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DISPOZITIA Nr. 93
din 29.06.2018

privind aprobarea Nomenclatorului arhivistic
al documentelor create de Primaria Comunei
Rastolita, judetul Mures

Primarul Comunei Rastolita, judetul Mures, Domnul Lirca Marius Ioan;

Avand in vedere referatul d-nei Consilier cu atributii de Secretar comuna d-na
Demian Angela, inregistrat sub numarul 2568 din 29.06.2018, prin care propune
emiterea unei dispozitii privind aprobarea Nomenclatorului arh|v15t|c al documentelor
create de Primdria Comunei Rastolita, judetul Mures;

Avand in vedere prevederile art. 8 din Legea nr. 16/1996 privind Arhivele
Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul art. 63 alin. (1) lit. ,e”, art. 68 alin. 1 si art. 115, alin. (1), lit. a)
din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locald, republicata, cu

modificdrile si completarile ulterioare;

DISPUNE:

Art. 1. Se aprobd, incepand cu data de 1 iulie 2018, Nomenclatorul arhivistic
al documentelor create de Primdria Comunei Rastolita, judetul Mures, in conformitate

cu Anexa nr. 1;
Art. 2. Anexa reprezentand Nomenclatorul arhivistic face parte integranta din

prezenta dispozitie si va fi supusa aprobadrii Directiei Judetene a Arhivelor Nationale
Mures;

Art.3. Un exemplar din prezenta se va comunica Institutiei Prefectului Judetul
Mures si Directiei Judetene a Arhivelor Nationale Mures.

i

Lirca Marlus Psse

Avizat pentru legalitate
-P.Secretar-
Demian Angela
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Nr. 2568 din 29.06.2018

Referat de specialitate

privind aprobarea Nomenclatorului arhivistic
al documentelor create de Primaria Comunei
Rastolita, judetul Mures

Subsemnata Demian Angela — Consilier cu atributii de Secretar in cadrul
Primariei Comunei Rastolita,

Avand in vedere prevederile art. 8 din Legea nr. 16/1996 privind Arhivele
Nationale, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

In temeiul art. 63 alin. (1) lit. ,e”, art. 68 alin. 1 si art. 115, alin. (1), lit. a)
din Legea nr. 215/2001 privind administratia publicda locald, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Intrucat Nomenclatorul arhivistic dupd care sunt arhivate documentele din
cadrul primdriei nu mai este de actualitate, impunandu-se actualizarea acestuia,
propun emiterea unei dispozitii de catre Primarul Comunei Rastolita privind aprobarea
Nomenclatorului arhivistic al documentelor create de Primdria Comunei Rastolita,

judetul Mures.

P.Secretar

Demian Angela
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Se confirma,

Localitatea Rastolita nr.335, cod postal 547480
Tel/Fax: 0265532339, 0265532202, 0265532104, 0265532118

Directorul Directiei jud. Mures a
Arhivelor Nationale

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC
Aprobat prin Dispozitia Primarului nr. 93 din 29.06.2018

Directia

Comparti-
mentul

Serviciul

Nr.C
rt.

Denumirea dosarului,
registrului etc.
(continutul pe scurt a problemelor
care se referd)

Termenul
de
pastrare

Obs.

I. Consiliul
Local

Hotararile consiliului local,
procese verbale si alte materiale
prezentate in sedintele consiliului
local

Permanent

Registrul privind evidenta

hotararilor consiliului local

Permanent

Registrul special privind
comunicarea hotararilor consiliului
local

Permanent

Documente  privind  alegerile
locale si constituirea consiliului
local

Permanent

Registru special privind alegerile
autoritatilor publice locale

Permanent

Declaratile de interese ale
consilierilor locali. Declaratiile de
avere ale consilierilor locali

15 ani

(0458

Cereri, reclamatii, sesizari,
propuneri  adresate consiliului
local si primariei. Raspunsurile
privind solutionarea lor. Informari
si note privind activitatea de
solutionare a petitiilor

10 ani

II. Primar

A. Cabinetul
Primarului

Dispozitiile emise de primar si
actele care stau la baza emiterii
acestora

Permanent

Registrul privind
dispozitiilor primarului

evidenta

Permanent

privind
dispozitiilor

Registrul special
comunicarea
primarului

Permanent




B.
| Viceprimar

a. Agricol.
Cadastru

Corespondenta repartizatd-
evidentd si urmarire mandate
Registrul agricol, centralizatorul
registrului agricol i

Lucrari privind completarea si
conducerea registrului agricol.
Situatii statistice privind balanta
terenurilor agricole AGR-ul

Procese verbale ale comisiei
locale de aplicare a legilor
fondului funciar si alte documente
privind activitatea comisiei

Permanent

5 ani

Permanent

Permanent |

Registrul de evidentd a inmanarii
titlurilor de proprietate

Permanent

Registrul de evidenta contractelor
de arendare a terenurilor agricole

Permanent

Registrul de evidenta contractelor
de inchiriere si concesionare a
terenurilor agricole

Permanent

Evidentd cadastrala, folosirea
terenurilor agricole si evidenta
lucrarilor de imbunatatiri funciare

Permanent

Evidenta  fondului  silvic si
exploatarea masei lemnoase

Permanent

Documente privind recensamantul
agricol

Permanent

10.

Statistici si alte documente privind
fondul funciar

50 ani

ot

11

Registrul de evidenta a
certificatului de producator

50 ani

£.5

12,

Evidenta subventiilor acordate
agricultorilor

30 ani

Calhs

13

Documente privind procedura de
instrdinare a terenului agricol din
intravilan  si extravilan, a
terenurilor cu vegetatie forestiera
Legea 17

30 ani

EaB

14.

Evidenta lucrdrilor de intretinere
si amenajare a  pasunilor,
organizarea pasunatului

15 ani

C.S.

15.

Documente  privind pagubele
produse la culturile agricole de
catre fenomenele meteorologice
si animalele salbatice

10 ani

G5,

16.

Lucrari privind organizarea
pietelor, targurilor si oboarelor

10 ani

3.

17,

Cereri, procese verbale si alte
documente  privind eliberarea
certificatului de producator

10 ani

18.

Lucrari privind prevenirea i
combaterea epizodiilor, starea de
sanatate a animalelor, loturi
zootehnice, etc.

10 ani

C. Financiar
contabil,

a. Financiar
contabil

Bugetul local

Permanent




urbanism,
cultura si
asistenta
sociala

2. | Dari de seama statistice anuale | Permanent -

3. | Lucrari privind existenta si | Permanent
migcarea bunurilor de inventar.
Inventare - - o

4. | Contracte de inchiriere, | Permanent
concesionare -

5. | Strategii, prognoze, programe de | Permanent
dezvoltare a localitatii

6. | Evidenta persoanelor scutite de 50 ani
taxe si impozite

7. | Registu-casa (procese verbale de 50 ani
control a executiei de casd)

8. | Dari de seama contabile 50 ani

9. | State de plata salarii 50 ani

10. | Balanta de verificare, registrul 50 ani
jurnal, registrul Cartea mare

11. | Instructiuni, circulare cu privire la 30 ani C.S.
probleme financiar contabile

12. | Proiecte  tehnice, = documente 25 ani
privind  organizarea licitatiilor,
adjudecarea executiei lucrarilor

13. | Documente privind investitiile, 20 ani C:S.
deschideri de finantare

14. | Proiecte privind finantarea unor 20 ani C.S;
lucrari din fonduri interne sau
externe

15. | Evidenta matricold auto 20 ani

16. | Incas3ri rdmésite persoane fizice 20 ani

17. |Incasdri  rdm3site  persoane 20 ani
juridice

18. | Evidenta si alte documente 20 ani
privind executarea silitd persoane
fizice

19. | Evidenta si alte documente 20 ani
privind executarea silitd persoane
juridice

20. | Lucrari privind evidenta tehnico- 15 ani
materialda, evidenta consumului
de energie, combustibil si alte
cheltuieli de intretinere a
bunurilor din domeniul public sau
privat

21. | Acte justificative privind actiuni 10 ani
financiar contabile

22. | Deschideri de credite 10 ani

23. | Contracte cu diversi furnizori. 10 ani
Corespondenta

24. | Dari de seama statistice lunare si 10 ani
trimestiale

25. | Evidenta bugetului de venituri si 10 ani

cheltuieli




| copii__

Incasari impozite si taxe persoane
fizice B

Incaséri impozite si taxe persoane
juridice -

Registrul de evidentd a cererilor
pentru alocatii de stat pentru
Corespondenta, adrese achizitii.
Copii contracte, procese verbale,
centralizatoare materiale

10 ani
10 ani

10 ani

10ani |

30.

Adeverinte eliberate salariatilor.
Corespondentd

Sani

31

Procese verbale de de
contraventie. Instiintari de plata si
contestatji

5 ani

b. Urbanism

Planuri de  amenajare a
teritoriului, planuri  urbanistice
generale, zonale, de detaliu, avize
si alte lucrdri de amenajare a
teritoriului

Permanent

Autorizatii  de contructii, de
demolari, certificate de urbanism,
avize §i  documentatia privind
eliberarea acestora

Permanent

Registrul de  evidenta a
certificatelor de urbanism,
autorizatii de demolare, autorizatjii
de constructii

Permanent

Inventarul bunurilor apartinand
domeniului public si privat al
localitatii

Permanent

Documente privind acordarea si
schimbarea denumirilor de strazi,
institutii publice, localitati,
organizarea  administrativa a
unitatilor administrartiv-teritoriale

Permanent

Evidenta imobilelor retrocedate la
Legea 10/2001. Notificari, situatii
si corespondentda cu autoritdtile
administratiei publice judetene si
alte institutii publice judetene
privind aplicarea Legii 10/2001

Permanent

Evidenta drumurilor si podurilor
locale

Permanent

Evidenta matricolda cladiri si
terenuri

Permanent

Cartea tehnica a constructiilor din
domeniul public si privat al
comunei

Permanent

10,

Contracte si procese verbale de
receptie privind investitiile si alte
lucrari de intretinere

25 ani

G

11.

Studii, avize, proiecte si alte
lucrari de urbanism si amenajarea
teritoriului. Corespondenta

25 ani

64,08




12,

13.

Studii, programe de madsuri,
rapoarte privind prevenirea i
combaterea poludrii mediului, a
degradarii sau distrugerii
terenurilor si masurile luate in
acest sens. Corespondentd

Proicte  tehnice, documente |

privind  organizarea licitatiilor,
adjudecarea executiei lucrdrilor

25 ani

25 ani

G5,

14,

Evidenta persoanelor beneficiare
ale legii 15/2004

25 ani

c. Cultura si
asistenta
sociala

Lucrari si alte documente privind
colaborarea cu  organizatiile
revolutionarilor din  decembrie
1989. Evidenta revolutionarilor

Permanent

Registrul pentru evidenta
persoanelor  ocrotite  (minori,
majori)

100 ani

Documente  privind executarea
atributiilor de autoritate tutelara

100ani |

Anchete sociale si alte documente
privind protectia persoabelor cu
dizabilitati. Hotarari ale Comisiei
Judetene pentru Protectia
Drepturilor ~ Copilului  si  ale
Comisiei de Evaluare a
Persoanelor cu Handicap pentru
Adulti. Evidenta persoanelor cu
handicap si a  asistentilor
personali

70ani |

Documente  privind acordarea
alocatiei de stat pentru copii,
indemnizatii de nastere,
indemnizatii pentru plasament
familial, plata asistentilor
personali ai  persoanelor cu
dizabilitati, ajutoare sociale

30 ani

GB.

Registrul de inregistrare a
cererilor pentru ajutor social

30 ani

Lucrari, statistici Si alte
documente privind activitatea
institutiilor de invdtamant,
cultura, sanatate, culte, asistenta
sociala si sport. Corespondentd

30 ani

Cereri, statistici si alte documente
privind  acordarea  ajutorului
social, ajutorului pentru incalzirea
locuintei, alocatii de stat pentru
copii, alocatiei complementare si
de sustinere pentru familia
monoparentald. Corespondenta

10 ani

Documente cu privire la
distribuirea laptelui paraf pentru
copii cu varste cuprinse intre 0-12
[uni

5 ani




10.

Procese verbale de receptie-

distributie a produselor lactate si
de panificatie conform
programului guvernamental lapte-
corn. Corespondentd

Raportul anual al activititi de
audit public intern

Rapoarte de audit intern, note de
constatare

5 ani

Perma néﬁ{w

15 ani

Plan de audit public intern

5ani

E. Secretar

Registrele cu acte de stare civila
(nasteri, cdsatorii, decese)

Permanent

Documente si evidente cu privire
la  atribuirea, inscrierea  si
gestionarea  codului  numeric
personal

Permanent

Registru de evidenta a livretelor
de familie

Permanent

Lucrdri cu privire la renuntarea la
cetdtenia romand,  stabilirea
domiciliului  sau resedintei n
strainatate cu mentinerea
cetateniei romane, redobandirea
cetdteniei romane

Permanent

Situatii statistice anuale privind
activitatea de stare civila

Permanent

Registrul de procese verbale de
indrumare si control a activitatii
de stare civild

Permanent

Registrul de intrare-iesire privind
corespondenta de stare civila

Permanent

Corespondenta privind
solutionarea cererii de schimbare
a numelui si/sau prenumelui pe
cale administrativd de catre
Presedintele Consiliului Judetean

Permanent

Acte care stau la baza inregistrarii
nagsterii

100 ani

10.

Acte care stau la baza inregistrarii
casatoriei

100 ani

iy 8

Acte care stau la baza inregistrarii
decesului

100 ani

12.

Documente care stau la baza
inscrierii pe actele de stare civild
a unor modificari In statutul civil
al persoanelor in cauza

100 ani

13,

Sentinte  judecatoresti  privind
rectificarea, completarea sau
anularea actelor de stare civila

100 ani

14,

Cereri, decizii si alte acte
referitoare la transcrierea,
reconstituirea sau  Intocmirea
ulterioara a actelor de stare civila

100 ani

15,

Evidenta certificatelor de stare
civila disparute in alb

100 ani




16.

17

Acte referitoare la completarea si
trimiterea comunicarilor  de
modificare de stare civila

Acte care stau la baza eliberarii
livretelor de familie

Evidenta registrelor de acte de |

stare civila exemplarul I

19.

Corespondenta privind extrase de
pe actele de stare civila pentru
uzul organelor de stat

100 ani

100 ani

100 ani

30ani

20.

Registre  privind  gestionarea
certificatelor de stare civila

25ani

C.S,

21.

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

20 ani

G

22.

Corespondenta cu privire la
transcrierea certificatelor de stare
civild procurate din strdindtate

20 ani

23,

Instructiuni, circulare, precizari
privind activitarea de stare civila

15 ani

Gebe

24.

Cereri si adrese privind eliberarea
de certificate si dovezi de stare
civila

5 ani

Adrese si comunicari de mentiuni

5 ani

a. Situatii de
urgenta.
Administrativ si
intretinere

Hotararile consiliului local,
procese verbale si alte materiale
prezentate in sedintele consiliului
local

Permanent

Registrul privind evidenta

hotararilor consiliului local

Permanent

Registrul special privind
comunicarea hotararilor consiliului
local

Permanent

Registrul declaratiilor de interese
ale consilierilor locali

Permanent

Documente  privind  alegerile
locale si constituirea consiliului
local

Permanent

Documente  privind  alegerile
prezidentiale si parlamentare

Permanent

Documente privind referendumul
si recensamantul locuintelor si a
populatiei

Permanent

Evidenta listelor electorale

permanente

Permanent

Statutul Orasului (Comunei)

Permanent

Raportul anual privind accesul la
informatiile de interes public

Permanent

11.

Registrul de intrare-iesire a
corespondentei privind
informatiile clasificate

Permanent

12,

Hotarari definitive ale instantelor
judecatoresti

Permanent




13.

15,

14.

Documente ale Comitetului Local
pentru Situatii de Urgentd si
Planurile de aparare impotriva
dezastrelor si a altor fenomene
meteorologice periculoase
Registrul de intrare-iesire a
cererilor si reclamatiilor privind
informatiile publice

Permanent

Permanent

Registrul de intrare-iegire a
petitiilor

Permanent

16.

Registrul de intrare-iesire a
corespondentei

Permanent

1.7

Registrul de evidenta a sigiliilor,
stampilelor si parafelor din cadrul
consiliului local

Permanent

18.

Registrul de evidentd curentd a
intrarilor si iesirilor din arhiva

Permanent

19,

Registrul de depozit

Permanent

20.

Dosarul arhivei: Nomenclatorul
Arhivistic, Deciziile de numire a
comisiei de selectionare, procese
verbale ale comisiei de
selectionare a arhivei,
corespondenta cu Arhivele
Nationale Directia  Judeteana
Mureg, procese verbale de
predare a documentelor
selectionate la  unitatile de
colectare a hartiei, procese
verbale de predare-primire a
arhivei

Permanent

21,

Inventare arhivistice ale
documentelor predate la arhiva
institutiei de catre servicii, cu
termene de pastrare si procese
verbale de predare-primire de la
servicii de arhiva

Permanent

22,

Registrul privind evidenta
autorizatiilor

50 ani

S

23.

Registrul unic de control

50 ani

24,

Documentatia privind cauzele
civile, penale, economice, de
munca si contencios administrativ
in care consiliul local si primaria
au calitate de parte in litigiu.
Corespondenta

30 ani

LS.

25,

Planul local de mobilizare a
economiei, carnet de mobilizare a
consiliului local

20 ani

C:5.

26.

Situatii statistice privind
eliberarea autorizatiilor de
functionare eliberate pentru PF si
AF. Corespondenta cu institutiile
publice pentru obtinerea avizelor
prevazute de lege

20 ani

C.S.




27,

Lucrari si alte documente privind

parteneriatul  cu  organizatiile
guvernamentale Si
neguvernamentale

28,

Declaratiile de interese ale

consilierilor locali. Declaratiile de
avere ale consilierilor locali

20 ani

m1~5~a Ni

29,

Materiale referitoare la relatia cu
mass-media

15ani |

C.S.

C.S.

%8

k48

Corespondentd cu autoritati ale
administratiei publice centrale,
judetene si alte institutii publice

15 ani

Sl

Cereri pentru intocmirea actelor
notariale ce sunt in competenta
primariilor

10 ani

32.

Registrul de control P.S.I.

10 ani

33.

Cereri cu privire la informatiile de
interes public

10 ani

34.

Cereri, reclamatii, sesizari,
propuneri  adresate  consiliului
local. Raspunsurile privind
solutionarea lor. Informari si note
privind activitatea de solutionare
a petitiilor

10 ani

35

Registrul de audiente

10 ani

36.

Evidenta documentelor primare
pentru deschiderea procedurii
succesorale

10 ani

37,

Documente privind organizarea si
executarea pazei bunurilor si
locuintelor

10 ani

38.

Graficul sedintelor comisiilor de
specialitate ale consiliului local,
procese verbale si matriale
prezentate in sedintele pe comisii

5 ani

G

39.

Raportul anual privind accesul la
informatiile publice

5 ani

40.

Adeverinte si certificate eliberate
persoanelor fizice dupa
documentele Si evidentele
existente in arhiva (inclusiv dupa
registrul agricol)

5 ani

41.

Condici, borderouri de predare-
primire Si expediere a
corespondentei

3 ani

42,

Oferte si abonamente publicatji

5 ani

43.

Condica de prezenta

3 ani

44,

Condici si borderouri de predare
si expediere a corespondentei
neclasificate

3 ani

F. Resurse
umane

Registrul de evidentd al
personalului

Permanent

Regulament de organizare si
functionare a aparatului propriu, a
Consiliului Local. Regulament de

Permanent




ordine interioara

Statele de functii/personal,
organigrame ale functionarilor
publici, personalul contractual al
aparatului propriu si a alesilor
locali S
Dosarele personale
functionarilor  publici s ale
personalului contractual

ale

Permanent

~ 70ani

Statistici  privind aparatul de
specialitate, locurile de munca
vacante. Corespondentd ANFP.
Instructiuni, circulare

50 ani

Sanctiuni, transferuri Si
desfacerea contractului de munca

50 ani

Documente privind activitatea
comisiei de diciplina

30 ani

Documente privind activitatea
comisiei paritare

30 ani

Documente privind organizarea si
desfasurarea concursurilor
pentru  aparatul  propriu i
serviciile publice

30 ani

10,

Acte privind evidenta recrutilor,
incorporarea  si  indeplinirea
serviciului militar. Rezervisti si
mobilizare la locul de munca

10 ani

C.S.

il

Adeverinte, certificate eliberate la
cererea functionarilor publici si a
personalului contractual

10 ani

12.

Copii state de plata ale
functionarilor publici, personalului
contractual al aparatului propriu si
ale alesilor locali

10 ani

13,

Fise privind protectia muncii

10 ani

14,

Dosar privind fisele posturilor din
aparatul propriu

5 ani

dupa
inlocuire

15,

Planificare si replanificare concedii
de odihna; procese verbale de
predare-primire a carnetelor de
munca; programe de
perfectionare profesionala-oferte

5 ani

16.

Condica de prezenta

3 ani

1Z.

Fisa de prezentd Ilunarda a
personalului (pontaj)

3 ani

-l



