Romaénia

Judelul Harghita

Comuna Dilrau

Consilivl Local al comunei Ditrau

HOTARAREA Nr. 5/2024
pentru aprobarea
Nomenclatorului arhivistic al documentelor Comunei Ditriu

Consiliul local al comunei Ditrdu, jud. Harghita, Intrunit in sedinta ordinara la data de 31
fanuarie 2024,

Avand in vedere:

Referatul de aprobare nr. 235/2024, inaintat de primarul comunei Ditrau;

Prevederile Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, cu modificirile si completarile
ulterioare;

INSTRUCTIUNILE privind activitatea de arhivd la creatorii si detinatorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996;

Raportul de specialitate al aparatului propriu al primarului comunei Ditriu nr. 237/2024;

- Avizul tuturor comisiilor de specialitate din cadrul consiliului local al comunei Ditrau;

In temeiul prevederilor art. 196, alin. (1), lit. a) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1. Se aproba Nomenclatorul arhivistic al documentelor Comunei Ditrau, conform
Anexei care face parte integrantd din prezenta hotérare;

Art. 2. Nomenclatorul va fi comunicat Sefului Serviciului Judetean Harghita al Arhivelor
Nationale pentru confirmare;

Art. 3. Dupa obtinerea confirmarii din partea Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale
Harghita, se abroga Hotdrdrea nr. 3/2013 din 30.01.2013 pentru aprobarea Nomenclatorului
arhivistic al documentelor Consiliului local Ditriu;

Art. 4. Cu aducere la indeplinire a prezentei se insircineaza secretarul general al comunei
Ditrdu, precum si referentul cu atributii in domeniul arhivei;

Art. 5. Prezenta se comunica: primarului comunei Ditrau, Serviciului Judetean Harghita al
Arhivelor Nationale, Institutiei Prefectului Judetului Harghita.

Ditrau, 31 ianuarie 2024

Presedintele sedintei

:}mpoth Tibor

Contrasemneaza
Secretarul general al comunei

Bajko Karoly :
\/"—\i/‘ }- —A




Romania
Judetul Harghita
Consiliul Local al comunei Ditrdu

SE APROBA SE CONFIRMA
Consiliul Local al Comunei Ditrau Serviciul Judetean Harghita
prin Hotdrarea nr. 5/2024 al Arhivelor Nationale

din 31 ianuarie 2024
Sef serviciu
Presedinte de sedinta Daniel Peter Banyai

Ho or

Primar,
Puskas Elemér

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC

al documentelor Comunei DITRAU
jud. Harghita




NOMENCIATORUL ARHIVISTIC

al documentelor Comunei Ditrdau

Compartiment/
Activitatea

Denumirea dosarului Termenul Observatii
de pastrare

l.
Compartiment
Secretariat

I/1 — Registru de evidenta a Hotararilor 4

I/2 — Dosarele Hotararilor originale p
adoptate de Consiliul Local

I/3 — Dosare speciale ale Sedintelor P
Consiliului Local, materialu! sedintei
problemele dezbatute

I/4 — Activitatea comisiilor de specialitate P
ale Consiliului Local, comisii de anchete

I/5 — Dispozitii originale emse de primar P
I/6 — Registru pentru evidenta dispozitiilor P
Primarului

I/7 — Lucrari privind alegerile locale si P

generale, corespondenta in domeniu

I/8 — Listele electorale permanente — P
Comunicdri cu AEP, documente cu evidenta persoanclor
private de exercitarea unor drepturi cetdtenesti

I/9 — Lucrari in legadtura cu organizarea P
de referendume

I/10 — Adundri publice sau alte manifestari publice P

I/11 - Strategii de dezvoltareale comunei P

I/12 — Materiale cu privire la transparenta P
decizionala

I/13 — Colaborare cu organele de justitie, 10 ani

Parchet, politie si jandarmerie




I/14 — Corespondenta cu institutii publice
cabinete de avocatura, notari publici

I/15 — Procese civile, litigii, in care este
parte comuna, Comisia Locala pentru stabilirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor,

procese verbale de constatare Judecatorie

I/16 ~ Propuneri, petitii, reclamatii si
sesizari ale cetatenilor

I/17 - Registrul audientelor

I/18 — Registru general de intrare-iesire
a corespondantei

I/19 ~ Condici si borderouri de predare
si expediere a corespondentei

I/20 ~ Registru de evidenta a stampilelor
si sigiliilor

I/21. — Recensamaéntul populatiei, evidenta
statistica

I/22 — Contraventii constatate de primar

I/23 —Registru de evidentd a contraventiilor
constatate de primar

I/24 — Inventarul bunurilor care alcituiesc
domeniul public si privat al comunei

I/25 ~ Lucrari legate de administrarea

bunurilor din domeniul public si privat al comunei

I/26 — Activitatea arhivistics

I/27 — Registru de evidenta curent3 a
intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice

I/28 — Relatii fratesti cu localitati din
strainatate

I/29 — Registru unic de control
1/30 - Procese verbale de control

1/31 - Statutul comunei

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

5ani

5 ani

5ani

10 ani

L



1/32 — Regulamentul de functionare al
Consiliului Local;

I/33 - Dosarele alesilor locali;

I/34 — Registru pentru pentru nregistrarea
cererilor si raspunsurilor privind accesul la
informatii de interes public

I/35 — Regzistrul privind evidenta petitiilor
si al reclamatiilor si raspunsurile formulate

I/36 — Registrul de evidentd a
asociatiilor si fundatiilor cu sediul in Ditrau

I/37 — Acte, adrese, situatii referitoare la
mobilizarea la locul de munca;
mobilizarea si pregatirea teritoriului
pentru apdrare, activitatea comisiei locale
pentru probleme de aparare

1/38 — Sistem de Control Intern Managerial,
Proceduri de sistem;

P

P

Il
Compartiment
Stare civild

II/1 — Acte normative, instructiuni,
regulamente, ordine, circulare
privind reglementarea activitatii
de stare civila

II/2 — Registre de stare civila
(nastere, casatorie si deces)

II/3 — Acte care stau la baza inregistrarii
nasterii

[I/4 — Acte care stau la baza inregistrarii
casatoriei
II/5 — Acte care stau la baza inregistrarii

decesului

I1/6 — Documente ce stau la baza Inscrierii
in actele de stare civild a unor modificari
in statutul civil al persoanelor in cauza

Il/7 — Rectificarea, completarea sau anularea
actelor de stare civila

P (dupa 100 se predau la A.N.)

100 ani

100 ani

100 ani

100 ani

30 ani




II/8 ~ Transcrierea, reconstituirea sau P
intocmirea ulterioard a actelor de stare civil3

[1/9 — Cereri si adrese privind eliberarea 5ani

de certificate si de dovezi de stare civil3,

extrase pentru uzul organelor de stat

11/10 — Adrese si comuniciri de mentiuni 5ani CS

11/11 — Acte referitoare la completarea si 100 ani
trimiterea comunicarilor de modificare

in stare civila

[1/12 — Borderouri cu livrete militare, 30 ani
Buletine/ carti de identitate si certificate

de stare civila anulate, ce se trimit

centrelor militare, respectiv SPCLEP

I1/13 - Evidenta certificatelor de stare civil3 100 ani
disparute in alb

I1/14 — Registrul de evident3 a registrelor 25 ani
de stare civila

/15 - Registre privind gestionarea 25 ani CS
certificatelor de stare civild

I1/16 ~ Registru de intrare-iesire a P
corespondentei de stare civild

I1/17 — Registrul proceselor verbale de Tndrumare 5 ani
si control privind activitatea de stare civild

11/18 — Coduri numerice personale p

[1/19 - Documente ce stau la baza 10 ani
eliberarii livretelor de familie

11/20 — Registru de evidentd a livretelor de familie P

1I/21 — Situatii statistice privind activitatea P
de stare civila

/22 — Cereri pentru deschiderea procedurii succesorale P

I1/23 - Registru de evident3 a cauzelor P
succesorale

II/ 24 Registru divort P




Il/ 25 Documente care stau la baza cererii de divort

p

(dupa 50 de ani se predau la AN)

1.
Compartiment
asistenta socialad

Ill/1 — Anchete sociale, rapoarte si alte acte
privind exercitarea atributiilor de
autoritate tutelara si asistenta sociala

Ill/2 — Registru de evidentd a anchetelor sociale

I11/3 — Registru de evidenta a copiilor aflati in
situatie de risc si actele acestora

I1l/4 — Registru cu evidenta beneficiarilor de
ASF/ monoparentald si dosarele acestora

I11/5 — Registru cu privire la beneficiarii
de ajutor social si dosarele acestora

I1/6 — Registru de evidentad privind institutionalizarea
Persoanelor cu handicap

I11/7 — Registrul cu privire la beneficiarii
de alocatie de stat pentru copii

I11/8 — Acte referitoare cu privire la instituirea
de tutela si curateld

111/9 — Registru de corespondentd a dispozitiilor
primarului privind acordarea unor

ajutoare

[11/10 — Acte cu privire la persoane cu handicap
Hotarari, certificate

111/11 — Documente cu privire la beneficiarii

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

de indemnizatie de crestere a copilului pdna la vérsta de 2 ani

111/12 — Evidenta copiilor cu parintii plecati la munca
in strdinatate

111/13 — Registrul de evidenta si actele privind
incdlzirea locuintei in perioada sezonului rece

l1/14 — Documente acordare/ Incetare indemnizatii
lunare pentru persoane cu handicap grav,
alte drepturi acordate persoanelor cu handicap

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani

IV/ 1 — Studii, prognoze, studii de

O




Compartiment Integrare prefezabilitate/ fezabilitate pentru

Uniunea Furopeana, obiective de investitii locale
proiecte
IV/ 2 - Proiecte de finantare P
IV/ 3 — Agenda statisticd privind p

dezvoltarea comunei;

V. V/ 1 - Registrul agricol, Centralizator P
| Compartiment agricol
V/ 2 ~ Documente privind intocmirea 10 ani
si conducerea registrului agricol

V/ 3 — Registru special pentru inregistrarea P
contractelor de arendare

V/ 4 — Contracte de arendare 5 ani dupa expirare
contract
V/ 5 - Registrul special al certificatelor de producator 15 ani CS

si a carnetelor de comercializare

V/ 6 - 7ootehnia, dezvoltarea, prevenirea 10 ani
si combaterea epizotiilor, loturi zootehnice

V/ 7 — Registrul cererilor pentru solicitarea de 10 ani
subventii pentru terenurile agricole si animale

V/ 8 — Evidenta terenurilor agricole

proprietatea comunei P
V/ 9 — Statistica privind agricultura (AGR) P
V/ 10 — Recensamantul agricol P

V/ 11 - Certificate, adeverinte, acte de spatiu
dovezi ce se elibereaza pe baza OG 33/2002 5ani

V/ 13 —Registru de intrare — iesire pentru oferte P
de vanzare pentru terenuri forestiere

V/ 14 — Circulatia juridica a terenurilor agricole P
Registru special pentru ofertele de vanzare a terenurilor agricole

V/15 — Documente pentru acordarea despagubirilor
pentru pagubele produse de animalele sdlbatice 10 ani

VI, VI/1 - Registru privind inregistrarea P




Compartiment
Cadastru si Fond
Funciar

cererilor de retrocedare Legea nr. 18/1991
Legea nr. 1/ 2000, Legea nr. 247/ 2005.

VI/2 — Activitatea Comisiei locale pentru P
aplicarea legilor fondului funciar

VI/3 — Cereri/ Dosare de retrocedare, contestatii, P
solutionarea cererilor, documente privind

eliberarea titlurilor de proprietate, procese verbale de punere in posesie

VI/4 — Documente privind acordarea de p
despagubiri

VI/5 — Anexele validate P
VI/6 - Registru de evidenta a inmanarii titlurilor de progrietate P
VI/7 — Corespondenta cu Comisia P

Judeteana de Fond Funciar, Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobhiliara,
Autoritatea Nationald pentru Restituirea Proprietatilor

VI/8 — Acte privind aplicarea Legii 10/2001 P
VI/9 — Notificéri pe baza Legii nr. 10/2001 P
VI/10 — Acte privind aplicarea QUG 94/2000 P
VI/ 11 - Cadastru si publicitate imobiliara, P

Harti topografice, harti cadastrale;

VI/12 — Documentele lucrarilor Cadastrului sistematic P

VI/13 — Adeverinte, certificate eliberate 5an
VI/14 - Corespondentad, petitii, reclamatii; 10 ani
VI, VII/1 - Acte normative — instructiuni, P

Compartiment
Contabilitate,
casierie

circulare cu privire la probleme financiar-contabile

VIl/2 - Intocmirea proiectului de buget 10 ani
si a planurilor de venituri si cheltuieli ale activitatilor cu
autofinantare si alte fonduri

VII/3 — Buget aprobat si activitdti cu autofinantare p
VII/4 — Acte justificative contabile 10 ani
VII/S — Situatii statistice contabile 10 ani




VII/6 — Lucrari privind bunurile de inventar
VIl/7 — Casarea bunurilor de inventar

VII/8 ~ Reparatii si intretineri la cl3diri,
mobilier, instalatii de birou, utilaje

VII/9 — Documente privind utilizarea

mijloacelor de transport (foi de parcurs, evidenta

consumului de carburanti)

VII/10 — Dosare ale mijloacelor de transport
proprietatea comunei

VII/11 — Ajutoare sociale

VII/12 — Subventii pentru incélzire, energie
VII/13 — Registru pentru evidenta veniturilor
VII/14 — Registru pentru evidenta cheltuielilor

VII/15 ~ Registru numere de inventar
al mijloacelor fixe

VII/16 — State de platd originale
State de plata si pontaje pentru

achitarea indemnizatiilor consilierilor

VII/17 — Declaratii privind obligatiile
de plata la bugetul general consolidat

VII/18 - Declaratii privind obligatiile
de plata la bugetul de stat

VII/20 — Fise fiscale
VII/21 — Procese verbale de control financiar
VII/22 — State de functii, fondul de salarii

VII/23 — Raspunderea patrimoniald a
personalului angajat

VIl/24 — Contract de garantie pentru
gestionari

VII/25 — Procese verbale de contraventii,
despagubiri si cheltuieli de judecata

10 ani
10 ani

10 ani

10 ani

5 ani dupa radiere

10 ani
10 ani
10 ani

10 ani

50 ani

10 ani

10 ani

50 ani

10 ani

5 ani dupa expirare
contract

10 ani

9



VII/26 — Asigurare, despagubiri,
Corespondentad cu unitdtile de asigurare

10 ani

VII/27 - Fise de evidenta a formularelor 10 ani
cu regim special
VII/28 — Registru de evidentd a ordinelor 3 ani
de deplasare
VIII VIII/ 1 - Rol unic financiar P
Compartiment
Impozite si taxe, VIIl/ 2 — Extras rol 15 ani
VIIl/ 3 - Evidenta contribuanililor 10 ani CS
stahilirea impozitelor si taxelor, incasari
VIIl/ 4 — Dosarele mijloacelor de transport,
Stabilirea impozitului asupra p
mijloacelor de transport
VIII/ 5 - Registru de casa 10 ani
VIII/ 6 — Chitantiere 5 ani
VII/ 7 — Registru de evidentd a chitantierilor 5 ani

VIII/ 8 - Contracte de inchirieri, concesionari,
VIIl/ 9 — Registru de evidenta
a mijloacelor de transport supuse

Tnmatriculdrii/ inregistrarii

VIII/ 10 - Documente care stau la baza eliberarii
numerelor de inregistrare

VIIl/ 11 - Procese verbale de contraventie

VIIl/ 12 — Dosarele mijloacelor de transport sistate

5 ani dupa expirare
contract
p

10 ani

10 ani

5 ani dupa radicre

VIII/ 13 — Matricole centralizate, borderou debite si scideri p

VIII/ 14 — Insolvabil

VIII/ 15 - Tnstiintari de platd, somatii si titluri executorii,

propriri;

VIIl/ 16 — Adrese/ confirmari/ corespondenta

10 ani

10 ani

10 ani

IX/1 — Legislatia, acte normative, instructiuni,

| ()




i‘
I
|

Urbanism si
Amenajarea teritoriului
Achizitii publice

circulare privind urbanismul, amenajarea teritoriului si lucriri practice

IX/2 — Plan urbanistic general, plan urbanistic p
de detaliu, planuri urbanistice zonale, avize si
alte lucrari privind amenajzarea teritoriului

IX/3 — Certificate de urbanism, avize pentru P
eliberarea certificatelor de urbanism

IX/4 - Autorizatii de construire/ demolare P

IX/5~ Registru de evidenta a certificatelor P
de urbanism

IX/6 — Registru de evidenta a autorizatiilor p
de construire, demolare, desfiintarea constructiilor

IX/7 — Lucrari publice, noi obiective, P

reparatii capitale la constructii proprietatea UAT,

constructii, reparatii, intretineri de drumuri, strazi, poduri, podete, trotuare,
electrificare, canalizare, conducte de apa

IX/8 — Monumente istorice, naturale, rezervatii P
protejarea, conservarea si restaurarea
acestora, evidenta ,,PATRIMONIULUI LOCAL CONSTRUIT”

IX/9 - Mediul inconjurétor, studii, programe, P
rapoarte privind prevenirea si combaterea poluarii mediului,
cursuri de apd, trasee turistice, locuri publice de agrement

IX/10 — Disciplina in domeniul constructiilor, 10 ani CS
constatari, masuri

IX/ 11 - Certificate de edificare/ adeverinte, avize 10 ani
IX/ 12 - Dosarele achizitiilor publice 5ani, dupa expirare
contract
IX/ 13 - Documentele ofertelor necastigitoare 3ani
X. X/1—Regulament de organizare si si functionare P

Personal

a aparatului propriu al primarului comunei Ditrau;

X/2 — Regulament de ordine interioara, P
Cod de conduita functionari publici,

Cod de conduitd personal contractual;

X/3 -~ Organigrama, state de functii, P

X/4 — Corespondenta cu ANFP, 10 ani




X/5 — Concursuri, examene, promovari 5 ani

X/6 — Dosare personale, fise de evaluare 70 ani
a personalului

X/7 — Pregatirea si perfectionarea personalului 5ani CS

X/8 — Activitatea comisiei paritare si a 10 ani
comisiei de disciplina

X/9 — Situatii statistice despre personalul 5 ani
angajat, adeverinte eliberate, planificarea si efectuarea
concediului de odihna

X/10 - Condica de prezentd 3 ani

X/11 — Registrul privind Declaratii de avere/ interese p

X/12 - S.5.M 5 ani
XI. X1/1 — Acte referitoare la activitatea serviciului P

Servicii publice,
Gospodarire comunala

public de salubrizare

X1/2 — Acte referitoare la activitatea serviciului P
public de alimentare cu apa si canalizare

X1/4 — Alte servicii publice P
(iluminat public, administrarea domeniului public si privat
Gestionarea cdinilor fara stapan)

XI/5 — Organizarea si administrarea pietelor, 10 ani
a spatiilor verzi;

XII.
Camin culturel,
Biblioteca,
Sala de sport

XIlI/1 — Lucrari privind sprijinirea activitatilor 10 ani
scolare, culturale, sportive si de agrement

XIl/2 — Corespondenta si relatii cu institutiile 10 ani
de cult, alte institutii de cultura si sport

XIl/3 — Registru de miscare a fondului Bibliotecii 50 ani
X1 XI/1 - Serviciul public voluntar pentru P
Compartiment situatii de urgenta, (infiintare, regulament de organizare
S.V.S.U. si functionare)

XIIl/2 — Protectia civild, lucrdri privind exercitarea atributiilor p




stabilite pe linia organizarii protectiei civile, adrese, situatii si acte privind
activitatea protectiei civile, situatii de urgentd, acte In legiturd cu
dezastre provocate de fenomenele meteorologice periculoase

X1I1/3 — Acte cu privire la prevenirea si 15 ani
stingerea incendiilor, instructiuni, prezentarea legislatiei

XI/4 — Lucrari in legaturd cu prevenirea p
si lichidarea urmarilor calamitatilor

XII/6 — Paza bunurilor Tn comuna 10 ani
X1V XIV/1 - Regulament de organizare si functionare al centrului de sinitate;
Casa de sanatate
»Szent Katalin” XIV/2 — Contracte incheiate cu casa de sdnitate;
Fgészséghaz

Ditrdu, la 31 ianuarie 2024

Contrasemneaza
Secretar general al comunej

Bajko Ké@/ e
[ \3

Presedintele sedintei
H;)mpoth Tibor




