JUDETUL CALARASI
COMUNA GRADISTEA
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Nomenciatorului  arhivistic al Consiliului local al comunei

Gradistea,judetul Calarasi

ConSEEEui iocal al Cou;nuﬁei Gradié’&ea ,Eﬁt?&nit in sedinta ordinara din data de
28.07.2016

Avand in vedere
-referatul formulat de domnul secretar al comunei inregisirat ia nr

5988/26.07.2016;

- prevederile art.8 din Legea16/1996 —Legea arhivelor nationale,cu modificarile si

completarile ulierioare;

-avizul comisiei de specialitate

in temeiul art. 45(1) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001
republicatd, cu completarile si modificarile ulterioare ;

HOTARASTE :

Art.1.- Se aproba Nomenclatorul arhivistic al Consiliului locai al comunei

Gradistea,judetul Calarasi--conform anexei care face parte integranta din prezenta -

hotarare;

Art.2.- -Secretarul comunei va comunica prezenta hotarare celor interesati.

f Avizat — ggcretar,

BOTEA : f‘ﬂREA

P

Nr.80

Data 28.07.2016

Adoptata in prezenta a 13 consilieri din 13 in functie , cu 13 voturi pentru_— voturi
impotriva si__— abtineri



JUDETUL CALARASI

COMUNA GRADISTEA
CONSILIUL LOCAL
Se confirmi
DIRECTORUL
i DIRECTIEI JUDETENE CALARASI A
' ARHIVELOR NATIONALE
NOMENCLATORUL ARHIVISTIC
Aprobat prin HCL nr. $0 /S & . QOF « 2016
Secretar si administratie publica
Indicativ Continutul pe scurt Termen de OBS
dosar pastare
I. Register de intrare -iesire Permanent
2. Documente privind constituirea consiliului local Permanent
3. Regulamentul de functionare al consiliului local si Permanent
statutul comunei
4, Procese verbale incheiate cu ocazia activitafii de 10ANI
indrumare si control privind aducerea la indeplinire a
prevederilor legale,inclusive din partea Prefecturii si
Consiliului Judetean;
5. Hotirari ale Consiliului Local si actele anexe Permanent
6. Dispozitii ale primarului Permanent
7. Registrul unic de control Permanent
8. Registrele de evidentd a hotérarilor Consiliului Local sia Permanent
dispozitiilor primarului
9. Ordinele prefectului 10 ANI
10. | Informiri, rapoarte ale Consiliului Local si ale 10 ANI
primarului
11. | Documentatii privind organizarea si Permanent
desfagurarea alegerilor generale si locale
12. | Listele electorale permanente editate cu ocazia 4ANI
organizirii alegerilor locale/generale '
13. | Listele electorale permanente editate cu ocazia | SANI
organizarii alegerilor prezidentiale
i4. | Documentatii privind schimbarea si atribuirea de Permanent P
denumiri




15. | Documentatie privind gospodirirea padurilor si pasunilor | 10 ANI
comunale

16. | Evidenta cadastrului comunal — patrimoniul agricol al Permanent
comunei -

17. | Evidenta suprafetelor si a proprietarilor de padure si Permanent
pisune —persoane fizice _ . _

18. | Evidenta terenurilor intravilane, proprietatea publici a Permanent
statului

19. | Cereri si actele doveditoare depuse in vederea Permanent

‘-w%econstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilos-e:

conform prevederilor Legiil8/1991, Legii 1/2000, Legii
247/2005 '

20. | Anexe intocmite In baza legilor fondului funciar Permanent

21. | Registru! de evidentd a audientelor 5 ANI

22. | Registru de evidenta al activitatii notariale Permanent

23. | Procese-verbale si rapoarte privind informarea Permanent
cetitenilor

24. | Registru pentru inregistrarea comunicarii hotérarilor 30 ANI
Consiliului Local si ale dispozitiilor primarului

25. | Notificdri si dispozitii de solutionare In aplicarea Legti Permanent P
10/2001

26. | Dispozitii cu sarcini de mobilizare si programul de 10 ANI
aprovizionare a populatiei in caz de ridzboi

27. | Situatia mobilizirii la locul de munci In caz de rdzboi 5 ANI

28. | Rispunsuri privind solutionarea problemelor ridicate de | 10 ANI
cetdteni prin scrisori i audiente

29. | Acte privind asigurarea legaturii cu organizatiile de cult | 15 ANI

30. | Documentatii privind schimbarea i atribuirea de Permanent
denumiri

31. | Documentatie privind gospodarirea padurilor si pasunilor 4 10 ani

32. | Acte notariale: cereri insotite de anexele acestora (anesa | 15 ANI
24 — succesiune)

33. | Registrul de evidenta curenta a arhive; Permanent

34. | Inventarele dosarelor predate la arhivi si procesele Permanent

| verbale aferente.

35. | Registrul de intrare — icgire a corespondentei general 30 ANI

36. | Registrul pentru inregistrarea documentelor secrete 15 ANI

37. | Note de audient3 si adeﬁerin!:e si certificate eliberate 20 ANI
cetitenilor

38. | Nomenclatorul arhivistic, inventare, liste de selectionare | Permanent




39. | Resistru de evidentd a intr¥rilor si iegirilor unititilor Permanent
arhivistice
40. | Registru de depozit arhivd Permanent
41. | Actiuni civile, penale, litigii de munca i contencios 20 ANI
administrativ
42. | Documente privind exercitarea drepturilor gi obligatiilor | Permanent
ce revin comunei in calitate de persoand juridica
43, | Documentatii vinzare cabinete gi spatii medicale Permanent
44. +=Documentatii privind vinzarea spatiilor comerciale in = | Permanent
conformitatecu Legea 550/2002 '
45, | Inventarul documentelor Permanent
46. | Dosare de sedinta privind activitatea consiliului local Permanent
dezbatute in cadrul sedintelor.
47. | Inventar domeniul public al comunei Permanent
RESURSE UMANE
Indicativ Continutul pe scurt Termende | OBS
dosar pastare
1 Registru de evidenta angajatitor primériei 70 ANI
2 Dosare de personal (angajati) 70 ANIT
3 Documentatia concursurilor pentru ocuparea posturilor 5 ANI
vacante si dosarele candidatilor '
4 Documente privind activitatea de personal state de SANI
functii, dispozitii, adrese ANYP, numire Si
eliberare din functie a personalului din paratul propriu Si
institutiile sub autoritatea Consiliului local
5 Programiri si cereri pentru concedii 10 ANICS
6 Adeverinte de vechime In munci eliberate salariatilor 5 ANI
primidiriei gi salariatilor fostului CAP
Cadastru
1 Situatii Si corespondentd privind aplicarea Legilor Permanent
fondului funciar
2 Procese verbale de punere in posesie, parceliri {copii), Permanent
hirti
3 Hotarari si referate ale comisiei judetene de fond funciar | Permanent
4 Cereri si Ordine ale prefectului cu referire la terenul Permanent
intravilan aferent imobilelor proprietate
5 Documentatii privind limita intravilanelor si hotarelor Permanent
administrative
6 Cereri eliberare adeverinte, petitii, sesizéri 5 ANI
7 Corespondenti cu alte institutii, agenti economici, 10 ANI
persoane fizice
8 Registrul de evidentd curentd a arhivei Permanent




casitorie

9 Inventarele dosarelor predate la arhivi si procesele verbale | Permanent
aferente

Urbanism

i Documentatie tehnici i juridica privind autorizarea Permanent
executirii constructiilor si infrastructurilor
edilitare {proiecte, devize generale, avize, studii, exirase

TCF) -

2 Planul cadastral al localitétu Permanent

3 Cereri Si sugestii din domeniul constructiilor si amenajarii | 5 ANI
teritoriului

4 Studii, proiecte i propuneri privind Planul de Amenajare | Permanent
Teritoriala si Planul Urbanistic General

5 Procese-verbale, referate si. acte privind documentatiile Permanent
tehnice pentru obiectivele de investitii

6 Planuri urbanistice zonale si de detaliu Permanent

7 Documentatii de dezmembrare Permanent

8 Avize de principiu pentru planuri urbanistice zonale si de | Permanent
detaliu

9 Cereri, documentatii si adeverinte (intabularea Permanent
constructiilor,apartenenta fa intravilan - extravilan sau
teritoriu administrativ pentru numér pogstal)

10 Autorizatii de construire. si certificate de urbanism emise Permanent
in intravilan $i extravilan pe teritoriul administrativ al
comunei de ciitre Consiliul Judetean

11 Cercetare statisticd privind autorizatiile eliberate, Permanent

' constructiile si infrastructurile realizate

12 Hirti cu caracter general ale localitifii Permanent

13 Evidenta monumentelor istorice Si a lucrérilor de Permanent
conservare

14 Evidenta retelelor de utilititi publice {(apa potabila, Permanent
drumuri, salubrizare)

15 Inventarele dosarelor predate la arhiva si procesele verbale | Permanent
aferente

Stare civila

1 Registre de stare civild pentru acte de naStere Permanent

2 Registre de stare civili pentru acte de casétorie Permanent

3 Registre de stare civild pentru acte de deces Permanent

4 Acte care au stat la baza inregistrarii nagterii | 100 ANI

5 Acte care au stat la baza inregistrérii csdtoriei 100 ANI

6 Acte care au stat la baza Inregistrarii decesului 100 ANI

7 Cereri si adrese privind eliberarea certificatelor de nastere | 5 ANI

8 Cereri si adrese privind eliberarea certificatelor de 5 ANI




9 Cereri si adrese privind eliberarea certificatelor de deces 5 ANI

10 Cereri i adrese privind eliberarea certificatelor 5 ANI
inregistrate la alte UAT-uri

11 Corespondenta privind eliberarea extraselor pentru uzul 5 ANI
oficial de pe actele de stare civild

12 Dovezi eliberate peréoan_e’lor fizice privind inregistrarea 5 ANI
nagterii cisitoriei sau decesului

13 Documentatie privind rectificarea, completarea sau 100 AN{

ranularea actelor de stare civild e
14 Decizii, cereri gi alte acte referitoare la transcrierea, 10 ANI
| reconstituirea ulterioard a actelor de stare civild

15 Adrese, comunicari si mentiuni de stare civild 5 ANI

16 Registru privind gestionarea certificatelor de stare civila 5 ANI

17 Borderouri cu predarea buletinelor statistice, a buletinelor | Permanent
de identitate a celor decedati, a livretelor militare, ce se
depun la Evidenta Populatiei, centre militare si Directia de
Statisticd

18 Documente cu privire la evidenta, atribuirea, inscrierea st | Permanent
gestionarea CNP

19 Acte care au stat la baza unor inregistriri pe actele de stare | 100 ANI
civild a unor modificiri in statutul civil al Persoanei

20 Registrul proceselor verbale de indrumare i control 10 ANI

21 Re’gis‘trui_ de intrare-iegi_re stare civila 5 ANI

22 Registrul de evidenta livretelor de familie eliberate Permanent

23 Inventarele dosarelor predate la arhivi si procesele verbale | Permanent
aferente ' '

Registrul Agricol

1 Registrul agricol Permanent

2 Centralizatorul registrului agricol Permanent

3 Cereri certificate de producitor agrico! 10 ANI

4 Confracte de paSunat 10 ANI

5 Documentatii subventii agricole 10 ANI

6 Situatii privind pisunea comunald 10 ANI

7 Situatii privind calamititile agricole 10 ANI

8 Devize si lucriri pentru acordarea subventiilor in 5 ANI
agriculturd

9 Diri de seama statistice privind registrul agricol Permanent

10 Adeverinte cu date din registrul agricol 5 ANI

11 Corespondentd cu alte institutii 5 ANI

12 Recensamantul populatiei Permanent

13 Recensdamantul animalelor Permanent

14 Recensdmantul general agricol. Permanent

15 Programe, prognoze, studii privind agricultura, inclusiv 10 ANI
agricultura ecologicid




16 Evidenta terenurilor intravilane i extravilane proprietatea | Permanent
Statului sau a comunei

17 Evidenta patrimoniutui agricol al comunei individual pe | Permanent
posesori

18 Registru de evidentd a contractelor de arendare Permanent

19 Registru pentru evidenta titlurilor de proprictate emise in | Permanent
baza Legilor fondului funciar '

20 Contracte de arendare 10 ani dupd expirare 10 ANI

21 Inventarele dosarelor predate la arhivi si procesele verbale | Permanent

T aferente =

Contabilitate

| Bugetul anual cu rectificarile aferente. Indicatori Permanent
financiari. Proiecte de buget

2 Diri de seamd anuale (Bilanp) Permanent

3 Diri de seami trimestriale 10 ANI

4 Registrul cheltuieli 10 ANI

5 Registru de materiale 10 ANI

6 Registru! inventar al mijloacelor fixe Permanent

7 Dispozitii bugetare 10 ANI

8 Acte justificative contabile - VENITURI 10 ANI

9 Acte justificative contabile CHELTUIELI 10 ANI

10 Note contabile si acte justificative - CASA 10 ANI

11 Raport de control privind verificarea bilanfului si contului | 10 ANI
de executie anual efectuat de Curtea deConturi

12 Documentatii privind organizarea licitatiilor pentru Permanent
concesiondri de terenuri in vederea construirii de Locuinte

13 Corespondentd contabild 5 ANI

14 Borderouri de debite si incaséri 5 ANI

15 Lucririle comisiei de inventariere anuald a patrimoniutui, | Permanent
liste de inventar

16 Documentatie casare mijloace fixe Si obiccte de inventar | 10 ANI

17 Extrase de cont, conturi zilnice de execufia bugetului 10 ANI

18 Documente privind reparatiile curente/capitale/lucrari noi | 10 ANI

19 Liste de inventariere a documentelor (formularelor) cu 10 ANI
regim special

20 Fise de magazie 10 ANI

21 Bonuri de consum, transfer, note de receptie, comenzi, 5 ANI
avize de expeditie, dispozitii de livrare

22 Pontaje, foi colective de prezenta, certificate medicale, 5 ANI
copii state de platd

23 Oferie de produse, servicii, cursuri, invitatii 5 ANI

24 Liste si situatii privind obiectivele de investiii P

25 Contracte de sponsorizare a Primiriei si a unitdtilor 5 ANI
apartindtoare

26 Inventarele dosarelor predate la arhiva si procesele verbale | Permanent
aferente




Taxe si impozite

1 Registru rol Permanent

2 Registru extras rol 5 ANI

3 Corespondentd privind taxe si impozite 5 AN

4 Procese verbale de contraventie si acte cheltuieli de |5 ANI
judecati .

5 T Adeverinte cliberate la cererea cetitenilor cu valoaredg™de | 5 ANI

| impozitare a cladirilor -

6 Facturiere, chitantiere, dispozitii de platd si Incasare, | T0ANI
cecuri, note de receptie (cotoare)

7 Fise lunare de activitate ale agentilor fiscali 5ANI

8 Declaratii lunare privind obligatiile de plati la bugetul de | 10ANI
stat

9 Fige fiscale, declaratii pentru deduceri personale 10 ANI

10 Foi de parcurs auto si figele de activitate zilnicd 5 ANI

11 Liste de rimdsita, scutiri, scaderi, inlesniri la plat# si 5 ANI
supra-solviri '

12 Ingtiintiri de plati, popriri 5 ANI

13 Dosare declaratii bunuri imobile (case, terenuri, mijloace | Permanent
transport)

14 Dosare executare silitd Permanent

15 Cereri certificate atestare fiscald 5 ANI

16 Documentatii privind proprietatea publici bunuri imobile | Permanent

17 Dosar cu procese verbale de contraventie, amenzi 10ANI

18 Inventarele dosarelor predate la arhiva si procesele verbale | Fermanent
aferente

19 Registrul venituri 10 ANI

20 Registru de casé 10 ANI

21 Contracte de inchiriere, arendare sau concesiune 10 ani 10 ANI
Dupé expirare

22 Contracte de Inchiriere spatii locative sau cu altd 10 ANI
destinatie 10 ani Dupa expirare

23 State de plata 70 ANI

24 Borderouri zilnice de incasiri. Centralizatoare lunare ale 10 ANI
dispozitiilor de platid

Asistenti sociald

1 Dosare de ajutor social pentru persoanele VMG 5 ANI

2 Dosare pentru acordarea ajutorutui de urgenta 5 ANI

3 Dosare privind acordarea ajutorului de incélzire 5 ANI

4 Cereri pentru acordarea alocatiei de sustinere a familiei 5 ANI

5 Registru de evidenta alocatiilor de stat pentru copii 10 ANI

6 Registru de evidenta ajutor social L.416/2001 10 ANI

7 Registru de evidenta cereri acordare ajutor incalzire 10 ANI




8 Borderouri de predare a dosarelor de alocatii ,alocatii 10 ANI
pentru sustinerea familiei

g Registru pentru evidenta cererilor pentru acordarea 5 ANI
alocatiei de sustinere a familiei

10 Dovezi de intretinere a familiilor din Roménia de cétre 5 ANI
persoane din U.E. Cereri luare in eviden{fia persoanelor
care Iucreazd in UE

11 Dosare privind protectia perscanclor virstnice 10 ANI

12 Comuniciiri privind statistica, modificarea, suspendarea 3 ANI

7T sau incetarea ajutorului social =

13 | Anchete soctale 10 ANTY

14 Rapoarte statistice lunare privind asistenta sociald Permanent

15 Corespondentd cu institutii de specialitate 5 ANI

16 Registru de evidentd minori sau alte persoane aflate in 20 ANI
situatii de risc

17 Procese verbale de indrumare Si control 5 ANI

18 Documentalii privind combaterea marginalizirii sociale 5 ANI

19 Inventarele dosarelor predate ia arhiva si procesele verbale | Permanent
aferente

20 Dosare incetate ale persoanelor cu indemnizatie de 16 ANI
handicap

21 Situatii lunare privind asistenti personali si indemnizatiile | 10 ANI
de handicap

22 Documente privind acordarea de ajutoare alimentare 3 ANI
POAD

23 Documente privind acordarea de tichete sociale 16 ANI

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenti

1 Acte privind activitatea de prevenire §i stingere a 5 ANI
incendiilor prevenirea si inliturarea efectelor inundatiilor
si a altor calamitati

2 Documente privind protectia civild 10 ANI

3 Planuri situatii de urgentd 15 ANI

4 Situatii rapoarte privind activitatea de apdrare civild 10 ANI

5 Corespondentd cu 1JSU 10 ANI

6 Documente exercitii 5 ANI

7 Procese verbale control 5 ANI

8 Inventarul documentelor Permanent

Achizitii publice

1 Dosare ale proiectelor de investitii din fonduri Permanent

¢ nerambursabile

2 Documentatii privind obtinerea de fonduri peniru Permanent
dezvoltarea economici Si sociald a comunei

3 Documentatiile licitatiilor organizate Permanent




4 Inventarele dosarelor predate la arhiva si procesele verbale | Permanent
aferente
5 Documentatie privind licifatii pentru vAnzare-cumpirare Permanent
imobile
6 10 ANI
Documentatie privind licitatii pentru vinzare-cumpdérare
bunuri mobile _
7 Documente privind achizifiile publice Permanent
g .| Contracte de prestiri servicit si situatii de lucriri generate | 5 ANI
- | de acestea ~
9 Oferte de produse, servicii, cursuri, invitatii 5 ANI
Culturi si biblioteci
1 Registrul de evidenti al publicatitlor si cirtilor Permanent
2 Fisile cititorilor - 10 ANI
3 Inventarul bunuriior 5 ANI
4

Inventarul documentelor

Permanent




