ROMANIA

JUDETUL GORJ

PRIMARIA COMUNEI ARCANI
PRIMAR

DISPOZITIA NR.35

privind intocmirea nomenclatorului arhivistic pentru documentele create
si detinute de Primaria comunei Arcani, judetul Gorj

Primarul Comunei Arcani, judetul Gorj - Coiculescu Aristica Daniel

Avand in vedere:
- Prevederile art.121, alin. (1) si alin. (2) din Constitutia Romaniei;
- Prevederile art.7, alin. (2) din Codul Civil;
- Prevederile Legii nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, cu modificérile si
completarile ulterioare;

- Prevederile Instructiunilor privind activitatea de arhivi la creatorii si detinatorii
de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zinr.217/
23.05.1996;

in temeiul art. 63, alin. (1), lit. €), alin. (2), art. 68, alin. (1), art. 115, alin. (1),
Jit. a) din Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala, cu modificdrile si
completirile ulterioare
Dispune:

Art.1 Se constituie nomenclatorul arhivistic pentru documentele create si detinute
de Primaria comunei Arcani, judetul Gorj conform anexei nr.1 la prezenta dispozitie.
Art.2 Prezenta dispozitie se comunicd, in termenul prevazut de reglementdrile
legale in vigoare, Institutiei Prefectului - J udetul Gorj, in vederea exercitarii controlului
de legalitate, tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului
comunei Arcani, judetul Gorj si Directiei Judeteane a Arhivelor Nationale Gorj.
Art.3 Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii se insarcineaza
persoanele din aparatul de specialitate al Primarului comunei Arcani, judetul Gotj.
Art.4 (1) Prezenta dispozitie poate fi contestatd in termenul legal de la comunicare
la Primarul Comunei Arcani, Judetul Gorj.
(2) in cazul in care persoana in cauzi este nemultumitd de modul de solutionare
a contestatiei, poate contesta dispozitia la Tribunalul Gorj — Sectia de contencios
administrativ si fiscal, in conformitate cu prevederile Legii nr. 554/2004 privind

contenciosul administrativ.
Emisi astizi, 25 martie 2019
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ROMANIA | SE CONFIRMA,

JUDETUL GORJ SERVICIUL JUDETEAN GORJ
PRIMARIAVCOMUNEI ARCANI AL ARHIVELOR NATIONALE

SEF SERVICIU,

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC
aprobat prin Dispozitia nr.35 din data de 25 martie 2019

DENUMIRE DENUMIREA DOSARULUI TERMEN DE| OBS.
COMPARTIMET PASTRARE
(Continutul pe scurt al problemelor)
A. Secretar 1. Instructiuni, ordine, norme metodologice, P

Comund tehnice, circulare si alte acte cu caracter

normativ emise de autoritatile publice
- centrale, judetene

7. Hotarari judecatoresti, hotaréri ale P
comisiei judetene de aplicare a legilor
fundului funciar
3. Inventarele si procesele-verbale de
predare-primire a documentelor arhivistice P
4. Nomenclatorul arhivistic al unitaii P
5. Corespondenta cu S.J.AN. Gorj privind P

activitatea pe linie de arhivi (avize, lucriari
de selectionare etc.). Activitatea comisiei de

selectionare
6. Registrul de intrare-iesire a unitagilor P
arhivistice
7. Registrul de depozit 30 ani C.S.
8. Registrul de evidentd a hotararilor ’

o consiliului local P
9. Registrul de evidentd a dispozitiilor P
primarului.

10. Condica de prezenta la serviciu a 5 ani
salariatilor

11. Regulament de ordine interioard P
12. Regulament de organizare $i functionare P
13. Corespondenta de la institutii, persoane 5 ani
fizice si juridice privind diferite probleme

administrative— raspunsurile aferente
acestora.

14. Norme metodologice si tehnice, acte cu P
caracter normativ emise de organele
centrale privind administrarea bunurilor
mobile si imobile

15. Dosar cu documentele sedintelor
consiliului local, procese-verbale, rapoarte,




informari, hotirari ale Consiliului Local
impreuni cu documentatiile premergitoare
hotararilor (expuneri de motive, proiecte de
hotarari, avize ale comisiilor de specialitate,
materiale analizate etc.), programe de
activitate trimestriala si grafice de sedinta
ale consiliului local, rapoarte de activitate
ale consilierilor si viceprimarului

16. Dosar cu Hotararile Consiliului Local

17. Dosar cu dispozitiile primarulu;

18. Convocari, procese-verbale, informari,
hotéréri etc. cu privire la organizarea si
desfasurarea de referendumuri si adundrilor
sdtesti

19. Lucriri privind recensamantul
opulatiei

20. Lucrari cu privire la organizarea si
desfasurarea alegerilor locale s generale,
rocese-verbale cu rezultatul alegerilor

21. Listele electorale

22. Lucrari legate de exercitarea atributiilor
stabilite prin acte normative ce
reglementeaza pregatirea teritoriuluj pentru
aparare

23. Lucrari privind evidenta recrutilor sj a
bunurilor rechizitionate pentu centrul militar

24. Lucrari referitoare la deschiderca
procedurii succesorale si registrul de
evidenta speciala

30 ani cs

25. Dosar cu documentele sedintelor
Comisiei pentru stabilirea dreptului de
roprietate asupra terenurilor.

26. Procese-verbale cu privire la alegerea si
activitatea delegatilor satesti si adunari
satesti

5 ani

27. Referate, rapoarte, situatii i alte acte
referitoare la
incadrarea,transferarea,sanctionarea st
desfacerea contractului de munca al
personalului din aparatul propriu

10 ani

28. Procese-verbale,tematici si alte lucrari alg
comisiei de incadrare si promovare a

ersonalului

5 ani

29. Lucrari referitoare la perfectionarea
pregatirii profesionale a personalului din
aparatul propriu (planuri,tematici,programe
s.a.)

5 ani

30. Cereri concedii de odihna

2 ani

31. Dosarele personale

30 ani

dupa incetarea




activititii

32. Rapoarte statistice anuale privind
personalul

P

33. Registrul de evidentd a salariatilor
REVISAL

5 ani

34. Declaratii de avere

10 ani

35. Declaratii de interese

10 ani

36. Fise post angajafi

3 ani dela
inlocuire

37. State de functii

P

38. Evidenta functiilor si functionarilor
publici,cqresppndenta A N.F.P Bucuresti

25 ani

B.Stare Civila

1.Acte normative, instructiuni, circulare si
dispozitii ale organelor superioare privind
problemele de stare civila

2. Registrele cu actele de stare civild
(nastere,casatorie,decese,divort) exemplarul
I

3. Registrele privind gestionarea
certificatelor de stare civila (registrele cu
evidenta certificatelor eliberate)

10 ani

4. Acte care stau la baza inregistrarii
nasterii(sentinte judecatoresti de inregistrare
tardiva a nasterii,hotarari de incuvintare a
adoptiei,declaratii de recunoastere sau cu
privire la nume

100 ani

5. Declaratii de casatorie si alte acte
necesare incheierii casatoriei

100 ani

6.Acte care stau la baza inregistrarii

mortii(certificate medicale de constatare a
mortii,sentinte jud. de declarare a mortii
etc.)

100 ani

7. Acte referitoare la completarea si
trimiterea comunicarilor de nastere,precum
si a comunicarilor de modificare in starea
civila

15 ani

3. Lucrari privind rectificarea actelor de
stare civild

30 ani cs

9. Sentinte judecatoresti privind
rectificarea,completarea sau anularea actelor
de stare civila si a mentiunilor inscrise pe
acestea; privind inscrierea divortului
,anularii ori incetarii casatoriei
10.Borderouti cu livretele militare,buletine
sau acte de identitate si certificate de stare
civila anulate ca urmare a complectarii cu
erori ce se trimit centrelor militare si
respectiv SPC.LEP

5 ani

11. Liste cuprinzand codurile numerice
personale

100 ani




12 Documente si evidente cu privire la
atribuirea, inscrierea §i gestionarea coduluj
numeric personal

100 ani

13.Cererile si adresele privind eliberarea de
certificate $i dovezi de stare civila, cereri
entru eliberare livrete de familie

5 ani

14. Lucriri privind transcrierea actelor de
stare civila

15. Declaratii de recunoagstere ulterioard a
nagterii copilului, sentinte judecatoresti de
tdgada a paternitatii, stabilirea filiatiei,
incuviintarea numelui, schimbiri de nume,
decizii de Incuviintare a adoptiei, de
renunfare, de retragere sau dobandire a
cetdfeniei

30 ani c¢s

16. Corespondenta privind extrase de pe
actele de stare civila pentru uzul oficial

5 ani

17. Evidenta registrelor de stare civila

10 ani

18.Registrul de intrare si iesire a
corespondentei de stare civila

15 ani

19. Registrul de evidentd a livretelor de
familie

25 ani

20. Registru pentru inregistrarea cererilor de
divort

50 ani

21.Registru de evidenta a certificatelor de
divort

50 ani

22. Cereri si documente privind divortul pe
cale administrativa si certificatele de divort

50 ani cs

23.Situatii statistice anuale privind activitate
de stare civila

P

24. Registrul de procese verbale de
indrumare si contro] a activitatii de stare
civila )

30 ani

25 Corespondenta privind solutionarea
cererilor de inscriere a mentiunilor de
schimbare a numelui si / sau a prenumelui
intervenite in strainatate

30 ani cs

26. Corespondenti de la institutii, persoane
fizice si juridice privind diferite probieme
pe linie de stare civila — raspunsurile
aferente acestora

5 ani

C. Agricol

1. Registrele agricole.

2. Lucrari privind intocmirea sj conducerea
registrelor agricole,instructiuni privind
recensamantul animalelor, terenurilor,
inregistrari de gospodirii.

3. Registrul privind evidenta cererilor de
reconstituire a dreptului de proprietate

asupra terenurilor reconstituite conform




~ [legilor fondului funciar

4. Registrul de evidenta privind eliberarea
titlului de proprietate asupra terenurilor
reconstituite conform legilor fondului
funciar

5. Registrul de evidenta privind eliberarea
proceselor verbale de punere in posesie sia
adeverintelor de prorietate asupra terenurilor

reconstituite/constituite conform legilor
fondului funciar

6. Registrul de cadastru al posesorilor si al
terenurilor

7. Adeverinte eliberate cetatenilor privind
atestarea datelor inscrise in registrul agricol
necesare la diferite institutii publice sau

5 ani

private

8. Documentatii intocmite pentru emiterea
proceselor-verbale de punere in posesie,
adeverintelor de proprietate si titlurilor de

proprietate

9. Corespondenta privind aplicarea legilor
funciare (cereri,contestatii ,etc.)

10. Documentatii ce stau 1a baza eliberarii
certificatelor de proprictate a animalelor si

3 ani

carnetelor de producatori.
11. Documente cu privire la izlazuri
comunale (schite,acte proprietate,etc.).

P

12. Dari de seama statistice anuale privind
situatiile agricole

P

13. Cotoare bilete proprietate asupra
animalelor.

5 ani

14. Cotoare certificate producator.

mRegistrul exploatarilor agricole.

5 ani

- —

16. Documente ce stau la baza intocmiril

registrelor exploatatiilor agricole.
17. Registrul de cvidentd a contractelor de

arendare

P
10 ani
N 15 ani cs

18. Registrul de evidenta a certificatelor de
producatori agricoli.

19. Documente privind acordarea
subventiilor pentru agricultori

20. Documente privind pagubele produse la
culturile agricole de catre fenomenele
meteorologice si animalele salbatice
21. Corespondentd de 1a diferite institufii
(Prefectura, Oficiul de Cadastru, Directia
Agricola Judecatorie, Politie etc), dela
persoane fizice sau juridice si raspunsurile
aferente acestora.

7. Documente privind vanzarea —
cumpararea terenurilor agricole situate in




extravilan conform Legii nr. 17/2014
(privind unele masuri de reglementare a
vanzarii- cumpararii terenurilor agricole
situate in extravilan)

23. Documentatii cadastrale privind
domeniul public si privat al comunei Arcani,
judetul Gorj '

D.Urbanism si
amenajarea
teritoriului.

1. Autorizatii de constructii si demolare a
constructiilor,certificate de
urbanism,proiecte de investitii,anexe si
acorduri de urbanism.

2. Planul de amenajare a teritoriului,planul
urbanistic general.

3. Programe de proiectare pentru urbanism
si amenajarea teritoriului,investitii de interes
edilitar.

4. Dari de seama statistice anuale privind
urbanismul.

5. Avize concesionare terenuri pentru
constructii, exproprieri,atribuire si
schimbare de terenuri.

6. Registrul evidenta autorizatij de
constructii. -

7. Registrul evidenta certificate de
urbanism.

8. Studii,avize,schite,programe si alte
lucrari privind sistematizarea teritoriului
comunei(planuri urbanistice zonale,planuri
urbanistice de detaliu).

9. Evidenta monumentelor istorice si ale
naturii din tetitoriu,precum si lucrari
referitoare la protejarea,conservarea si
restaurarea acestora.

10. Studii,programe de masuri,rapoarte
privind prevenirea sj combaterea poluarii
mediului inconjurator.

11. Schimbarea say atribuirea de denumirea
la localitati,strazi etc.

12.Hotarari, studii de fezabilitate, adrese
rivind lucririle de gospodarire comunala

19. Procese-verbale de contraventie.

10 ani

20. Registrul de evidenti a proceselor-
verbale de contraventie

10 ani

21. Procese-verbale-ﬁnalizare constructii.

5 ani

22. Certificat de atestare a
edificarii/extinderij constructiilor.

5 ani

23. Autorizatii de bransament (telefonie,
| apa,gaze etc.)

10 ani

24. Autorizatii de functionare a PFA, AF,

10 ani




SRL, LI)

55, Lucrari privind activitatea de salubrizare 10 ani
(raportari , monitorizari, alimentare cu apa ,

deseuri)

26. Raportari trimestriale DSVSA privind 5 ani

subprodusele animale ce nu sunt destinate
consumului uman

. ]

E. Financiar
contabil. Taxe si
impozite locale.

27 Fisa individuala de instructaj In domeniul 10 ani
situatiilor de urgentd
28. Fisa de instruire individuald privind 10 ani
securitatea

si sdndtatea in munca
79. Corespondentd de 1a institutii, persoane

fizice si juridice pe linie de urbanism — 5 ani
raspunsurile aferente acestora.

1. Instructiuni,circulare,dispozitii cu privire P

la problemele financiare si contabile.

2. Buget local . P

3. Lucrari privind intocmirea proiectelor de

buget si a planurilor de venituri si cheltuieli | - 10 ani
din mijloace speciale extrabugetarea.

4. Note contabile si acte ce s¢ anexeaza. 10 ani
5. Registrul de evidenta a cheltuielilor 10 ani
pentu bugetul propriu si autofinantare.

6. Registrul de evidenta a veniturilor locale. 10 ani
7. Registrul de evidenta a materialelor. 5 ani
8. Dari de seama contabile lunare si 10 ani
trimestriale

9 Situatii financiare anuale (bilant contabil P
anual)

10. Extrase de cont cu documentele 10 ani
justificative anexate.

11. Lucrari privind urmarirea executiei 10 ani
bugetare,raporturi trimestriale la

trezorerie,confirmari de solduri.

12. Evidenta creditelor deschise la 10 ani
trezorerie.

13. State de plata a salariatilor pentu 50 ani
aparatul propriu si unitatilor subordonate.

14. State de platd privind ajutorul social, 10 ani
indemnizatiile de nagtere, indemnizatii

personae cu handicap, indemnizatii ajutoare

de urgenti sau ajutoare de iInmorméntare

15 Procese-verbale de control
,Coresp ondente,imputatii, po priri s.a.

16. Lucrari privind recensamantul :
contribuabililor, 10 ani
impuneri,situatii privind planul de incasari

1a impozite si taxe-contraventii.

17. Documente privind inchirierea de
locuinte si spatii comerciale.




18. Documentatii si alte lucrari privind P
investitiile si RK la imobilele administrate
de consiliul local.

19. Documentele privind lucrari de 10 ani
intretinere si reparatii administrate de
consiliul local-devize, situatii de lucrari.
20. Registrul privind evidenta mijloacelor P
fixe si a obiectivelor de inventar din
| patrimoniul consiliului local.

21. Dosar cu inventarierea patrimoniului P
consiliului local,public si privat.
22. Evidenta terenurilor concesionate. P

23. Listele de inventar privind evidenta 10 ani 7
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar
din patrimoniul consiliulyj local.

24, Registre,ﬁse,procese-verbal,situatii
referitoare la 10 anj
primirea,receptionarea,evidenta si consumul
materialelor aprovizionate,procese-verbale

privind casarea de mijloace fixe si obiecte

de inventar.

115. Registre rol unic nominal. l 50 ani c.s. I ‘l
26. Matricola fiscals (impozit cladiri si P / —]
terenuri). '

27. Dosare impunere persoane fizice si 15 ani c.s.

juridice

28. Registrul de evidenta imprimatelor cu 10 ani

regim special

29. Radieri si inscrieri mijloace de transport 10 ani

@. Acte de casa 10 ani 7
31. Adeverinta venit si certificat de 3 ani 7
negrevare.

32. Cotoare (carnete,chitantiere,boniere). 5 ani

33. Dosare borderouri debite,scaderi 10 ani

impozite.

34. Declaratii lunare cu obligatii de plata la 5 ani

fondul asigurarilor de stat.

35. Declaratii lunare cu obligatii de plata [a 5 ani |
bugetul asigurarilor sociale.

36. Declaratii lunare privind obligatiile de 5 ani
|plata ajutorului de somaj.

37. Declaratii lunare privind obligatiile de 5 ani

plata la bugetul de stat.

38. Foi de parcurs 3 ani

39. Ordine de servicia si delegatii pentru 3 ani

deplasiri
In interes de serviciu
40. Fisele fiscale (F1siF2) 5 ani ] j




. —

F. Saniitate

41. Corespondenti de la institutii, persoane

fizice si juridice privind diferite probleme
contabile — raspunsurile aferente acestora

5 ani

1. Dosare privind acordarea dreptului la
alocatia pentru sustinerea familie, a venitului
minim garantat §i 8 stimulentului educational

10 ani

2. Dosare pentru acordarea ajutorului de
urgentd si de inmormantare

10 ani

3 Registrul de evidenta a alocatiilor de stat
entru copii

10 ani

4. Registrul de evidentd a indemnizatiilor de
nastere
5. Registrul pentru evidenta cererilor pentru
acordarea alocatiei de sustinere a familiei, a

10 ani

10 ani

venitului minim garantat si a stimulentului
educational

educational _ _____——————7 ]
6. Borderouri privind depunerea dosarelor de
indemnizatii de crestere a copilului pand la 2
ani

sau 3 ani pentru COp ilul cu handicap

7. Dosarele privind acordarea indemnizatiilo?
lunare de insotitor

8. Rapoarte, informari, situatii, anchete
sociale,

dari de seama,avize si alte acte privitoare la

conducerea si exercitarea atributiilor de
autoritate tutelara.

9. Documentatii privind dosarele pentru
acordarea ajutorului pentru incalzirea
locuintei cu lemne.
10.Comunicari privind statistica,
modificarea, suspendarea sau ncetarea
ajutorului social
11. Anchete soci
handicap.
12. Dosare privind
varstnice. -

13. Acte privind in:
contracte de intretinere.

14. Registru de evidenta minorilor sau alte
sersoane aflate In situatii de risc
15. Documentatii privind combaterea
marginalizirii sociale

16. Rapoarte privind prestatiile sociale
inaintate Agentiei Judetene pentru Plati si
Inspectie Sociald.

17. Rapoarte de activitate lunard ale
ingrijitorilor persoanelor cu handicap
18. Corespondentd de la diferite instituii,
persoane fizice si juridice privind diferite




probleme sociale — raspunsurile aferente ’
acestora.

T

19.Dosar privind acordarea bursej sociale
bani de liceu (cereri, adeveringe etc)

D]

. Juridie

1. Dosare de Judecats, impreuni cu toate
documentele solicitate de instantele de
Judecati si depuse la instantele de judecatz
2. Sesiziri, reclamatii i propuneri ale
cetafenilor, adrese si raspunsuri privind
solutionarea lor.

3. Corespondenta de Ia institutii, persoane
fizice i juridice privind diferite probleme
i rispunsurile aferente acestora.

4. Planul anual al achizitiilor publice
aprobat de Consiliul Local

5. Evidenta deciziilor si hotérarilor de
aprobare a obiectivelor de investitii

6. Dosarul de achizitii publice ale P
Consiliului Local-lucriri, servicii si bunuri

(caiet de sarcini, referat de necesitate,

documente Justificative, fisa de date a

achizitiilor, oferte, cereri de oferti etc)

W
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activitatea de achizitii publice (anexe

lucrarilor publice)

8. Situatii si informar privind realizirile Ia j 5 ani cs
rogramele in derulare

9. Corespondenta de [a institutii, persoane P

fizice si juridice privind diferite probleme

privind achizitiile publice si raspunsurile

aferente acestora.

10. Dari de seama trimestriale, lunare. 10 ani I

H. Serviciul
Voluntar pentru
Situatii de
Urgenta

1. Ordine, instructiuni, regulamente, norme
metodologice, note de constatare privind p
situatiile

de urgenti
2.0rganizarea si pregitirea Comitetulyj
Local P
pentru situatii de urgenta
3. Plan de protectie civili

7. Date, informatii si alte acte privind P —]

4.Plan de aparare impotriva inundatiilor,

gheturilor si poluirii accidentale

5. Regulament de organizare si functionare 5 ani dela
inlocuire

6. Registrul de note de anuntare si de 10 ani
evidenti a interventiilor ani

7. Planuri de masuri, rapoarte, informari,
situatii si alte acte referitoare la activitatea de 5 ani
prevenire si stingerea incendiilor la sediul




Registrul de organizare

6.Proces

caminului cultural

9. Registrul unic de control

aparare impotriva dezastrelor

8 Procese-verbale de control

1. Cultura 1

fondului bibliotecii

o o b | P | —

e o |10 |
4. Fige bibliotecd cititori m_
Tl de s o | P ]

e-verbale de inchiriere a localului

7. Rapoarte statistice anuale privind
activitatea bibliotecii

10. Lucrari privind activitatea comisiei de

si migcare a

VIZAT PENTRU LEGALITATE,
SECRETAR,
SANDU CONSTANTINA-IRINA

%






