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RAPORT DE SPECIALITATE LA PROIECTUL
DE HOTARARE A CONSILIULUI LOCAL
privind aprobarea Nomenclatorului arhivistic

A. EXPUNEREA DE MOTIVE

Prezentul proiect de HCL este elaborat ca urmare a prevederilor art. 8 alin. 2 din Legea nr. 16/1996
privind Arhivele Nationale, cu modificarile si completdrile ulterioare.

B. RAPORT DE SPECIALITATE

Legea arhivelor nationale prevede obligativitatea fiecarei institutii sa inregistreze si sa tina evidenta
tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite,
Anual, documentele se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare
stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste de catre fiecare creator pentru
documentele proprii. :
Nomenclatoarele intocmite de creatori la nivel central se aproba de catre Arhivele Nationale, iar cele
ale celorlalti creatori, de catre directiile judetene ale Arhivelor
Nationale 2
Documentele se depun la depozitul arhivei creatorilor de documente in al doilea an de la constituire,
pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire,
Evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit se tine pe baza unui registru.
Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea conducerii

creatorilor sau detinatorilor de documente si cu avizul Arhivelor Nationale sau al directiilor judetene
ale Arhivelor Nationale, dupa caz, in functie de creatorii la nivel central sau local, in urma
selectionarii, transferului in alt depozit de arhiva sau ca urmare a distrugerii provocate de calamitati
naturale ori de un eveniment exterior imprevizibil si de neinlaturat.
Pentru aceasta este necesar intocmirea unui Nomenclator, conform modelului orientativ din Lege,
care s cuprindi toate documentele grupate pe servicii cu termenele de pastrare stabilite care sa fie
respectat de totiahgajatii. o o o
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NOMENCLATOR ARHIVISTIC

Aprobat prin hotararea nr. din
Denumirea dosarului Tarnenl Observatii
de pastrare ’
Documente privind constituirea Consiliului Local F
Regulamentul de functionare al Consiliului Local | 4
Dosarele speciale ale sedintelor ordinare, extraordinare si de indata care
cuprind: hotarari cu documentatii aferente, proiecte de hotarari, anexe,
rapoarte de specialitate, avize, procese verbale de sedinta, minute,
procese verbale de afisare a hotararilor cu caracter normativ, anunturi, ¥
convocari, dispozitia de convocare, adrese comunicare hotarari Institutiei
Prefectului, adrese comunicare hotarari cu caracter individual si alte acte
prevazute de lege
Registru de evidentd a hotirérilor adoptate de Consiliul Local P
Registru de evidentd a dispozitiilor emise de primarul comunei P
Dispozitii emise de primarul comunei 4
Hotarari adoptate de Consiliul Local P
Inventarele dosarelor predate la arhiva si procesele verbale aferente P
Proqese verbale incheiate cu ocazia activité;ii de idrumare si control 10 ani
privind aducerea la indeplinireca prevederilor legale
Documentatie privind organizarea, _desf‘és;urarea si rezultatele alegerilor £ gt
prezidentiale, de deputati si senatori, alegeri locale
Recensdmantul populatiei P
Inventarele arhivistice P
Nomenclatorul arhivistic P
Lucririle de selectionare ale arhivei P
Registru de depozit A 20 ani
Registru de evidenta a intririlor-iesirilor unititilor arhivistice P
Documentatii pentru restituirea de imobile nationalizate (Legea/2000) P
temporar
Liste electorale pana la
sosirea
urmdtoarelor
Dosare- cauze civile cu citatil 10 ani
Sentinte judecatoresti ale dosarelor de cauze civile Ly
Cereri si ordine ale Prefectului privind aplicarea art.25/35 din legea nr. p
18/1991 cu referire la terenul intravilan aferent imobilelor proprietate
Dosare inventariere teren Legea nr.165/2013 P
Oferte vanzare teren extravilan persoane fizice si juridice conform Legii .
nr.17/2014 i
Registru de intrare-iesire a corespondentei 15 ani
Instructiuni si circulare de la Consiliul Judetean si Prefectura Carasg-Severii 10 ani




Cereri, reclamatii si sesizari ale cetiatenilor si rezolvarea acestora 5 ani
Registru de audientd 5 ani
(,‘orc;spondcmﬁ cu organe glc _Poiilici. Jandarmeriei, Procuraturii $ g
referitoare la adrese, solicitarii
Documentatie tehnicd g1 jurdica privind autorizarea executarii p
constructiilor si infrastructurilor edilitare. Documentatii de dezmembrare
Certificate de urbanism (cereri pentru constructii noi, demolari, p
dezmembrdri, avize de principiu pentru planuri zonale, de detaliu)
Autorizatii de construire p
Registru de evidentd al certificatelor de urbanism emise P
Registru de evidentd al autorizatiilor de constructie emise P
Planul cadastral al localitatii P
Studii, proiecte §i propuneri cu privire la planul de amenaare teritoriala si p
planul urbanistic general
Planuri zonale urbanistice si de detaliu P
Avize de principiu pentru planuri urbanistice zonale si de detaliu P
Harti cu caracter general ale localitatii P
Corespondenta in probleme de constructii cu Consiliul Judetean 5 ani
Registrul special de intrare-iesire stare civild P
Registre cu acte de nastere P
Registre cu acte de casitorie P
Registre cu acte de deces p
Registre cu acte de stare civild privind adoptii, infieri si despirtire p
Registrul - opis al actelor de stare civila P
Registrul evidenti certificate divort administrativ P
Listele cu CNP-urii precalculate incepédnd cu anul 1980 P
D.oE:umenta;ie privind rectificarea, completarea sau anularea actelor de stare P
civild
Registru inregistriri cereri divorf administrativ 50 ani
Acte care stau la baza inregistrarii nasterilor 50 ani
Acte care stau la baza inregistririi cisitoriei 50 ani
Acte care stau la baza inregistririi decesului 50 ani
Acte. care au stat la baza unor ip:egistréri pe actele de stare civild a unor 50 ani
modificéri in statutul persoanei
Decizii, cereri si f;ll_e acte referitoare la transcrierea, reconstituirea ulterioard a 0%
actelor de stare civild
Registrul proceselor verbale de control 10 ani
Registru de intrare-iesire stare civila 10 ani
Cereri si adrese privind eliberarea certificatelor de nastere 5 ani
Cereri si adrese privind eliberarea certificatelor de casitorie 5 ani
Cereri si adrese privind eliberarea certificatelor de deces 5 ani
Cerqﬁ_$i ad.rese Privjnd eliberarea certificatelor inregistrate la alte unitati 5 il
administrativ teritoriale
Corespopden;ﬁ privind eliberarea exstraselor pentrul uzul oficial de pe actele de £yt
stare civila
Dovezi e'liberate persoanelor fizice privind inregistrarea nasterii, casatoriei sau 5 ani
decesului
Adrese, comunicdri §i mentiuni de stare civila 5 ani
5 ani

Registrul privind gestionarea certificatelor de stare civild




| Borderouri cu predarea buletinelor statistice, a buletinelor de identitate a celor

decedati, a livretelor militare, ce se depun la Evidenta Populatiel, centre militare S ani
s1t Directia de Statistica
Registrul agricol P
Centralizatorul registrului agicol P
Cereri impreuna cu documentatia aferenta pentru alicarea Legii 18/1991 P
Cereri impreuna cu documentatia aferenta pentru alicarea Legii 169/1997 P
Anexe intocmite in baza Legii 18/1991 F
Anexe Intocmite in baza Legii 169/1997 P
Anexe intocmite in baza Legii 1/2000 p
Registru pentru evidenta titlurilor de proprietate emise in baza legilor p
fondului funciar
Procese verbale de punere in posesie, parcelari(copii), harti '
Registru de evidenta a contractelor de arendare P
Hotérari si referate ale comisiei judetene de fond funciar P
Documentatii privind limita intravilanelor si hotarelor administrative P
Dari de seama statistice privind registrul agricol p
Recensamantul general agricol. Recensaméntul animalelor. P
Inventarele dosarelor predate la arhiva si procesele verbale aferente P
Instructiuni si dispozitii de la forurile superioare si rapoarte catre acestea P
Bilete pentru adeverirea proprietdtii animalelor 10 ani
Contracte de arendare 10 amt dupa
expirare
Certificate de producator agricol 5 ani
Contracte de pasunat 5 ani
Tabele nominale cu evidenta beneficiarilor de cupoane agricole si subvent 5 ani
Situatii privind pasunca comunala 5 ani
Situatii privind calamitatiile naturale 5 ani
Devize si lucrdri pentru acordarea subventiilor in agricultura 5 ani
Corespondenta privind Legea 18/1991, Legea 169/1997 si Legea 1/2000 5 ani
Adeverinte cu suprafata agricola detinuta 5 ani
Corespondenta cu alte institutii 5 ani
Dispozitii ale primarului privind acordarea ajutoarelor sociale si
indemnizatiile P
Inventarele dosarelor predate Ja arhiva si procesele verbale aferente H
Acte privind instituirea tutelei si curatelei, contracte de intretinere P
Dosare de personal ale asistentilor personali 70 ani
Dosare de ajutor social pentru persoanele cu VMG 10 ani
Dosare pentru acordarea ajutorului de urgenta 10 ani
Dosare privind acordarea indemnizatiilor de nastere 10 ani
Dosare privind acordarea ajutorului de incalzire 10 ani
Dosare pentru acordarea alocatiei de sustinere a familiei 10 ani
Registru de evidenta a indemnizatiilor de nastere 10 ani
Registru de evidenta a alocatiilor de stat penru copii 10 ani
Registru de evidenta cereri sprijin financiar pentru constituirea familiei 10 ani
Registru evidenta trusou nou néscutii 10 ani
Anchete sociale 10 ani




?Rapoartc statistice privind asistenta sociala 10 ani
| Cereri pentru acordarea alocatiei de sustinere a familiei 5 ani
Cereri sprijin financiar pentru constituirea familiei 5 ani
Cereri acordare trusou nou-nascuti 5 ani
Regisp‘p pentru evidenta cererilor pentru acordarea alocatiei de sustinere 5 ani
a familiei

Dove_zi de il?tre;ii.lre a familiilor din Roméania de cét.re persoane din U.E., o
cereri luare in evidenta a persoanelor care lucreazi in U.E.

C_omunic‘ﬁri p_rivind statistica, modificarea, suspendarea sau incetarea 5 ani
ajutorului social

Corespondenta cu institutii de specialitate 5 ani
Procese verbale de indrumare si control 5 ani
Documentatii privind combaterea marginalizirii sociale 5 ani
Cereri pentru acordare de ajutor social respinse | an
Bugetul anual cu rectificdrile aferente. Indicatori financiari L
Dari de seamd anuale (Bilant) P
Inventarele dosarelor predate la arhiva si procesele verbale aferente P
State de platd ' 50 ani
Declaratii la bugetul de stat si asigurdrilor sociale ( CASS, SOMAJ, CAS) 50 ani
Registrul fise mijloace fixe imobile 30 ani
Registrul mijloacelor fixe mobile 15 ani
Acte privind fondul de salarii si retineri 10 ani
Acte just?ﬁcative contabile-BANCA- VENITURI (note contabile, extrase de 10 ani
cont, ordine de plata, borderou)

Acte justificative contabile-BANCA- CHELTUIELI ( extrase de cont, ordine de .
plata, facturi, referate, conuri de consum, NIR) 10 ani
A.ctfz justificative cqntabile— CASA - (registru de casa, borderouri de incasiri 10 ani
zilnice, referate, chitante)

Dispozitii bugetare 10 ani
Registrul de casa 10 ani
Registrul Jurnal 10 ani
Registrul Inventar 10 ani
Cartea mare 10 ani
Registrul venituri/cheltuieli 10 ani
Registrul de materiale \ 10 ani
Dari de seama contabile trimestriale 10 ani
Extrase de cont, conturi zilnice de executic a bugetului 10 ani
Raport de control privind ver_iﬁcarea bilantului si a contului de executie anual 10 ani
efectuat de Curtea de Conturi

Liste de inventar, inventarierea anuala a patrimoniului 10 ani
Documentatie casare mijloace fixe si obiecte de inventar 10 ani
Borderouri zilnice de incasari. Centralizatoare lunare ale dispozitiilor de plati 10 ani
Regist}-ul procese_lor de operatiuni prevazute sd fie prezentate la visa de control 10 ani
financiar preventiv

Fige fiscale, declaratii pentru deduceri personale 10 ani
Dosare de executare silitd 10 ani
Procese verbale de contraventie, amenzi 10 ani




Situatie plati restante si arierate

5 ani

Contracte de prestari servicii si situatii de lucrari generate de acestea 5 ani
State platd ajutor incalzire 5 ani
Documentatii si cereri pentru obtinerea autorizatiei de funcionare a societatilor 5 ani
comerciale
Corespondenta contabila cu alte instituti 5 ani
Monitorizare cheltuieli de personal 5 ani
Bonuri' de consum, transfer, note de receptie si constatare de diferente, fise de i
magazie
Pontaje, foi colective de prezenti, cerificate medicale S ani
Foi de parcurs auto si fisele de activitate zilnica 5 ani
Documentf?_privir_ld intocmirea proiectului de BVC pentru anul viitor si estimiri % apii
pe urmatorii 3 ani
Cotoare - documente tipizate(chitante, facturi, bonuri de consum) 5 ani
Adeverinte eliberate cetatenilor 5 ani
Deconturi deplasari - ordine de deplasare 5 ani
Liste, procese verbale, acorduri referitoare la distribuirea ajutoarelor comunitare ;
PEAD 5 ani
Registrul Rol P
Declaratii privind dobéndirea de cladiri si terenuri P
Matricola agricola pentru stabilirea impozitului pe venitul agricol ¥
Matricola mijloacelor de transport p
Matricola cladiri p
Documentatii privind organizarea licitatiilor pentru concesiondri de terenuri in p
vederea construirii de locuinte
Regisrul de venituri 10 ani
Declaratii fiscale bunuri imobile (case, terenuri, mijloace transport) 10 ani
Decizii de impunere 10 ani
(liqntr?cte de inlchiriere sau concesiune de terenuri publice cu scop lucrativ si 10 ani
licitatiile organizate

Contracte de inchiriere spatii locative sau cu alti destinatie, licitatii organizate 10 ani
Facturi, chitante incasiri impozite si taxe 5 ani
Cereri si adeverinte eliberate privind taxele si impozitele 5 ani
Liste de rimisite 5 ani
Dosare auto active ( persoane juridice si persoane fizice) 5 ani
Dosare auto radiate 5 ani
Corespondenta privind taxe si impozite ) 5 ani
Borderouri de debite-scideri 5 ani
Certificate fiscale 3 ani
Cereri si adeverinte eliberate cetitenilor cu valoare de impozitare a clidilor 1 an
Instintiri de plata, poriri 1 an
Acte r}orrnativef progf:duri, instructiuni, regulamente, metodologii referitoare la P
organizarea activitati
Programul anual de achizitie publicd cu modificiri si completari ulterioare p
Dosarul achizitiei publice care cuprinde : documentatia de atribuire, note
justificative privind alegerea criteriilor de atribuire/selectie, procesul verbal de
deschidere a ofertelor, raportul de atribuire, oferta cstigitoare in original, 10 ANI

contractul de achizitie publica/acordul cadru, documente constatatoare privind

indeplinirea obligatilor contractuale




hizitie publica cu documentatia anexati - " .
| . . : : , : 3 Ani
Referate necesitate de la fiecare birou

Cereri si corespondenta cu institutii publice (ANAP, SICAP) persoane fizice si
Juridice referitoare la activitatea curenti a biroului (integrare europeana, 10 ANI
achizitii publice, control financiar preventiv, verificare si coprespondenta
electronicd)

State de functii P
Registrul de evidenta al angajatiilor primriei 70 ANI
Dosare de personal 70 ANI
Fisa postului 5 ANI
Docqmepta;ia concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante si dosarele 5 ANI
candidatilor
Dosare de cercetare disciplinari 5 ANI
Declaratii de avere 10 ani
Declaratii de interese 10 ani
Programdri si cereri pentru concediu 2 ANI
Condici de prezenti 2 ANI
Adeverinte eliberate salariatilor care atestd vechimea in munci 2 ani
Dosar privind organizarea si inzestrarea Serviciului voluntar pentru situatii de p
urgenta .
Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului voluntar pentru situatii P
de urgenta ;
posar op.crativ privind interventia SVSU (raport de interventie, proces-verbal de p
interventie)
. de la

Contracte de voluntariat 10 ani expirare
Registru de control 5 ani
Program masuri pentru prevenirea situatiilor de urgenti la gospodariile S ani

opulatiei
Planul de analizi si acoperirea riscurilor 5 ani
Plan de aparare la cutremur si/sau aluneciri de teren 5 ani
Plan de pregitire in domeniul situatiilor de urgenti 5 ani
Plan de aparare impotriva inundatiilor 5 ani
Planul de paza al comunei . 5 ani
Adrese §i comunicri cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta al judetului 5 ani
Adrese si comunicdri cu alte insitutii 5 ani
Dosar avertizari meteo - . - 3ani
Pregitirea periodica a salariatilor si membrilor SVSU 3 ani
EVENIMENTE ( referate, adrese, contracte ,formulare, materiale promotionale,
hotarare de

A . : 5 ani
consiliu privind organizarea de evenimente)

EVENIMENTE IN PARTENERIAT (adrese, referate, materiale promotionale,
hotarari de 5 ani
consiliu, acorduri, protocoale privind evenimentele organizate in parteneriat)

RELATII INTERNATIONALE ( proiecte, corespondenta, hotarari de consiliu +
E458, P
rotocol infratire cu orase din strainatate)

DOCUMENTE PRESA ( comunicate si anunturi de presa) % uiit

CORESPONDENTA INSTITUTII privind activitatea departamentului 5 ani




| RECLAMA SI PUBLICITATE (adresa, raspunsuri, somatii, note interne,
| contracte, 5 ani
Regulament HCL privind reclama si publicitatea)
Extras de pe nomenclatorul arhivistic S5anidela
' inlocuire
Inventarele documentelor si procesul verbal de predare primire p
7 Evidenta retelelor de utilitati publice (ap3 potabild, drumuri, salubrizare) P
‘ Procese verbale de receptii lucrdri, reparatii capitale 10 ani
Presedinte de sedinta Contrasemneaza

Secretar general
Margan Nicolaie

p

Tustean Gheorghe




Anexanr. 9

Cartus cu proceduri obligatorii ulterioare adoptarii hotaréarii consiliului local

PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARII CONSILIULUI LOCAL NR. /gfl./J‘(‘ﬁ— A0 4

o : .
Nr. Ohetafiuni sfechuate Data ZZ/LL/AN Semndtura persoanei responsabile s& efectueze
crt. procedura
0o | 2 3
: Adoptarea hotararii*1) s-a facut cu majoritate o simpla o absolutd o |. 2.2/...@ L
calificata’2 sl
2.1, %2
2 Comunicarea catre primar*2) I 292
‘ . = RL.02
3 Comunicarea céatre prefectul judetului*3) 1 Gl (
4 Aducerea la cunostinta publicd®4)+5) 2A.1.. O ) }1 .*:' o /
P A RIS g F
{ ‘ AN/ ALFX |/
- 1 NGOV
5 Comunicarea, numai In cazul celei cu caracter individual*4)+5) "',,"""_'_‘_M f o5 ‘I;h ENERAL /
{5 38
s  |Hotararea devine obiigatorie’6) sau produce efecte juridice*7), dupa ALy 0D NaD
caz ’ ekl 34 {{ v

Extrase din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare:

A1) Art. 139 alin. (1): In exercitarea atributjilor ce i revin, consiliul local adopta hotdréari, cu majoritate absoluté sau simpla, dupa caz.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), hotérarile privind dobandirea sau Instrainarea dreptului de proprietate in cazul bunurilor imobile se
adopta de consiliul local cu majoritatea calificata definita la art. 5 lit. dd), de doua treimi din numarul consilierilor locali in functie.”

A2) Art. 197 alin. (2): ,Hotararile consiliului local se comunica primarului.*

~3) Art. 197 alin. (1), adaptat: Secretarul general al comunei comunica hotararile consiliului local al comunei prefeciulut Tn cel mult 10 zile
lucratoare de la data adoptarii ...

“4) Art. 197 alin. (4): Hotérarile ... se aduc la cunostinta publica gi se comunica, in conditjile legii, prin grija secretarului general al comunei.”

A5) Art. 199 alin. (1): ,Comunicarea hotararilor ... cu caracter individual cétre persoanele cérora li se adreseaza se face in cel mult 5 zile de la data
comunicarii oficiale catre prefect.”

6) Art. 198 alin. (1): ,Hotérérile ... cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la cunostinta publica.*

A7) Art. 199 alin. (2): Hotarérile ... cu caracter individual produc efecte juridice de la data comunicarii catre persoanele carora li se adreseaza.”

M Se completeaza cu numadrul si anul hotararii consiliului local.
A2 Se bifeaza tipul de majoritate cu care s-a adoptat hotararea consiliului local.




