ROMANIA
JUDETUL TIMIS
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Primarul Comunei Fibis

Carcea Gheorghe Dorel

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC
modificat prin dispozitia nr. 1 din 10.01.2017

A. COMPARTIMENTUL SECRETARIAT

Se confirma

Sef Serviciu

Anexa la dispozitia nr. 1/10.01.2017

Arhivele Nationale — Serviciul Judetean Timis

Denumirea dosarului/registrului Termen de | Observatii
pastrare

1. Documente privind Consiliul Local (Constituire, Regulament de functionare, Procese verbale de sedinte permanent
ordinare si extraordinare ale Consiliului Local cu intreaga documentatie, state functii, organigrama)
2. Mesaje privind fenomene meteorologice (informari/atentionari/avertizari/Diagnoza si Prognoza Indicelui 2 ani
Termic de Umezeala)
3. Rapoarte de evaluare a performantelor profesionale individuale a angajatilor (functionari publici/ 3 ani
personal contractual)
4. Registru de evidenta a hotararilor adoptate de Consiliul Local permanent
5. Registru de evidenta a dispozitiilor emise de primarul comunei permanent
6. Procese verbale incheiate cu ocazia activitatii de indrumare si control privind aducerea la indeplinire a 10 ani
prevederilor legale
7. Dispozitii emise de primarul comunei permanent
8. Hotarari adoptate de Consiliul Local permanent
9. Instructiuni, planuri, procese verbale, etc. legate de exercitarea atributiilor stabilite prin acte normative permanent
ce reglementeaza activitatea de protectie civila si S.V.S.U. si Documentatie privind probleme P.S.I.
10. Dosare de personal (demnitari, angajati contractuali, functii publice, asistenti personali) 70 ani
11. Documentatia concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante si dosarele candidatilor 5 ani
12. Documentatie privind organizarea, desfasurarea si rezultatele alegerilor locale/prezidentiale/deputati si | permanent

senatori si altele asemenea. Liste electorale utilizate la alegeri




13. Registru pentru evidenta titlurilor de proprietate emise in baza Legii 18/1991, Legii 1/2000, Legii permanent

341/2004, Legii 42/1990 si Legii 247/2005

14. Dosare administrative privind constituirea/reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului permanent

agricol (cereri, corespondenta, procese-verbale de punere in posesie, etc)

15. Recensamantul populatiei permanent

16. Dosare juridice privind proprietatea permanent

17. Dosare cauze civile cu citatii 10 ani

18. Registru de intrare-iesire a corespondentei 15 ani

19. Condica de prezenta 2 ani

20. Oferte necastigatoare ale procedurilor de atribuire a contractelor de investitii 10 ani

21. Cereri ale cetatenilor/salariatilor institutiei/salariatilor fostului CAP si adeverinte eliberate S ani

22. Cereri pentru vizare Certificat pentru dovedire situatie cetateni (munca in strainatate) 3 ani

23. Nomenclatorul arhivistic, lucrarile de selectionare a arhivei si corespondenta cu Arhivele Nationale, permanent

Registrul de evidenta curenta a arhivei, Inventarele dosarelor predate la arhiva si procesele verbale aferente

24. Situatii si corespondenta privind pregatirea economiei si teritoriului pentru aparare 10 ani C.S.

25. Contracte de concesiune/folosinta gratuita atribuire terenuri pentru construire locuinta, care au incetat S ani de la
incetare

26. Documentatie intocmita in baza Legii nr.165/2013 privind inventarierea terenurilor permanent

27. Corespondenta cu diverse institutii: Institutia Prefectului — Judetul Timis, Consiliul Judetean Timis, S ani

Agentia Judeteana de Ocupare a Fortei de Munca Timis, O.C.P.I. Timis, etc)

28. Cereri si acorduri eliberate pentru desfasurarea exercitiilor comerciale (orarul de functionare) S ani de la
expirare

29. Documentatii pentru restituirea de imobile nationalizate (Legea 10/2001) permanent

30. Documentatii privind aplicarea Legii nr.15/2003 referitoare la acordarea in folosinta gratuita de permanent

terenuri tinerilor intre 18 si 35 de ani

31. Lista locuri de munca vacante in judetul Timis transmisa de A.J.O.F.M. Timis 1lan

32. Instructiuni, dispozitii, hotarari cu Autoritatea Electorala Permanenta permanent

33. Ordine ale Prefectului permanent

34. Procese verbale de control din partea Prefecturii, Consiliului Judetean sau alte foruri superioare 10 ani

35. Fisa postului 2 ani de la
inlocuire

36. Contracte de munca pe perioada determinata 70 ani

37. Documentatie privind licitatii pentru vanzare/cumparare /schimb imobile permanent

38. Documentatie privind licitatii pentru vanzare bunuri rezultate din dezmembrari/demolari/casari 10 ani C.S.

39. Documentatie privind achizitii publice de bunuri/servicii/lucrari pentru obiective investitii permanent

40. Documentatie privind licitatii pentru concesionare terenuri in vederea construirii de locuinte permanent




41. Contracte de inchiriere terenuri publice/private cu scop lucrativ si licitatiile organizate S ani de la
incetare

42. Contracte de concesiune terenuri publice/private cu scop lucrativ si licitatiile organizate S ani de la
incetare

43. Contracte de inchiriere /concesiune spatii locative sau cu alta destinatie si licitatiile organizate S ani de la
incetare

44. Declaratii de avere si de interese functionari publici si alesi locali S ani

45. Condica de expediere a corespondentei 2 ani

46. Management intern (proceduri, registre, programe de pregatire profesionala, raporturi anuale, liste S ani C.S.

norme administrative, proiect anual, codul de conduita)

47. Informare asupra actelor normative adoptate si publicate, relevante pentru autoritatile administratiei 2 ani

publice locale

48. Procese — verbale de afisaj. Registru de evidenta curenta a proceselor — verbale de afisaj 2 ani

49. Patrimoniul Comunei Fibis (procese-verbale de evaluare, procese-verbale predare-primire patrimoniu, 10 ani C.S.

liste inventar bunuri)

50. Dosar cu documente continand date despre epidemii nationale (corespondenta, procese-verbale 10 ani C.S.

Comandament Antiepizootic Local, note control, atributii)

S1. Statistica — situatii lunare, trimestriale, semestriale (autorizatii de construire eliberate, constructii de S ani C.S.

locuinte, etc.)

52. Statistica — situatii anuale (locuinte terminate, modificari ale fondului de locuinte, statistici despre permanent

reteaua de apa si canal)

53. Oferte 2 ani

54. Cursuri de perfectionare (oferte participare la cursuri de perfectionare/specializare angajati) 2 ani

55. Invitatii (participare la conferinte, sedinte, intruniri) 2 ani

56. Reevaluari ale patrimoniului comunei (se fac periodic, din trei in trei ani) 10 ani C.S.

S7. Note interne (atributii ale angajatilor sau prin care li se aduce la cunostinta despre acestea) S ani

58. Documentatie pagube la culturi produse de vanat/animale domestice /fenomene hidrometeorologice 10 ani C.S.

(reclamatii, procese verbale comisie constatare pagube, corespondenta)

59. Liste electorale permanente preliminare ale alegerilor S ani C.S.




B. COMPARTIMENTUL AGRICOL

1. Registrul Agricol permanent

2. Acte care stau la baza modificarilor de proprietate in Registrul Agricol (donatii, mosteniri, contracte 10 ani C.S.

vanzare — cumparare, indiviziuni, extrase CF, etc.)

3. Bilete pentru adeverirea proprietatii animalelor 10 ani

4. Certificate de producator agricol S ani

S. Anexe intocmite in baza Legii 18/1991 si a altor legi privind proprietatea asupra terenurilor permanent

6. Declaratii pe propria raspundere privind modificarile in Registrul Agricol (efectiv animale, utilajele 2 ani

agricole, etc)

7. Situatii privind aplicarea legilor proprietatii permanent

8. Declaratii pe propria raspundere privind exploatarea terenului agricol 2 ani

9. Procese verbale de punere in posesie, parcelari (copii), harti permanent

10. Tabele nominale cu evidenta beneficiarilor de cupoane agricole si subventii S ani

11. Registru de evidenta a contractelor de arendare 10 ani C.S.

12. Contracte de arendare S ani de la
incetare

13. Inventarele dosarelor predate la arhiva si procesele verbale aferente permanent

14. Hotarari si referate ale comisiei judetene de fond funciar permanent

15. Exploatatii agricole (documentatie de infiintare pentru obtinere subventii) 5 ani C.S.

16. Situatii privind calamitatile naturale S ani C.S.

17. Documentatii privind limita intravilanelor si hotarelor administrative permanent

18. Devize si lucrari pentru acordarea subventiilor in agricultura S ani

19. Cereri si Ordine ale Prefectului privind aplicarea art. 23 si 36 din Legea 18/1991 privind terenul permanent

intravilan aferent imobilelor proprietate

20. Declaratii pe propria raspundere privind persoanele care nu pasuneaza animalele pe pasunea 2 ani

comunala

21. Dari de seama statistice privind registrul agricol permanent

22. Recensamantul general agricol. Recensamantul animalelor permanent

23. Cereri cu acte anexe pentru afisarea intentiei de vanzare a terenurilor agricole S ani

24. Adeverinte eliberate privind suprafata agricola detinuta, suprafetele cultivate, nr. animale, spatiu 5 ani

locativ, terenul este/nu este arendat, etc

25. Corespondenta cu diverse institutii S ani




C. COMPARTIMENTUL FINANCIAR - CONTABIL si IMPOZITE SI TAXE

1. State de plata a ajutoarelor, alocatiilor si indemnizatiilor 10 ani C.S.
2. Acte justificative contabile - BANCA — VENITURI (note contabile, extrase de cont, ordine de plata, 10 ani
borderou, referat, nota justificativa )

3. Acte justificative contabile - BANCA — CHELTUIELI (extrase de cont, ordine de plata, facturi, referate, 10 ani
propunere-angajament-ordonantare de plata, nota justificativa, necesar numerar, proiect angajament

plati investitii)

4. Note contabile si acte justificative — CASA (registru de casa, borderouri de incasari zilnice, referate, 10 ani
chitante)

S. Dispozitii bugetare 10 ani
6. Bugetul anual cu rectificarile aferente. Indicatori financiari permanent
7. Dari de seama anuale (Bilant) permanent
8. Corespondenta contabila cu alte institutii S ani

9. Documente justificative stabilire si modificare salarii, state de functii (copii) 10 ani C.S.
10. Registrul venituri 10 ani
11. Registrul cheltuieli 10 ani
12. Registru de materiale 10 ani
13. Lucrarile comisiei de inventariere anuala a patrimoniului, liste de inventar, lucrari de casare 10 ani
14. Registrul inventar al mijloacelor fixe (include bunurile imobile) permanent
15. Extrase de cont, conturi zilnice de executia bugetului 10 ani
16. Raport de control privind verificarea bilantului si contului de executie anual efectuat de Curtea de 10 ani
Conturi

17. Situatii privind fondul de salarii, monitorizarea cheltuielilor de personal, monitorizarea cheltuielilor 10 ani
sociale - PRESASAJ

18. Balante sintetice de verificare lunare. Registrul jurnal lunar (note contabile). Fisa de cont pentru 10 ani
operatiuni diverse. Fisa sintetica SAH.

19. Liste de inventariere a documentelor (formularelor) cu regim special 10 ani
20. Documente justificative achizitie directa produse/servicii/lucrari 10 ani
21. Fise de magazie S ani
22. Registru de evidenta a ordinelor de deplasare emise pentru personalul propriu S ani
23. Bonuri consum, transfer, note de receptie, comenzi, avize de expeditie, dispozitii livrare, etc. S ani
24. Pontaje, foi colective de prezenta, certificate medicale, copii state de plata, situatii recapitulative, S ani

cereri concediu




25. State de plata ale asistentilor personali si a indemnizatiilor (copii) S ani C.S.

26. Instructiuni, dispozitii si indrumari de la institutiile administratiei publice judetene in probleme permanent

financiar contabile si corespondenta aferenta

27. Registrul de control financiar preventiv 10 ani

28. State de plata a salariilor 70 ani

29. Contracte de sponsorizare a Primariei si a unitatilor apartinatoare S ani

30. Registru rol permanent

31. Registru extras rol S ani

32. Dari de seama trimestriale 10 ani

33. Dosare auto (persoane juridice si persoane fizice) S ani De la
radiere

34. Facturiere, cecuri (cotoare) 10 ani

35. Declaratii privind dobandirea de cladiri si terenuri permanent

36. Borderouri de debite — scaderi 5 ani

37. Corespondenta privind taxe si impozite S ani

38. Referate catre Consiliul Local 2 ani

39. Cereri si adeverinte eliberate S ani

40. Procese verbale de contraventie si acte cheltuieli de judecata S ani C.S.

41. Cereri si Adeverinte eliberate cu valoarea de impozitare a cladirilor (certificate fiscale) 2 ani

42. Chitantiere, dispozitii de plata si incasare, note de receptie, bonuri de consum (cotoare) S ani

43. Matricola pentru stabilirea impozitului permanent

44. Fise lunare de activitate ale agentilor fiscali 5 ani

45. Declaratii lunare privind obligatiile de plata la bugetul de stat 10 ani

46. Declaratii fiscale lunare ale angajatilor pentru Casa de Pensii 10 ani

47. Declaratii fiscale lunare ale angajatilor pentru A.J.O.F.M. (somaj) 10 ani

48. Declaratii fiscale lunare ale angajatilor pentru Casa de Asigurari de Sanatate 10 ani

49. Fise fiscale FF 1 si FF 2, declaratii pentru deduceri personale, borderouri dischete 10 ani

50. Foi de parcurs auto si Fise de activitate zilnica S ani

S1. Liste de ramasita si suprasolvire S ani

52. Instiintari de plata, popriri 3 ani

53. Declaratii, tabele, etc privind veteranii, vaduvele de veterani, deportatii, revolutionari si altii in 10 ani C.S.

vederea scutirii de la plata impozitului si de la plata taxei de salubritate




D. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

1. Dosare de asistenta sociala pentru persoanele cu handicap gradul I cu asistent personal aprobate 10 ani de la iesirea

(inclusiv rapoarte de activitate ale ingrijitorilor) din plata

2. Dosare de ajutor social pentru persoanele fara venituri ( Legea 416/2001) S ani de la
incetare

3. Cereri, acte justificative si borderouri pentru acordarea alocatie nou-nascut S ani

4. Cereri, acte justificative, raportari si corespondenta privind acordarea ajutorului pentru incalzirea 5 ani

locuintei

S. Registru de evidenta a persoanelor beneficiare de asistenta sociala permanent

6. Cereri, acte justificative si borderouri pentru acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului/ S ani

stimulent

7. Registru de evidenta a alocatiilor de stat pentru copii 10 ani C.S.

8. Cereri, acte justificative si borderouri pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii S ani

9. Cereri, acte justificative, liste distribuire si corespondenta pentru acordarea ajutoarelor alimentare - S ani

program POAD

10. Fise de monitorizare si alte situatii privind protectia copilului S ani

11. Cereri, acte justificative si borderouri pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei S ani de la
incetare

12. Registru pentru evidenta dosarelor pentru acordarea alocatiilor complementare si monoparentale S ani C.S.

13. Cereri, acte justificative si borderouri pentru acordarea alocatiilor complementare si monoparentale 5 ani de la
incetare

14. Cereri, acte justificative si borderouri pentru acordarea sprijinului financiar la constituirea familiei si S ani

registru de evidenta a dosarelor

15. Dovezi de intretinere a familiilor din Romania de catre persoane din U.E. S ani

16. Contracte de intretinere a persoanelor S ani de la
incetare

17. Comunicari privind acordarea/statistica/modificarea/suspendarea/incetarea prestatiilor sociale S ani C.S.

18. Anchete sociale 5 ani C.S.

19. Cereri pentru acordarea ajutorului social (respinse) 1 an

20. Rapoarte statistice privind asistenta sociala permanent

21. Corespondenta cu alte institutii de specialitate S ani

22. Cereri si adeverinte eliberate S ani

23. Cereri, acte justificative, raportari si corespondenta privind acordarea trusoului pentru copiii nou S ani

nascuti si registru de evidenta a dosarelor

24. Inventarele dosarelor predate la arhiva si procesele verbale aferente permanent

25. Cereri, acte justificative, raportari si corespondenta privind acordarea stimulentului educational sub S ani

forma tichetelor sociale

26. Cereri eliberare carduri de parcare pentru persoane cu handicap 2 ani




E. COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

1. Avizul primarului in vederea emiterii certificatelor de urbanism si a autorizatiior de construire de catre 10 ani
Consiliul Judetean Timis (se regaseste si la Consiliul Judetean Timis)
2. Registru de evidenta a autorizatiilor de constructie emise permanent
3. Registru de evidenta a certificatelor de urbanism emise permanent
4. Acte normative, circulare, dispozitii si ordine emise cu privire la legislatia in constructii permanent
5. Planul cadastral al localitatii permanent
6. Corespondenta cu persoane juridice si persoane fizice in domeniul constructiilor si amenajarii S ani
teritoriului
7. Studii, proiecte si propuneri cu privire la Planul de Amenajare Teritoriala si la Planul Urbanistic permanent
General
8. Planuri zonale urbanistice si de detaliu permanent
9. Avize de principiu pentru planuri urbanistice zonale si de detaliu permanent
10. Certificate de urbanism 5 ani C.S.
se pastreaza
permanent
la dosar
autorizatie
11. Autorizatii de construire /desfiintare permanent
12. Cercetare statistica privind autorizatiile eliberate, constructiile si infrastructurile realizate permanent
13. Cereri pentru eliberare adeverinte, avize sau certificate (intabularea constructiilor, apartenenta la S ani
intravilan /extravilan sau teritoriu administrativ pentru numar postal)
14. Corespondenta in probleme de constructii si urbanism cu Consiliul Judetean Timis S ani
15. Corespondenta in probleme de constructii cu Inspectoratul de Stat in Constructii S ani
16. Corespondenta cu alte institutii S ani
17. Inventarele dosarelor predate la arhiva si procesele verbale aferente permanent
18. Procese verbale/note constatare incheiate cu ocazia activitatii de indrumare si control privind 10 ani

aducerea la indeplinire a prevederilor legale




F. COMPARTIMENUL STARE CIVILA

1. Registre de stare civila pentru nasteri permanent
2. Registre de stare civila pentru casatorii permanent
3. Registre de stare civila pentru decese permanent
4. Acte care au stat la baza inregistrarii nasterii 100 ani
S. Acte care au stat la baza inregistrarii casatoriei 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 casatorie S ani

9. Cereri si adrese privind eliberarea certificatelor de deces S ani
10. Corespondenta privind eliberarea extraselor pentru uzul oficial de pe actele de stare civila 5 ani
11. Dovezi eliberate persoanelor fizice privind inregistrarea nasterii, casatoriei sau decesului conform S ani
Legii 119/1996

12. Sentinte judecatoresti si dosare privind rectificarea, completarea sau anularea actelor de stare civila 100 ani
13. Decizii, cereri si alte acte referitoare la transcrierea/reconstituirea ulterioara a actelor de stare civila S ani C.S.
14. Adrese, comunicari si mentiuni de stare civila 5 ani
15. Registrul de intrare-iesire a corespondentei pentru actele de stare civila 15 ani
16. Registru privind gestionarea certificatelor de stare civila 25 ani
17. Borderouri cu predare buletine statistice/acte identitate decedati/livrete militare ce se depun la S ani
Evidenta Populatiei, centre militare si Directia Judeteana de Statistica

18. Documente cu privire la evidenta, atribuirea, inscrierea si gestionarea CNP permanent
19. Acte care au stat la baza unor inregistrari pe actele de stare civila a unor modificari in statutul civil al 100 ani
persoanelor in cauza

20. Registrul proceselor verbale de indrumare si control privind starea civila 15 ani
21. Registrul de evidenta a livretelor de familie eliberate 10 ani C.S.
22. Cereri pentru eliberarea livretului de familie S ani
23. Registru de evidenta a divorturilor permanent
24. Acte care au stat la baza inregistrarii divortului 100 ani

INTOCMIT DE
TODEA MIHAELA




