ROMANIA

JUDETUL SUCEAVA
COMUNA FUNDU MOLDOVEI
PRIMAR

DISPOZITIE

privind aprobarea Nomenclatorului dosarelor Primériei comunei Fundu
Moldovei, judetul Suceava, incepand cu anul 2018.

Tudor-Ion Zdrob, primarul comunei Fundu Moldovei, judetul Suceava;

Avand 1n vedere :

- referatul doamnei Ciuméau Laurentia persoana responsabild cu activitatea
de arhivare a documentelor institutiei inregistrat sub nr.8559 din 11.12.2018;

In conformitate cu prevederile art.8 din Legea Arhivelor Nationale nr.
16/1996, cu modificarile si completérile ulterioare ;

In temeiul dispozitiilor art. 63 alin. (1) literele a) si d), ale alin. (5) lit. d)
si ale art. 68 alin. (1) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala,
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare :

DISPUN :

Art.1. Se aprobd Nomenclatorul dosarelor Primdariei comunei Fundu
Moldovei, judetul Suceava, incepand cu anul 2018, conform anexei care face
parte integrantd din prezenta dispozitie.

Art.2. Prevederile prezentei dispozitii anuleazd Dispozitia primarului
nr.217 din 6 decembrie 2017.

Art.3 Comisia de selectionare a arhivei va aduce la indeplinire prevederile
prezentei dispozitii.

PRIMAR,
Tudor-Ton/ZDROB

=

Avizat pentru legalitate,
Secretarul comunei,

Aurica SAL/'VARIU
Fundu Moldovei — 11 decembrie 2018
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NOMENCLATORUL

Dosarelor primariei comunei Fundu Moldovei aprobat prin Dispozitia
primarului comunei nr.

Activitatea Nr. Denumirea dosarului, registrului (continutul pe scurt al Termen de o
(domeniul) crt problemei la care se refera) pastrare :
1. secretar 1 Instructiuni, regulamente, norme metodologice, ordine, circulare si P
administratie alte acte cu caracter normativ emise de organele centrale si judegene.
2 Evidenta participarii consilierilor la sedinte 5 ani
3 Lucririle sedintelor ordinare (extraordinare) ale Consiliului local P
4 Registru privind evidenta hotararilor Consiliului local P
5 Rapoarte, avize, informari, procese verbale si alte lucrari ale 5 ani
comisiilor de specialitate pe domenii de activitate.
. P = PUVLIDEITL .
6 Condica de predare primire a invitatiilor la sedinta 5 ani
7 Dispozitiile primarului impreund cu intreaga documentagie P
8 Registru pentru evidenta dispozitiilor primarului P
9 Registru privind comunicarea hotaréarilor consiliului si a dispozitiior p
primarului
10 Lucrari privind organizarea alegerilor pentru Presedintele Romariiei, P
Parlament si a celor locale
v .$ 5 v v v
11 | Lucrari privind organizarea si desfasurarea referendumului P
12 Liste electorale permanente si complementare 10 anide Ia
inlocuire
13 Rapoarte, informari, note, dari de seama statistice, in legaturd cu p

recensdmantul populatiei si locuintelor si recensdmantul agricol

14 | Registru unic de control P

15 Dosar cuprinzénd rapoartele anuale de activitate ale viceprimarului si

a consilierilor locali 2o
16 Lucrari legate de exercitarea atributiilor stabilite prin actele normative P
ce reglementeaza organizarea apérarii nationale i protectia civilii.
17 Procese verbale, hotaréri, liste si alte lucrdri privind organizarea si P
executarea pazei bunurilor, valorilor si obiectivelor.
18 | Sentinte judecitoresti P
19 | Situatii si alte acte privind ajutoarele primite din striinatate. 10 ani
20 Materiale referitoare la asocierea cu alte consilii precum si cu agentii P

economici din {ard si din striinatate, in scopul realizarii unor lucriri de




interes comun.
21 Lucrari privind infratirea cu alte localitati din tard si conferirea titlului P
de cetéitean de onoare al comunei.
22 | Registrul de evidentd a informatiilor secrete de serviciu 10
Documentatia privind eliberarea autorizatiilor de acces la informatiile
23 | secrete de serviciu ; autorizatii de acces la informatiile secrete de 10
serviciu
24 Registrul pentru evidenta autorizatiilor de acces la informatiile secrete i
de serviciu
Cereri, reclamatii administrative, réspunsuri la cereri §i reclamatii
25 | privind liberul acces la informatiile de interes public, conform Legii nr. 5 ani
544/2001.
26 Registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul 10 ani
la informatiile de interes public
27 | Lucrari privind deschiderea procedurii succesorale 10 ani
28 Registru de evidentd a sesizarilor pentru deschiderea procedurii 10 ani
succesorale
29 | Lucrdri referitoare la aplicarea Legii nr. 10/2001 P
30 | Registru de evidentd a stampilelor P
31 | Registrul de intrare - iegire pentru petitii. Sani
32 Petitii ale cetdtenilor impreuna cu referatele de cercetare. 3 ani
33 Lucrdri referitoare la transparenta in administratia publici 10 ani
34 Lucrdri privind Legea 17/2015 privind reglementarea vanzarii P
terenurilor agricole situate in extravilanul comunei
35 | Lucrdri de fond funciar — constituire drept de proprietate p
Hotararile Comisiei Judetene de fond funciar, Ordine ele Prefectului si P
36 L .
ale Comisiei locale de fond funciar
37 | Hotiréri judeciatoresti ce fac obiectul legilor fondului funciar p
38 | Registrul cererilor depuse in baza legilor de fond funciar. P
39 Registrul de evidentd a titlurilor de proprietate intocmite si eliberate, P
inclusiv titlurile de proprietate intocmite si neridicate de proprietari
Resurse umane 40 Lucrdrile comisiei de incadrare si promovare in munci a personalului 10 ani
41 | Rapoartele de evaluare a functionarilor publici si personal contractual 10 ani
42 Referate. rapoarte. hotarari. dispozitii si alte acte privind Incadrarea. 80 ani
transferarea, sanctionarea sau incetarea activitatii personalului propriu
43 | Dosarele personale ale salariatilor 70 ani
44 | Registrul general de evident3 al salariatilor 50 ani
45 | Registrul de evidenta al functionarilor publici 50 ani
Stare civila 46 Registrele pentru actele de stare civila. 100 ani e psrlijﬁu 2
47 Registru de evidentd a extraselor multilingve stare civild P CS
Actele care au stat la baza inregistrarii nasterii (certificate constatatoare
de nagtere, sentinte judecitoresti prin care s-a aprobat inregisirarea
tardivd a nagterii, sentinte judecatoresti prin care s-au incuviinfat
48 | adoptii, declaratii de recunoagtere ce se fac odatid cu declararea si 50 ani CS
inregistrarea nasterii, dispozitii ale primarului prin care s-a aprobat
reconstituirea sau intocmirea ulterioard a actelor de nagtere. ) cereri,
aprobdri, avize privind transcrierea actelor de nagtere.
Declaratii de césdtorie si actele necesare Incheierii casatoriei,
49 dispozitia primarului privind reconstituirea sau intocmirea ulterioard a 50 ani cs
actelor de césdtorie. Aprobari privind transcrierea actelor de casatorie, )
conventii matrimoniale
Actele care au stat la baza inregistrarii decesului (certificatele
constatatoare a mortii, sentintele judecdtoresti de declarare a
morfii prezumate, adrese ale procuraturii privind aprobarea
nregistrarii tardive a mortii, adrese din partea organului local de ;
50 ¥ : 2 s a 50 ani CS
politie prin care se atestd despre luarea la cunostintd in cazul
decesului prin violen{d etc). Dispozitia primarului pentru
reconstituirea sau Intocmirea ulterioard a actelor de deces. Cereri,
aprobdri, privind transcrierea actelor de deces
51 Dosare documente care au stat la baza pronuntarii divortului 50ani CS
Documentele care au stat la baza inscrierii pe actele de stare civild
a unor modificari in statutul civil al persoanelor (dclaratii de
recunoagtere  posterioare, fInregistrari nagtere, sentinte
52 | judecitoresti de tigadd a paternititii, de stabilirea a filiatiei, de 15 ani CS
fncuviintare a purtdii numelui, de divort, de desfacere sau anulare
a adoptiei, de rectificare completare sau anulare a actelor de stare
civild, sentinte judecdtoresti de incuviinare a adoptiei cu efecte




restrinse, decizii de schimbare a numelui, comuniciri de mentuini
de renuntare, pierderea, dobandirea sau redobéndirea cetifeniei).

a) Cereri, adrese si alte corespondente privind eliberdri de
certificate i extrase “numai pentru uzul organelor de stat” de pe
actele de stare civild: cereri pentru eliberarea de certificate de
nastere

b) cereri pentru eliberarea de certificate de cisétorie

53 15 ani
c) cereripentru eliberarea de certificate de deces,
cereri eliberare extrase multilingve de actele de nastere,
casdtorie, deces.
d) cereri eliberare extrase multilingve de actele de nastere, cdsdtorie,
deces.
Adrese i borderouri cu livretele militare gi buletinele de identitate
care au apartinut persoanelor decedate care se trimit la Centrul
Militar Judetean,/ Formatiunea de Evidenta Informatizati a
54 | Persoanei (dupi caz), adrese prin care se inainteazi buletinele P
statistice de nastere, casitorie si decese la Directia Judeteani de
Statisticd, adresele prin care se inainteaza comunicarile de nastere
la Formatiunea de Evidenta Informatizati a persoanei
55 Registrul de evidenta a certificatelor de nastere, cisitorie si deces. P
Registrele privind gestionarea registrelor, certificatelor si extraselor .
56 o G B 50 ani CS
multilingve de stare civila (registrele de cont)
57 Lista codurilor numerice personale precalculate. p
58 Adrese, informéri cu privire la activitatea de stare civild, situatii 15 ani
statistice privind atribuirea si inscrierea codului numeric personal, etc.
59 Registrele de intrare-iesire a corespondentei de stare civili. 30 ani
60 | Registru pentru inregistrare cereri divort 50 ani CS
61 Registru evidentd certificate de divort 50 ani CS
Dosar procese verbale incheiate de catre organele de control pe linie de :
62 s 10 ani
stare civild.
63 | Lucriri referitoare Ia eliberarea livretelor de familie 5 ani
64 Inventarele documentelor impreuna cu procesele verbale de
predare- primire ale acestora la arhiva P
2.Autoritate Lucriéri privind evidenta minorilor si altor persoane carora trebuie si
tutelara si 1 li se asigure protectie sociala 10 ani CS
asistenta sociala
Lucrari privind instituirea tutelei gi curatelei, dari de seami anuale ale 3 ani dupd
2 tutorilor si curatorilor incetarea
tutelei si
curatelei
Informari, anchete sociale, corespondente, situatii statistice, avize,
3 aprobari precum si alte acte referitoare la exercitarea atributiilor de 10 ani (O
autoritate tutelara si asisten{d sociali
4 Lucrdri referitoare la alocatia de stat pentru copii, si alocatia de 10 ani
sustinere a familiei, indemnizatia/stimulent de insertie
5 Lucrdri referitoare la ajutorul social si ajutoare de urgenta 10 ani
6 Lucriri referitoare la ajutorul pentru incélzirea locuintei 10 ani
7 Registrul de evidentd a minorilor institutionalizati ; Hotdrari emise de 1% i
Comisia judeteand pentru protectia drepturilor copilului
8 Registru de evidentd a dosarelor venit mediu garantat, alocatie 10 ani
pentru intretinerea familiei si ajutoare incilzire ant
9 Registru de evidentd a dosarelor de ajutor social si 10 ani
indemnizatii crestere copil )
Registru de evidentd a dosarelor de alocatie de stat si .
10 |. s b ; 10 ani
indemnizatie cregtere copil
Dosarele asistentilor personali si indemnizatii, persoane cu handicap .
11 15 ani
grav
12 Dosare lucriri acordare tichete sociale de gradinita 10 ani
13 | Registru de evidentd al dosarelor tichetelor de gradinitd 10 ani
14 | Registru de evidentd monitorizare copii cu dizabilititi 10 ani
15 | Registru de evidenta declaratii parinti plecati in striinitate 10 ani
16 | Dosare monitorizare copii cu parinti plecati in strdinitate 10 ani
17 | Dosare POAD 5 ani
18 Dosar cuprinzand pontaje, situatii de lucrari cu privire la 10 ani

persoanele de la Legea 416/2001




Inventarele documentelor impreund cu procesele verbale de

13 predare- primire ale acestora la arhivi P
3.Departamentul 1 Actiuni, intdmpinari, referate si alte lucrdri privind cauze aflate pe rolul 10 ani
juridic instantelor judecatoresti.
Lucrdri privind inlocuirea inchisorii contraventionale cu
2 sanctiunea obligérii contravenientului la prestarea unei munci 15 ani
in folosul comunititii
3 Lucrari privind organizarea si functionarea Comisiei de
disciplina a functionarilor publici
4 Inventarele documentelor impreuna cu procesele verbale de
predare- primire ale acestora la arhiva P
4.Se‘cretarna_t st 1 Lucriri privind administrarea domeniului public si privat al comunei
Registru agricol
2 Nomenclatorul dosarelor create
Inventare ale fondurilor arhivistice, liste de selectionare impreunii cu
3 aprobdrile date de Serviciul Judetean Suceava al Arhivelor Nationale P
pentru eliminarea documentelor cu termen de péstrare expirat
4 Registrul de evidentd a persoanelor primite in audienta. 3 ani
5 Planificarea §i efectuarea concediilor de odihnd, lucrdri privind 3 ani
efectuarea de concedii in situatii speciale
6 Condica de prezenti la serviciu a personalului propriu 5 ani
7 Copiile adeverintelor eliberate fostilor salariati ai Consiliului local 10 ani
8 Declaratiile de avere si interese ale alesilor locali si functionarilor 10 ani
publici
9 Registrul declaratiilor de interese si de avere 10 ani
10 Cereri. brocese verbale si alte lucrdri referitoare la eliberarea 10 ani
atestatelor de producator si a carnetelor de comercializare
11 Registrul de evidentd privind eliberarea atestatelor de producitor 10 ani
12 Registrul de evidenta privind eliberarea carnetelor de comercializare 10 ani
13 Cereri. procese verbale de constatare si evaluareAa daunelor produse a
terenurilor agricole si a pagubelor produse de vénat
14 Corespondenta diversd 5 ani
15 Condica de evidenti a salariatilor 3 ani
16 Programiri concedii 3 ani
17 Registru de intrare-iesire corespondenti registraturd generala 10 ani
18 Condicd si borderouri de predare i respectiv expedierea 5 ani
corespondentei
19 Registru depozit arhiva P
20 Registru de evidentd a intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice p
21 Inventarul bunurilor care fac parte din domeniul public §i privat al P
comunei
Registru agricol | 22 Registrul agricol si centralizatorul P
23 Lucrari orivind intocmirea §i conducerea registrului agricol, modificari 10 ani
registru agricol
24 Adeverinte eliberate pe baza datelor reesite din actele curente sau 3 ani
existente in arhiva.
25 Referate, informdri, note statistice privind organizarea si desfasurarea 10 ani
recensdmantului animalelor domestice
26 Situatii statistice privind recensdmantul animalelor domestice P
- - . - . s _
27 ]6]})1(()‘,;2;211 é)rrlvmd organizarea si administrarea pietelor, tArgurilor si 3 ani
28 Registru de evidentd a contractelor de arendi 15 ani
29 Rapoarte statistice privind activitatea la registrul agricol 3 ani
30 Inventarele documentelor impreund cu procesele verbale de 5
predare- primire ale acestora la arhiva
E Urbanisti 1 Srtrllléi:a.i zsgzllt?érfi?olrzii lslll ia;ltlg lrjn(z‘;]lterlale: privind lucrari de urbanism si P
2 Certificate urbanism (cereri, acte proprietate) 15 ani
3 Autorizatii de construire ( cereri, acte de proprietate , proiecte) P
4 Registru evidenta certificat de urbanism si autorizatii de construire P
5 Certificate de atestare a edificarii constructiei 10 ani
6 Evidenta monumentelor istorice si de arhitecturd, lucrari referitoare Ia P
protejarea, conservarea si restaurarea acestora
7 Inventarele documentelor impreuna cu procesele verbale de
predare- primire ale acestora la arhiva P
6. Viceprimar 1 Plan de apérare si de organizare a apararii P




ISU situatii de

urgenta
2 Registru de evidenta a informatiilor secrete 10 ani
3 Registru pentru evidenta autorizatiilor de acces 10 ani
4 Caiet cu situatii informative 10 ani
5 Lucrari de mobilizare la locul de munca 10 ani
6 Programul de aprovizionare a populatiei 10 ani
7 Program de activiti{i la mobilizarea de razboi mobilizare 10 ani
8 Evidenta bunurilor rechizitionabile 10 ani
9 Corespondent pe linie de aparare 10 ani
10 Lucrdri orivind organizarea si executarea pazei bunurilor, valorilor si P
obiectivelor
Lucriri in legaturd cu protectia mediului inconjuritor, prevenirea si
1 limitarea urmarii calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor 10 ani
sau epizotiilor. Planuri de masuri §i informiri ale comisiei comunale
de prevenire si stingere a incendiilor.
12 Inventarele documentelor impreuna cu procesele verbale de
predare- primire ale acestora la arhiva P
7. Serviciul . . . L o
; Contracte privind salubrizarea. furnizarea energiei termice si apei
public 1 potabile citre persoanele fizice si juridice 19 ANI
salubrizare
2 Evidenta gestiunii deseurilor
3 Inventarele documentelor impreuna cu procesele verbale de
predare- primire ale acestora la arhiva P
8.Contabilitate si 1 Norme metodologice, instructiuni, circulare, dispozitii, in legatura cu 10 ani
achizitii publice problemele financiare si contabile
2 Lucrdri referitoare la intocmirea proiectului de buget local si al planului 100t
de venituri si cheltuieli pentru actiuni i activititi autofinantate
Bugetul local impreuna cu modificérile intervenite in cursul anului si
3 planul de venituri §i cheltuieli pentru actiuni si activitati autofinantate 10 ani
repartizat pe unititi
4 Dari de seama contabile trimestriale 5 ani
Conturi de executie bugetara lunare si situatii periodice privind incasari 3 and
din impozite si taxe
Informarea anuala privind executia bugetului local, copii dupa
6 hotarérile consiliului local privind influentele, alocatiile trimestriale, 10 ani
utilizarea rezervei bugetare.
Documente contabile privind evidenta executarii bugetare, registre,
fise de evidentd, note contabile, centralizatoare, extrase de cont de la
7 banca pentru: 16l
a) buget local,
b) activitdti autofmantate ;
c) fonduri cu destinatie speciala.
8 Planul de incasiri din impozite si taxe si planul de incasiri in numerar 10 ani
9 Dare de seama anuala privind rezultatul agezarii impozitului pe P
terenurile agricole ale populatiei-matricola
10 Procese verbale, note de constatare cu privire la verificarea activitatii 10 ani
financiar- contabile.
11 Borderoul de debite - scideri 10 ani
12 Registrul privind evidenta formularelor cu regim special ; cotoarele 16 ani
chitantierelor tip stat, precum si a formularelor cu regim special
13 Copii dupd dispozitii cu privire la salarizarea si alte drepturi salariale 10 ani
14 State de functii pentru aparatul propriu al primariei, a unitailor P
subordonate si alte lucrari legate de acestea
15 State de platd pentru aparatul propriu al Consiliului local, a unitifilor 50 ani
subordonate si alte lucrdri legate de acestea
16 Raportari contabile lunare 5 ani
17 Referate, note si alte acte privind aprovizionarea tehnico- material, 5 ani
intrefinerea si repararea mobilierului, maginilor de scris si de calcul
Referate si corespondente legate de realizarea creantelor, incheierea
18 contractelor, precum si alte acte care angajeaza raspunderea 5 ani
patrimoniului, oferte
Acte referitoare la consumul de combustibil, energie electrica,
19 termica si apd la sediul primariei si unitatilor finantate de la bugetul 5 ani
local
20 Liste, fise, rapoarte si alte acte in legatura cu bunurile de inventar ale 10 ani




primiriei.
Procese verbale privind casarea mijloacelor fixe si obiectelor de
inventar

21 Boniere de transfer, bonuri migcare bunuri 5 ani
2 Lucrari privind reparatii auto si utilizarea autovehiculelor (foi de 5 ani
parcurs, evidenta consumurilor de carburanti i lubrifianti)
23 Registrul partizi-venituri 10 ani
24 Registrul partizi - cheltuieli 10 ani
25 Registrul pentru contabilitatea mijloacelor fixe 10 ani
26 Registru de materiale 10 ani
27 Fise fiscale 10 ani
28 Declaratia 100 10 ani
29 Liste investitii anuale si trimestriale 10 ani
30 Deschideri de credite 10 ani
31 Certificate fiscale §i adeverinte privind impozitele si taxele pentru 5 ani
personae fizice si juridice
32 Somatii de platd pentru contribuabili persoane fizice si juridice
33 Fise de radiere/inmatriculare auto, prelungirea numerelor provizorii 5 ani
34 Procese verbale amenzi 5 ani
35 Delegatii/ordine de deplasare 5 ani
36 %esgilsstggl ;llzcg.t(r)(r):rilli é)df)cumentat'le., (,orespondcf,nt‘a, legislatie, pmgranf 15 ANI
37 ;Ael;f/??iizfiotll‘ld éire)iagnctlonaje privind comercializarea produselor si Permanent
38 Dosar lucrari de audit intern 10 ani
39 Dosar privind verificarea institutiei de cdtre curtea de conturi 10 ani
40 R.E.V.L.S.A.L. in format electronic 50 ani
Achizitii publice | 41 Proiecte cu finantare europeand, guvernamentald si locald 30 ani
42 Documente achizitii publice de bunuri, servicii, lucréri, investitii 15 ani
15 ani de la
43 Contracte si acte aditionale pentru bunuri, servicii, lucréri g’éﬁggﬁ?}
contractuale
44 Documentatii participare la licitatii
45 Inventarele documentelor impreuna cu procesele verbale de B
predare- primire ale acestora la arhiva
9. Biblioteca si
activitati 1 Dosar privind activitatile culturale 5 ani
culturale
2 Lucrdri privind activitatea bibliotecii comunale 5 ani
3 Inventarele documentelor impreuna cu procesele verbale de 5

predare- primire ale acestora la arhiva
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J'udet,ulSuceva, Fundu Moldovei 283, co 7276 R O M A N ' A

1918-2018 | SARBATORIM IMPREUNA

Nr. 8559 din 11 decembrie 2018

REFERAT

Subsemnata Ciumdu Laurentia - inspector in cadrul aparatului de
specialitate al Primarului si responsabild cu arhiva unititii, prin prezenta
solicit aprobarea unui nou nomenclator arhivistic al dosarelor care se
pastreaza in arhiva unitatii. Aceastd solicitare este motivata de faptul ca au
intervenit o serie de modificari In continutul sau titulatura unor dosare, a
termenelor de pdstrare, dar si constituirea unor dosare noi in cadrul
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
conform organigramei.

www.fundumoldovei.ro, office fm@vahoo.com
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