinerea familiei

10 ani

16

Registrul de evidentd a dosarelor privind
acordarea alocatiilor pentru  sustinerea
familiei

10 ani

17

Cereri, declaratji, copii acte de stare civila,
fise de calcul si alte documente necesare
pentru stabilirea ajutorului social

10 ani

18

Evidente privind lucrarile executate de
beneficiarii ajutorului social

10 ani

19

Registrul de evidenta a dosarelor privind
acordarea ajutorului social

10 ani

20

Cereri, declaratii, copii acte de stare civila, Si
alte documente necesare pentru stabilirea
ajutorului pentru incalzirea locuintei

10 ani




(21

Regisfr_u_{ de 'evidenté a dosarelor privind |

acordarea  ajutorului  pentru  incalzirea
| locuintel

Cereri, declaratii, copii acte de stare civila si
alte documente necesare pentru stabilirea
ajutoarelor de urgenta, ajutoarelor de
inmormantare, indemnizatiilor persoane cu
handicap

23

Situatii, centralizatoare  lunare  privind
ajutoarele sociale, alocatiile pentru sustinerea
familiei, ajutoarele de incalzire a locuintei

10 ani

10 ani

24

Cereri, declaratji, copii acte de stare civila si
alte documente necesare pentru stabilirea
concediului pentru cresterea copilului pana la
2 ani sau 3 ani pentru copilul cu handicap,
conform O.U.G. nr. 148/2005

10 ani

25

Registrul de evidenta a cererilor de concediu
pentru cresterea copilului pana la 2 ani sau 3
ani pentru copilul cu handicap, conform
0.U.G. nr. 148/2005

10 ani

26

Cereri, declaratii, copii acte de stare civila,
borderouri si alte documente necesare pentru
acordarea alocatiei de stat pentru copii,
conform Legii nr. 61/1993

10 ani

27

Adrese, tabele, situatii, rapoarte, procese-
verbale, informari,  raportari  privind
gestionarea ajutoarelor primite din partea
statului si stimulente (POAD etc.)

10 ani

28

Dovezi de intretinere a familiilor din Romania
de catre persoane din U.E. Cereri luare in
evidenta a persoanelor care lucreaza in U.E.

10 ani

29

Rapoarte privind activitatea  asistentilor
personali

10 ani

30

Dari de seama, raportari lunare privind
activitatea de asistenta sociala

5 ani

31

Reclamatii, cereri, sesizari impreuna cu
adresele, referatele si raspunsurile privind
solutionarea si examinarea acestora

5 ani

32

Cereri si adrese privind eliberarea de
adeverinte si exemplarul 2 al acestora

5 ani

33

Corespondenta  AJPIS, DGASPC, alte
instituii publice centrale/locale, persoane
fizice si juridice

5 ani

34

Anchete sociale solicitate de instantele de
judecata

5 ani

35

Procese-verbale de indrumare si control

5 ani




" N.CENTRU
SOCIAL

Licentiere centru social

Registrul de evidenta a abuzurilor

Registrul de evidenta a beneficiarilor

Registrul contracte furnizori

Registrul sesizari

Inventare, procese-verbale de predare-
primire a documentelor la depozitul de arhiva

0 |TO|TU|U|Tvlo

Dosare privind beneficiarii de mas calda

| Dosar tabele semnaturi masa |a domiciliu

10 ani
10 ani

Plan individual, fise de evaluare, fise
monitorizare, chestionare

10 ani

10

Reclamatii, cereri, sesizari impreuna cu
adresele, referatele si raspunsurile privind
solutionarea si examinarea acestora

5 ani

il

Cereri si adrese privind eliberarea de
adeverinte, certificate si exemplarul 2 al
acestora

5 ani

12

Corespondentd cu alte institutii, persoane
fizice, juridice

5 ani

0.
MONITORIZARE
PROCEDURI
ADMINISTRATIVE,
RELATII CU
PUBLICUL

Inventare, procese-verbale de - predare-
primire a documentelor la depozitul de arhiva

Registrul de intrare-iesire a corespondentei
Primariei

10 ani

Adrese, informari, rapoarte, buletine
informative, norme,  cerer,  reclamatii,
sesizari, propuneri ale cetatenilor, institutjilor
publice centrale/locale, privind accesul la
informatiile de interes public

10 ani

Registrul  pentru  inregistrarea  cererilor,
reclamatiilor,  sesizarilor si  propunerilor
cetatenilor privind accesul la informatiile de
interes public

10 ani

Situatii, adrese, rapoarte, informari privind
programul de masuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatji cu publicul

10 ani

Reclamatii, cereri, sesizari impreuna cu
adresele, referatele si raspunsurile privind
solutionarea si examinarea acestora

5 ani

Cereri si adrese privind eliberarea de
adeverinte, certificate si exemplarul 2 al
acestora

5 ani

Corespondenta cu alte institutii, persoane
fizice, juridice

5 ani

Registrul de note telefonice

3 ani

Condica de corespondent

3 ani




P. 1 Inventare, procese-verbale de predare- P
ADMINISTRATIV, primire a documentelor la depozitul de arhiva
iNTRETINERE, 2 Documente privind intretinerea, reparatiile 25 ani
REPARATII efectuate
' 3 Reclamatii, cereri, sesizari impreund cu 5 ani
adresele, referatele si raspunsurile privind
solutionarea si examinarea acestora
4 Cereri si adrese privind eliberarea de 9 ani
adeverinie, certificate g1 exemplarul 2 al
acestora
5 Corespondenta cu alte institutii, persoane 5 ani '
fizice, juridice
R. GOSPODARIRE | 1 Planul de gospodérie comunala P
COMUNALA 2 Inventare, procese-verbale de predare- P
primire a documentelor la depozitul de arhiva J
3 Hotaréri, studii, adrese privind lucrarile de 25 ani 5
gospodarire comunala ;
4 Situatii, rapoarte 10 ani -
5 Dosare persoane care presteaza munca in 10 ani
folosul comunitatii
6 Reclamatii, cereri, sesizari impreuna cu 5 ani
adresele, referatele si raspunsurile privind
solutionarea si examinarea acestora
T Cereri si adrese privind eliberarea de 5 ani
adeverinte, certificate si exemplarul 2 al
acestora
8 Corespondenta cu alte institutii, persoane 5 ani
fizice, juridice
S.CULTURA |1 Plan de activitate anual privind manifestarile P
cultural artistice
2 Darea de seama anuald privind activitatile F
desfasurate
3 Constituirea §i  activitatea  ansamblului 2
folcloric
4 Inventare, procese-verbale de predare- &
primire a documentelor la depozitul de arhiva
3] Procese-verbale de inchiriere a localului 10 ani
Caminului Cultural
6 Reclamatii, cereri, sesizari impreuna cu 5 ani
adresele, referatele si raspunsurile privind
solutionarea si examinarea acestora
7 Corespondenta cu institutii publice centrale/ 5 ani
locale, persoane fizice si juridice
8 Cereri si adrese privind eliberarea de 5 ani
adeverinte, certificate si exemplarul 2 al
acestora




S.BIBLIOTECA |1 Registrul de organizare si miscare a P
fondurilor bibliotecii
2 Registrul inventar al bibliotecii. Situatia cu P _:
valoarea anuala a gestiunii B
3 Regulamentul bibliotecii P B
4 Inventare, procese-verbale de predare- P f
primire a documentelor la depozitul de arhiva i
5 Proces-verbal de intrare si scoatere a 10 ani |
publicatiiior, procese-verbale de casare _g
6 Registrul de evidenta a activitatii 10 ani
7 Planuri de munca, dari de seama statistice, 5 ani
referate, comunicari, recenzii, bibliografii a
tematice ]
8 Documente privind diverse  evenimente 5 ani |
organizate N
9 Fise biblioteca cititori 5 ani
10 Reclamatii, cereri, sesizari impreunad cu 5 ani l
adresele, referatele si raspunsurile privind i
solutionarea si examinarea acestora ] _j
11 Cereri si adrese privind eliberarea de 9 ani }
adeverinte, certificate si exemplarul 2 al
acestora
12 Corespondenta cu institutii publice centrale/ 5 ani 5
locale, persoane fizice si juridice
T. SERVICIUL 1 Ordine, instructiuni, informari, regulamente, P
VOLUNTAR norme metodologice, note de constatare
PENTRU SITUATII situatii de urgenta -
DE URGEN]’f\ 2 Organizarea si pregatirea Comitetului Local P i
pentru Situatii de Urgenta 7!
Planul de protectie civila P i
Planul de aparare impotriva inundatiilor, P
gheturilor si poluarii accidentale |
b Planul de analiza si acoperire a riscurilor P N
6 Planul de evacuare P i
7 Planul de aparare impotriva cutremurelor P
8 Planul de aparare impotriva dezastrelor P -
9 Planul de protectie si inerventie in caz de P
accident chimic "
10 Planuri de masuri sezon rece, caniculd, P 5
seceta f
1y Organizarea si  inzestrarea  Serviciului P f
Voluntar pentru Situatii de Urgenta .
12 Regulamentul de organizare si functionare a P

Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta




' Reglstrul istoric al Serviciului Voluntar pent pentru | |
| Situatii de Urgenta }

P

{ Planuri privind interventia Serviciului Voluntar |
pentru Situatii de Urgenta in cazul producerii
unor dezastre naturale

2

@)

Programe de masuri, studii, rapoarte privind

- prevenirea si combaterea poluarii mediului
inconjurator 7 .

Organizarea si planul apararii civile

—_—
~l

—

Inventare, procese-verbale de predare-
primire a documentelor la depozitul de arhiva

o

Procese-verbale, planuri, situatii, hotarari
privind prevenirea incendiilor, calamitatilor,
catastrofelor, limitarea urmérilor acestora,
situatii, planuri de aparare impotriva
inundatiilor,  fenomenelor meteorologice
periculoase, protectia mediului inconjurator

10

Registrul de evidenta a participarii la
pregatirea  profesionald  si  calificativele
obtinute

10 ani

20

Registrul de note de anuntare si de evidenta
a interventiilor, rapoarte de interventie

10 ani

21

Registrul de control, procese-verbale de
control

10 ani

22

Dosare privind planificarea, coordonarea Si
conducerea formatiunilor S.V.S.U.
Documente de gestiune materiale

10 ani

23

Programul de masuri in vederea acordarii
asistentei pentru prevenirea situatilor de
urgenta la gospodatriile populatiei

10 ani

24

Contracte de voluntariat

10 ani

szl

25

Corespondentd, note, informari pe linie de
protectie civila

10 ani

26

Planuri  de interventie, sinteze, rapoarte
operative, acte de verificare si constatare

10 ani

27

Camnetele cu constatarile rezultate din
controale

5 ani

28

Fise individuale de instructaj in domeniul
situatiilor de urgenta, tematica de instruire,
instructiuni proprii, planuri, evaluari

5 ani

29

Reclamatii, cereri, sesizari impreuna cu
adresele, referatele si raspunsurile privind
solutionarea si examinarea acestora

5 ani

30

Corespondenta cu Inspectoratul  pentru
Situatii de  Urgenta, instituti  publice

centrale/locale, persoane fizice si juridice

5 ani

R I R N |




31 Cereri si adrese privind eliberarea de S5ani | |
adeverinte, certificate si exemplarul 2 al |
acestora ]

T. ASISTENTA |1 Inventare, procese-verbale de predare- P !
MED[CAL/:'\ primire a documentelor la depozitul de arhiva J
COMUNITARA |2 Registru tratamente 10 ani

3 Caiet procese-verbale 10 ani f

4 Situatii, raportari - 10 ani |

5 Reclamati, cereri, sesizari impreuna cu 5 ani i
adresele, referatele si raspunsurile privind 1L
solutionarea si examinarea acestora (

6 Corespondenta cu institutii publice centrale/ 5 ani
locale, persoane fizice si juridice |

7 Cereri si adrese privind eliberarea de 5 ani ;
adeverinte, certificate si exemplarul 2 al

. acestora !
U. ARHIVA 1 Nomenclatorul arhivistic, inventare, procese- P :
verbale de predare-primire a documentelor 1
de la compartimente, lucrarile comisiei de ‘
selectionare, lucrari de  selectionare,
corespondenta cu  Arhivele  Nationale,
procese-verbale de indrumare si control )

2 Registrul de evidentd a intrarilor-iesirilor P
unitailor arhivistice

3 Registrul de depozit al unitatilor arhivistice 30 ani

SECRETAR COMUNA, ARHIVAR,
Jr. IONESCU MIHAELA-ALINA ZAFIU;{;I?MARINELA
/
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