ROMANIA
JUDETUL ALBA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI VINTU DE JOS

HOTARAREA NR. 123
privind Nomenclatorul arhivistic al Consiliului local i al Primdriei comunei Vintu de Jos

Consiliul Local al comunei Vintu de Jos, intrunit in sedinta publica ordinard din data de
31.10.2017;

Analizand:

- expunerea de motive a domnului primar, in calitatea sa de initiator;

- raportul de specialitate nr. 10113/25.10.2017 intocmit de Compartimentul Cadastru si
Fond Funciar;

- Hotardrea Consiliului local Vintu de Jos nr. 107/29.11.2012 privind aprobarea
Nomenclatorului arhivistic al Consiliului local si al Primariei comunei Vintu de Jos.

- avizul comisiilor de specialitate ale Consiliului local al comunei Vintu de Jos;

Conform prevederilor art. 8, alin. 2 din Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale,
cu modificérile si completérile ulterioare,

In temeiul art. 36, alin. 2, lit. a, ale art. 45, alin. 1, si ale art. 115, alin. 1, lit. b din Legea
administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare,

HOTARASTE

Art. 1 Se aproba Nomenclatorul arhivistic, conform Anexei nr. 1, parte integranta din
prezenta hotérére.

Art. 2 Prevederile prezentei hotarari se vor aplica incepand cu data de 1 ianuarie
2018.

Art. 3 Incepand cu data previzuta in art. 2 din prezenta hotirdre orice dispozitii
contrare 11 inceteaza valabilitatea.

Art. 4 Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Vintu de Jos si serviciile publice din subordinea Consiliului Local vor asigura ducerea la
indeplinire a prezentei hotarari.

Art. 5 Prezenta hotarare se comunica Institutiei Prefectului judetului Alba, primarului
comunei Vinfu de Jos precum si Serviciului Judetean Alba al Arhivelor Nationale.

Art. 6 Prezenta hotdrdre poate fi contestatd in conformitate cu prevederile Legii

contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completérile ulterioare.

Vintu de Jos, 31.10.2017

PRESEDINTE DE SEDINTA

Contrasemneaza,

Muntean Claudid Lavinia



A

Anexa nr. I la HCL nr, 123/31.10.2017

Se confirma,
Director,
Directia Judeteans Alba
a Arhivelor Nationale

NOMENCLATORUL

arhivistic al Consiliului Local al comunei Vintu de Jos i al Primiriei Vintu de Jos

[ SERVICI/COMPARTIMENTE/BI DENUMIREA DOSARULUI TERMEN
ROURI (continutul pe scurt al problemelor la _ DE OBS.
care se referi) PASTRARE
A. CONSILIUL 1. Registru cu evidenta hotérérilor | P
LOCAL Consiliului Local;
2. Sedinte ale Consiliului Local; P

3. Hotéréri ale Consiliului Local;

4. Note de constatare ale Institutiei | P
Prefectului referitoare la
respectarea legalititii in
exercitarea atributiilor
Consiliului Local, primarului si
secretarului comunei;

5. Regulamentul de organizare i P
functionare Consiliul Local

6. Relatii externe-acte privind P
colaborarea cu autoritatile
publice din strdinitate;

7. Instructiuni si circulare de la P
Consiliul Judetean Alba si
Prefectura Judetulu Alba

8. Lucréri privind activitatea P

Comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local — rapoarte de
avizare




Rapoarte anuale de activitate ale
consilierilor locali, ale
comisiilor de specialitate

10.

Registrul special de comunicare
al hotérérilor

11.

Proiecte de hotéréri initiate de
cetfiteni

12.

Inventare anuale si procese
verbale de predare primire

B. PRIMAR

Dispozitii emise de citre
primar;

Registru cu evidenta
dispozitiilor;

Registru cu evidenta
audientelor;

Cereri ale cetatenilor pentru
aprobiri publice; Aprobari pt.
adunari publice; Procese-verbale
ale adundrilor publice; Hotérari
ale adunérilor publice

10 ani

Autorizatii pentru manifestiri
publice (spectacole, nunti,
discoteci, etc.)

Regulamentul de functionare al
aparatului propriu al Primarului;

Strategii de dezvoltare a
comunei;

Hotaréri ale consiliului local
inaintate primarului;

Propuneri si organizari de
Referendum Local;

10 ani

10.

Proiect-buget local;

10 ani

11.

Proiect-salarizarea personalului
din cadrul priméiriei comunei
Vintu de Jos

10 ani

12.

Raport privind starea economica
si social3 a comunei;




13.

Evidentd privind inventarul
public si privat al comunei

14.

Corespondenta cu alte institutii
sau cu persoane fizice gi
juridice;

5 ani

15.

Inventare anuale si procese
verbale de predare primire

=

C.VICEPRIMAR

Planuri de actiuni lunare privind
igiena si salubritatea domeniufui
public si privat al comunei Vintu
de Jos

Planificari lunare a persoanelor
implicate in efectuarea actiunilor
privind igiena i salubritatea
domeniulu public gi privat al
comunei Vinfu de Jos

3 ani

Ly

Instructaje lunare de protectia
muncii;

3 ami

Inventare anuale si procese
verbale de predare primire

D.SECRETAR

. Alegeri electorale generale si

locale -dosarele candidatilor;

Alegeri electorale generale i
locale -lista electorald
permanenti;

Alegeri electorale si locale -
lucrari ale birourilor electorale
ale sectiilor de votare si ale
biroului electoral de
circumscriptie;

Alegeri electorale generale si
locale - corespondentd operativi
de profil; . .

Recensimantul populatiei;

20 ani

. Sentinte ale Tribunalului,

Judecatoriei, Curtii de Apel si
acte probatorii;

Nomengclatorul arhivistic;

100 de ani




Acte cu caracter normativ,
instructiuni, norme emise de
autorititile judetene, centrale,
etc;

Declaratii de interese;

5 ani

10.

Registri cu evidenfa
declaratitlor de interese;

10 ani

11.

Declaratii de avere,

5 ani

12.

Registru cu evidentd
declaratiilor de avere;

10 ani

13.

Corespondenti cu privire la
comunicarea declaratiilor de
avere, declaratiilor de interese

10 ani

14.

Corespondentid cu alte institutii
sau cu persoane fizice gi

juridice;

5 ani

15.

Documente privind sesizarea
pentru deschiderea procedurii
suucesorale

5 ani

16.

Registru de evidentd a
defunctilor pentru care s-a emis
sesizarea pentru deschiderea
procedurii succesorale

10 ani

17.

Documente privind propuneri
ale Consiliului local pentru
emitere de Ordin al Prefectului

30 ani

18.

Comunicéri lunare cu privire la
numarul de asistenti personali

10 ani

19.

Registru intrare-iesire a
corespondentei la registratura
generali.

10 ani

20.

Registrul de control

10 ani

21.

Registru privind contractele de
arendd -

10 ani

22.

Notificari cu privire la
ilegalitatea hotérarilor
Consiliului local

10 ani

23.

Justificdri cu privire la
nesemnarea unor documente
emise de compartimentele/biroul
de specialitate ale primarului,
dispozitii ale primarului

10 ant




24, Inventare anuale §i procese P

verbale de predare primire

E. AUDIT PUBRLIC 1. Rapoarte audit public intemn; 10 ani
INTERN

2. Plan de audit public intern; 10 ani
3. Corespondentd cu ministerele, 10 ani
autoritétile locale si serviciile publice
deconcentrate;

4 Plan anual de audit intern 5 ani

5. Strategia de audit intern 5 ani

6. Inventare anuale i procese P
verbale de predare primire

F. BUGET-FIN ANTE, 1. Imstructiuni-circulare cu privire | P
CONTABILIT ATE, . I;.activlitatea 1ﬁn.:slz;ciar-con’cabﬂr21; .
. Bugetul anual si documente
RESURSE UMANE’ privind execuiarea acestuia;
STRATEGII, rectificiri de buget
PROGRAME, _ _ |
PROIECTE 3. Executia bugetard anuald 50 ani
IMPOZITE 51 b I 4. Ddri de seama si situatii 10 ant
LOCALE statistice
contabile;

5. Acte justificative privind 10 ani
bugetul propriu si cheltuielile
autofinantate;

6. Documente privind inventarierea | 5 ani
bunurilor;

7. Casare bunuri- mijloace fixe 10 ani
scoase din functiune-obiecte de
inventar; -~ ----- o

8. Note de receptie 10 am

9. State de plata ale personalului 50 ani

din administratia publica si
institugiile subordonate; privind
achitarea indemnizatiilor de
sedintd si evidenta participarit
consilierilor locali 1a sedint3;




10.

State de plata ajutoare sociale,
ajutoare pentru incélzirea
locuintei, ajutoare de
inmormantare

10 ani

11.

Autorizatii privind programul de
functionare pentru persoane
fizice autorizate, institutii
comerciale

10 ani

12.

Registre de casi;

10 ani

13.

Chitantiere, ordine de deplasare;

14.

Procese-verbale si note de
control financiar-contabil;

10 ani

15.

State de functii;

P

16.

Organigrame ale institutiei;

P

17.

Fisa postului;

5 ani

18.

Dosarele de personal: lucrari
privind angajarea in munca ale
angajatilor, fisa de evidenti a
angajatilor, lucréri privind
aplicarea de sanctium
disciplinare, avaluiri anuale ale
activititii personalului

75 de ani

19.

Adeverinte eliberate pentru
dovedirea angajarii, salarizérii i
vechimii in munci;

5 ani

20.

Condica de prezenti la serviciu
a personalului;

21.

Lucréri privind aprobarea si
efectuarea concediilor de
odihna;

2 ani

22,

Instructiuni, circulare, dispozitit
privind activitatea de incasare a
impozitelor si taxelor locale;

3 ani

23.

Planuiri, situatia dé fncasari’
privind impozitele si taxele;

1'10 ani

. Impunerea contribuabililor la

- impozitul agricol, taxe ADAS,

impozitul pe cladir, taxe auto,
moto $1 corespondenti in
legiiturd cu accstea;

10 ani

25.

Impunerea pentru meserii, chirii
pentru concesiune, taxe de

16 ani




timbru si sucesiuni,
corespondentd in legiturd cu
aceasta;

26. Evidenta propririlor infiintate 10 ani
(copii) pentru neplata
impozitului;

27. Titluri executorii 10 ani

28. Documente sechestre bunuri 10 ani

29. Dosare fiscale; 100 ani

30. Acte de constatare si control pe | 10 ani
linia impozitelor si taxelor
locale;

31. Copii foi de varséamant 50 ani

32. Matricole cladiri, teren, auto; 100 ani

33. Certificate fiscale; 10 ani

34. Borderouri de incaséri la 10 ar
chitante

35. Corespondenti cu alte institutii | 5 ani
sau cu persoane fizice st
Juridice;

36. Inventare anuale si procese P
verbale de predare primire

G.INVESTITII, 1. Proiecte finantate din fonduri p
externe nerambursabile
ACHEZETEK PUBLICE 2. Contracte de concesiune, darea | 10 ani dupa
$I SERVICII cu folosintd gratuit pe termen expirarea
PUBLICE limitat, Inchirieri, locatii de contractelor

gestiune;

3. Achizitii publice (licitatii); 50 and

4. Corespondenti cu alte institutii | 5 ani
sau cu persoane fizice si
juridice; ~ '

5. Inventare anuale si procese P
verbale de predare primire

H.URRB ANESM, 1. Certificate de urbanism pentru 100 ani
executarea unor lucréri de
AMENAJAREA constructie sau demoléri de
TERITORIULUI SI constructii;




LUCRARI PUBLICE |

Registru certificate de urbanism

100 ani

Studii, schite de ansamblu
privind lucrarile de urbanism si
amenajarea teritoriului;

Evidenta autorizatiilor de
constructie

10 ani dupd
expirarea
autorizatiilor

Registru autorizatii de
constructie

100 ani

Procese verbale de receptie la
terminarea lucrérilor, declaratie
privind valoarea reald a
lucrarilor executate in baza
autorizatiei, de construire,
comunicare privind inceperea
executiei lucrdrilor

50 ani

Evidenta monumentelor istorice
s1 a lacrarilor referitoare la
conservarea si restaurarea
acestora;

Rapoarte anuale, diri de seamé
statistice privind activitatea de
urbanism si gospodarire
comunali;

Regulamentul local de urbanism
Plan Urbanistic de Detaliu, Plan
Urbanistic Zonal, Plan General;
documente de organizare a
teritoriului;

10.

Drumuri publice, comunale,
intretinere, implantiri semne
circulatie;

10 ani

1.

Schimbarea de denumiri de
strazi, localitéti; numerotarea
caselor, organizare
administrativa;

12.

Corespondenti cu alte institutii
sau cu persoane fizice si
juridice;

5 ani

13.

Inventare anuale si procese
verbale de predare primire

I. SECRETARIAT
ADMINESTRATIV

Cereri privind accesul liber la
informatii de interes public;

t2

Registru privind cererile privind




DESERVIRE

accesul liber la informatii de
interes public;

3. Raportdri anuale privind cereri 10 ani
privind accesul liber la
informatu de mteres public
4. Cerert privind accesul liber la 10 ani
informatii de interes public;
5. Registru privind cererile privind | 10 ani
accesul liber la informatii de
interes public;
6. Raportiri anuale privind cereri | 10 ani
privind accesul liber la
informatii de interes public
7. Registru petitii 5 ani
8. Dosar cu procese verbale de 10 ani
afigare
9. Inventare anuale si procese P
verbale de predare primire
J. CADASTRU ST Evidents planuri parcelare P
FOND FUNCIAR
Evidentd procese verbale de punerein | P
posesie definitiva
Identificatoare registru cadastral P
Anexe ale legilor fondului funciar
Hotarari, ordine; decizii ale comisiei
locale de fond funciar Vintu de Jos
Hotaréri, ordine; decizii Comisiei P
judetene Alba pentru stabilirea dreptului
de proprietate privati
Registru hotarari ale comisiei locale de | P
fond funciar Vintu de Jos
Registre speciale ale cererilor P
cetdtenilor privind legile fondului
funciar
Registre privind gsedintele comisiei P
locale de fond funciar Vintu de Jos
Documentatii intravilai-eliberare titiu P

de proprietate, eliberare duplicat titlu de
proprietate




Contracte de arenda 10 ani de la
expirarea
contractelor

Documentatie privind eliberarea 5 ani

adeverintelor cu privire la vinzarea-

cumpdrarea terenurilor agricole situate

in extravilan

Registru evidenta cereri privind 5 ani

eliberarea adeverintelor cu privire la

vénzarea-cumpdrarea terenurilor

agricole situate in extravilan

Registre agricole; 100 ani

Registrul agricol partea I1- Tabele 100 ani

centralizatoare

Situatii statistice, lunare, semestriale, 5 ani

anuale — registru agricol;

Registru privind circulatia juridici a [0 ani

terenurilor, Inregistrate in registrul

agricol;

Adeverinte eliberate pe baza registrului | 10 ani

agricol;

Registru pentru inménarea titlurilorde | P

proprietate;

Documente privind eliberarea 10 ani

atestatelor de producétor si a carnetelor

de producitor

Registru evidenta atestate de producator | 10 ani

Registru evident carnete de 10 ani

comercializare

Registru evidentd carnete de 10 ani

comercializare primite de la cetiteni

Corespondenta cu privire la atestatele 10 ani

de comercializare si a carnetelor de

producitor

Documentatie cu privire la Strategia 5 ani

Nationald Anticoruptie SNA 2016-2020

Documentatie cu privire la raportirile 5 ani

consilierului de etici

Amenajamentul pastoral 10 ani

Plan local de actiune nitriti 10 ani

Corespondenta cu alte institutii sau cu 5 and

persoane fizice si juridice;

Inventare anuale si procese verbale de P

predare primire

10



K. COMPARTIMENT
PENTRU SITUATII
DE URGENTA

Protectie civila: documente de
organizare; planuri; masuri de
prevenire a calamitétilor i a
catastrofelor;

10 ani

Planul privind prevenirea si
stingerea incendiilor;

Lucréri privind situatiile
solicitate de catre OMEPTA
Alba;

Planul de pregitire si interventie
anual;

10 ani

10 ani

Situatii privind inventarul
mijloacelor, utilajelor, aparaturii
folosite 1n situatii de urgenti;

5 ant

Lucréri privind Intocmirea si
actualizarea permanents a a
documentelor operative ale
serviciului;

5 ani

Corespondenti cu alte institutii
sau cu persoane fizice si
juridice;

5ani

Inventare anuale i procese
verbale de predare primire

L. ASISTENTA
SOCIALA, STARE
CIVILA SI
AUTORITATE
TUTELARA

fum—y

Dosare pentru ASF

10 ani

2. Dosare pentru VMG

10 ani

Dosare pentru acordarea
ajutorului pentru incilzirea
locuintei cu lemne, c&rbuni,
combustibili petrolieri

10 ani

Dosare pentru acordarea
ajutorului pentru incilzirea
locuinte] cu gaze naturale

10 ani

W

Dosare tichete sociale

10 ani

o

Anchete persoane cu handicap

10 ani

Centralizatoare ASF, VMG,
incélzire lemne, gaze natural,
tichete sociale

10 an1

Dosare de ajutor de urgents,
ajutor de Inmorméntare

10 ant

Eliberare adeverinte la cerere
beneficiarilor de ajutor social

10 ani

10.

Norme metodologice privind
asistenta sociald si autoritatea
tutelara;

5 ani dupi
scoaterea din
uz

11
Pl

Acte referitoare la insituirea

Janidela

11



inregistrarii;

tutelei si curatelei gi exercitarea | incetarea
atributiilor de autoritate tutelars; | tutelei si a
curatelel
12. Registru pentru evidenta P
minorilor institutionalizati;
13. Dosar cu evidenfa 10 ani
__ indemnizatiilor de nagtere;
14. Dosare cu alocatii de stat; 10 ani
15. Dosare cu anchete sociale la 10 ani
cererea instantelor minorului in
cazul divortului;
16. Alocatii complementare; 10 ani
17. Alocatii de sustinere pentru 10 ani
familii monoparentale;
18. Borderou alocatii de stat; 10 ani
19. Intocmirea documentatiei 10ani |
necesara pentru obfinerea
alocatiilor pentru noi-niscuti;
20. Borderou privind punerea n 10 ani
platd a alocatiilor pentru nou-
néscuti;
21. Acte necesare Intocmirii 10 ani
documentatiei in vederea
obtinerii trusoului pentru nou-
néscuti;
22. Situatii centralizatoare privind 10 ani
dispozitiile primarului si
beneficiarii trusoului pentru
nou-niscuti;
23. Acte necesare Intocmirii 10 ani
documentatiei in vederea
obtinerii dreptului la sprijinul
financiar; ; '
24. Acte normative, instructiuni, P
circulare ale organelor ierarhic
superioare privind activitatea de
stare civili;
25. Nagteri - acte care au stat la baza | 100 ani

12



26. Céasétorii - acte care au stat la
baza tnregistririi;

100 ant

27. Decese - acte care au stat 1a baza
inregistrarii

100 ani

28. Mentiuni inscrise Tn actele de stare
civild:

- stabilirea filiatiei

- Incuviintare purtare nume

- contestare recunoastere;

- (Agada paternittii;

- cdsdtorie; desfacere; incetare; anulare
adoptie; desfacere; incetare; anulare;
pierdere, dobandire cetitenie;

- schimbare nume;

- deces, rectificare, completare, anulare
acte; menfiuni;

- schimbare sexului;

1001

29. Reconstituirea si Intocmirea
ulterioard a actelor de stare
civila,

100 ani

30. Cereri pentru deschiderea actiunii
de transcriere;

- anulare, modificare, rectificare san
completare a actelor de stare civils;

30 ani

31. Listele de coduri numerice
personale;

32. Evidenta registrelor de stare civils,
- inventar; procese verbale de predare-
primire 2ex;

5 ani

33. Primirea i gestionarea certificatelor
de stare civila;

- registru de evidents;

- evidenti esarfelor;

- stampile, parafe;

25 ani

34. Borderou buletine statistice: nastere,
césdlorie, deces, certificate gresite,
anulate;

15 ani

35. Extrase oficiale;

5 ani

36. Cereri, adrese de expediere a
certificatelor de stare civild

5 ami




solicitate personal sau prin
corespondentd cu alte primdrii: de
nastere, de cisitorie, de deces;

37. Corespondentd cu alte institutii sau | 5 ani
cu persoane fizice si juridice;
38. Inventare anuale si procese verbale | P
de predare primire
M. ANSAMBLUL 1. Rapoarte de activitate 3 ani
VINTANA 2. Invitatii de participare la 3 ani
’ spectacole
3. Corespondentd cu alte institutii | 5 ani
sau cu persoane fizice si
juridice;
4. Inventare anuale si procese P
verbale de predare primire
N.BIBLIOTECA 1. Registre de Inregistrare a 10 ani
volumului de carte
2. Fisele individuale 3 ani
3. Corespondentd cu alte institutii | 5 ani
sau cu persoane fizice si
Juridice;
4. Inventare anuale si procese P
verbale de predare primire
O.CAMIN CULTURAL 1. Rapoarte de activitate 3 ani
VINTU DE JOS 2. Procese-verbale de predare 3 ani
’ primire Inchiriere locatie, veseld
3. Inventare anuale si procese P
verbale de predare primire
P. SERVICIUL DE 1. Dosar cu acte microbus scolar | 5 ani
TRANSPORT 2. Dosar cu foile de parcurs zilnice | 5 ani
si FAZ microbus scolar
PUBLIC LOCAL 3. Dosare cu acte Dacia Duster 5 ani
4. Dosar cu foile de parcurs zilnice | 5 ani
s1 FAZ Dacia Duster
5. Dosare cu acte Dacia Solenza 5 ani
6. Dosar cu foile de parcurs zilnice | 5 ani
si FAZ Dacia Solenza .. .
7. Raport de activitate lunar pentru | 5 ani
spatii verzi
8. Raport de activitate lunar 5 ani
buldoexcavator
9. Dosar cu acte Iveco 5 ani
10. Dosar cu foile de parcurs zilnice | 5 ani
st FAZ Iveco
11. Copii acte auto: asigurari RCA, | 3 ani

carte de identitate autovehicule,

14



talon de inmatriculare
autovehicule

12. Copii facturi cosum carburant 3 ani
13. Corespondenti cu alte institutii | 5 ani
sau cu persoanc fizice si
juridice;
14. Inventare anuale si procese P
verbale de predare primire
Q_ ASISTENTI 1. Materiale informative campanii | 3 ani
. - s@natate
COMUNITARI 2. Evidenta vizite la domiciliu 3 ani
3. Corespondentd cu alte institutii | 5 ani
sau cu persoane fizice si
juridice;
4. Inventare anuale si procese P
verbale de predare primire
R.CENTRU AFTER 1. Dosar de admitere al copilului | 5 ani
in centrul After School
SCHOOL 2. Corespondenta cu alte institutii | 5 ani
sau cu persoane fizice si
juridice;
3. Inventare anuale si procese P
verbale de predare primire
Vintu de Jos, 31.10.2017
PRESEDINTE DE SEDINTA

Josan Petru Cilin

\
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Contrasemneaza,

SECRETAR

Muntean Claudia Favinia
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