ROMANIA
JUDETUL TIMIS
PRIMARUL
COMUNEI DUDESTII NOI

Dispozitia
Nr. 51 din 04.05.2018

privind stabilirea de masuri in domeniul arhivei la nivelul comunei Dudestii Noi

Avand in vedere prevederile:

a) art.8, art.11, art.23 din Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996

b) art. 12-15 din Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de
documente aprobat prin Ordinul nr.217/1996.

in temeiul prevederilor art. 68 alin. (1) si art. 115 alin.(1) lit. a) din Legea administratiei
publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

primarul comunei Dudestii Noi emite urmatoarea dispozitie :

Art.1. — (1) Se aproba nomenclatorul arhivistic al comunei Dudestii Noi, conform anexei
care este parte integranta din prezenta dispoziie.

(2) Nomenclatorul prevazut la alin.1 se transmite la Serviciul Judetean Timis al Arhivelor
Nationale in vederea confirmarii de catre seful serviciului.

Art.2. — (1) Se constituie comisie de selectionare a documentelor detinute de comuna
Dudestii Noi, in urmatoarea componenta:

presedinte: secretar comuna - Loredana-Adina-Mihaela LUCIU

secretar: inspector IA — Daniela BUTARIU

membrii:inspector principal: Monica DUMEA

inspector principal: George-Bogdan SITAR

inspector asistent:loana-Lacramioara LUCA

(2) Comisia prevazuta la alin.1se intruneste anual sau ori de cate ori este necesar pentru a
analiza fiecare unitate arhivistica in parte, stabilindu-i valoarea practica sau istorica.

Art.3. — Se desemneaza doamna Daniela BUTARIU, avand functia contractuala de
inspector |A in cadrul Compartimentului pentru activitati culturale si sportive ca persoana
responsabila cu activitatea de arhiva al documentelor detinute de comuna Dudestii Noi.

Art.4. - Prezenta dispozitie se comunica in mod obligatoriu, prin intermediul secretarului
comunei, in termenul prevazut de lege, prefectului judetului Timis pentru exercitarea controlului de
legalitate, membrilor comisiei de selectionare, si se aduce la cunostinta publica prin afisare la
avizierul Primariei comunei Dudestii Noi.

PRIMARUL COMUNEI DUDESTII NOI,
Alin-Adrian NICA
Avizeaza pentru legalitate,
secretarul comunei Dudestii Noi
Loredana - Adina - Mihaela LUCIU
L.S.
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Anexa la Dispozitia primarului nr.51/2018

APROBAT

PRIMARUL COMUNEI
DUDESTII NOI

Alin-Adrian NICA

SE CONFIRMA

DIRECTORUL DIRECTIEI JUDETENE
TIMIS A ARHIVELOR NATIONALE

Raul-lonut RUS

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC

SERVICIILE DENUMIREA DOSARULUI TERMEN DE
PASTRARE
A.Secretar comuna
1. Dosare sedinte ordinare si P
extraordinare ale consiliului local
2. Dispozitii ale Primarului P
3. Documentatii privind organizarea, P
desfasurarea si rezultatele alegerilor
locale.
4. Liste electorale permanente si 5 ani
complementare
5.Dosare instanta P
6.Dosare evidenta domeniul public al P
comunei
7.Dosare evidenta domeniul privat al P
comunei
8.Documentatie privind licitatii publice P
pentru vanzare imobile
9.Documentatii privind licitatii publice P
pentru inchirieri pajisti
10.Dosare privind inchirierea de
locuinte de stat
11.Contracte de intretinere persoane P
varstnice
12.Contracte de vanzare terenuri P
13.Contracte de vanzare case legea
112/1995
14. Dosare privind evidenta militara P
15.Planul de paza al comunei 10
16.Registrul unic de control P
17. Procese verbale incheiate cu P
ocazia activitatii de indrumare si
control privind aducerea la indeplinire
a prevederilor legale
18.Corespondenta 5 ani
19.Informari 5 ani
B.Compartiment de
contabilitate
publica si control
intern
B.1. Contabilitate 1.Acte justificative contabile-Banca- 10 ani
Venituri( extrase de cont, note
contabile).
2 Acte justificative contabile-Banca- 10 ani
Cheltuieli (note contabile, extrase de
cont, facturi, ordine de plata, referate,
bonuri de consum, NIR).
3.Dispozitii bugetare 10 ani




4. Bugetul anual cu rectificarile
aferente + listele de investitii

5.Dari de seama anuale (Bilant)

6.Dari de seama, lunare, trimestriale

10 ani

7.Lucrarile comisiei de inventariere
anuala a Patrimoniului, liste de
inventar si lucrari de casare

10 ani

8.Registru inventar al mijloacelor fixe

9.Extrase de cont, conturi zilnice de
executia bugetului

10 ani

10.Registru pentru vanzari ( TVA)

10 ani

11.Registru pentru cumparari (TVA)

10 ani

12.Corespondenta, informari

5 ani

B.2.Resurse Umane

1.0rganigrama si statul de funcitii ale
Comunei Dudestii Noi avizate de
Agentia Nationala a Functionarilor
Publici (ANFP)

2.Registrul de evidenta a
functionarilor publici editabil in cazul
intervenirii modificarilor
Registrul general de evidenta a
salariatilor - personal contractual
Registrul general de evidenta a
salariatilor - asistenti personali

3.Documentele si dosarele
candidatilor privind organizarea si
desfasurarea concursurilor pentru
posturile vacante si temporar vacante
din aparatul de specialitate al
primarului

5 ani

4.Dosarele profesionale ale
functionarilor publici conform H.G.
nr.432/2004, cu modificarile si
completarile ulterioare (date
personale si date profesionale)

5.Dosarele profesionale ale
personalului contractual din aparatul
de specialitate (date personale si
date profesionale)

6.Dosare mandate consilieri locali ai
Consiliului Local al comunei

7.Pontaje, cereri concediu de odihna,

certificate medicale, state de salarii -

demnitari, consilieri locali, functionari

publici, personal contractual, asistent;

personali, persoane cu handicap grav
- indemnizatii (lunar)

5 ani

8.Situatii recapitulative, ordine de
plata, ordonantari plata - salarii (lunar)

9.Monitorizarea cheltuielilor de
personal (lunar si trimestrial) si fondul
de salarii ( semestrial)

10.Dosarele privind recuperarea
concediilor medicale ale personalului
din cadrul aparatului de specialitate al
primarului.

10 ani

11.Declaratia D112 privind obligatiile
de plata a contributiilor sociale, a
impozitului pe venit si evidenta
nominal a persoanelor asigurate
(lunar) si Declaratia D205 informativa
privind impozitul retinut la sursa si

10 ani




castiguri/pierderile realizate, pe
beneficiari de venit (anual)

12.Formularul M500 privind raportare
personal institutii publice (lunar)

10 ani

13.Securitatea si Sanatatea in Munca
(SSM), Prevenirea si Stingerea
Incendiilor (PSI) : Dosar institutie,
tematici de instruire periodice (pe an-
luni), teste de verificare gi instructaj
general la angajare, fise individuale
privind SSM si PSI pentru personalul
din institutie (lunar si semestrial)

10 ani

14.Registrul declaratiilor de avere si al
declaratiilor de interese,
Declaratii de avere si declaratii de
interese- demnitari, consilieri locali,
functionari publici si adresa de
inaintare a acestora catre Agentia
Nationala de Integritate (anuale)

15.Formarea profesionala si
perfectionarea personalului din
institutie si a consilierilor locali : planul
anual de perfectionare si formare
profesionala, oferte formare
profesionala

5 ani

16.Corespondenta,

5 ani

17 .Informari

5 ani

C.Serviciul Public
de Asistenta
Sociala

1.Dosare acordare ajutor social-
Legea nr. 416/2001

10 ani

2.Dosare acordarea alocatie pentru
sustinerea familiei — Legea nr.
277/2010

10 ani

3. Dosare ale persoanelor cu
handicap grav cu asitent personal, cu
optiunea indemnizatie lunara

10 ani

4. Dosare ale persoanelor cu
handicap grav cu asitent personal, cu
optiunea asistent persoanal

10 ani

5.Dosare acordare tichete sociale
pentru prescolari(tichete gradinita)-
Legea nr. 248/2015

10 ani

6. Dosare acordare ajutoare pentru
incalzirea locuintei — OUG 70/2011

10 ani

7. Dosare si acte doveditoare pentru
beneficiari de ajutoare alimentare prin
POAD

10 ani

8. Centralizator
conform H.C.L. nr. 20/31.08.2012 cu
persoanele scutite de la plata taxei
speciale pentru situatii de urgenta
(P.S.1.), a taxei speciale pentru paza
si a taxei speciale pentru
gospodarirea comunala

5 ani

9.Dosare acordare ajutoare de
urgenta — HCL 60/2006 si HCL
20/2012

10 ani

10. Registre privind inregistrarea
dosarelor de ajutor social, alocatiei
pentru sustinerea familiei , a
persoanelor cu handicap grav,tichete

10 ani




sociale, incalzirea locuintei, a
cardurilor legitimatii de parcare pentru
persoanele cu handicap

11.Borderou de predare a dosarelor 10 ani
de alocatii de stat pt copii,
indemnizatia pt cresterea copilului si a
anexelor lunare ajutor social, alocatia
pentru sustinerea familiei, incalzirea
locuintei(plati noi, modificari,
suspendari, incetari ) catre AJPIS
12.Borderou depunere dosar 10 ani
handicap pt evaluare
13.Anchete sociale (depunere dosar 10 ani
pentru: internare in camin pt.persoane
varstnice, obtinere pensie de
invaliditate, divort, bursa sociala,
rechizite scolare )
14.Documentatie privind protectia 10 ani
copilului (plan de masuri, intocmire
dosar plasament, monitorizari
trimestriale)
15.Corespondenta 5 ani
16. Informari 5 ani
D.Compartiment de
Administrare fiscal
si control comercial
D.1.Taxe si impozite 1. Decizii impunere persoane P
locale fizice
2. Decizii impunere persoane P
juridice
3. Decizii impunere persoane din P
alte localitati
4. Decizii impunere mijloace P
transport
5. Corespondenta 5 ani
6. Informari 5 ani
D.2.Executare silita 1. Dosare executari silite - P
2. Corespondenta 5 ani
3. Informari 5 ani
D.3.Casierie 1.Acte privind operatiuni de casa P
venituri si cheltuiel
2. Evidenta carnetelor de cecuri P
pentru ridicari numerar
3.Registru de casa P
4.Chitantiere P
5.Dosare vanzare terenuri P
6.Dosare vanzare case P
7.Dispozitii plata P
8.Borderouri incasari P
E.Compartiment
agricol, urbanism si
organizarea
teritoriului
E.1. Agricol 1.Registre agricole P
2.Cereri si documentatia aferenta 5 ani dupa
pentru eliberarea atestatelor de expirare
producator si a carentelor de
comercializare
3.Registru de evidenta a contractelor P
de arenda + contracte arenda
4 .Cereri cu documentatia aferenta P

pentru aplicarea Legii nr.18/1991,




Legea nr.247/2005, Legea nr.1/2000

5.Cereri cu documentatia aferenta P
pentru aplicarea Legii nr.17/2014
privind vanzarea terenurilor
6. Dosare privind Legea P
165/2013
7. Dosare privind lucrari de P
inregistrare sistematica in
baza Ordinului 819/2016
8. Situatii privind raportari Mediu, 5 ani
Statistica,
9.Recensamant general agricol P
10. Corespondenta 5 ani
11.Informari 5 ani
E.2.Urbanism si
amenajarea
teritoriului
1. Autorizatii de construire (AC si P
documentatia aferenta)
2.Certificate de urbanism (CU si P
documentatia aferenta)
3.Registre de evidenta a certificatelor P
de urbanism
4.Regqistre de evidenta a autorizatiilor P
de construire
5.Avize de principiu pentru apa-canal- P
salubritate
6.Avize privind racordul la energie P
electrica
7.Sesizari si reclamatii din domeniul 10 ani
urbanismului
8.Avize de oportunitate(premergator P
PUZ-ului)
9.Planuri Urbanistice Zonale(PUZ) P
10.Certificate de atestare/radiere a P
constructiei
11.Corespondenta 5 ani
12.Informari 5 ani
13.Harti cu caracter general al P
localitatii
F.Compartiment
pentru activitati
culturale si sportive
F.1.Biblioteca
comunala
1.Registrul inventar al publicatiilor P
2.Registrul de intrari P
3.Registrul evidenta activitate zilnica 5 ani
biblioteca
4 Registrul evidenta a activitate zilnica 5 ani
biblionet
5.Fise de biblioteca pentru utilizatori P
F.2. Casa de Cultura
1.Agenda cultural-sportiva si de P
tineret
2 .Registru intrare-iesire a 5 ani
corespondentei
3.Dosare programe ProCultura si 5 ani dupa
ProEducatia expirarea
contractului
4.Contracte inchiriere sala 5 ani dupa
evenimente expirarea

contractului




F.3.Arhiva

1.Nomenclator arhivistic P
2.Proces verbal predare-primirea a P
documentelor
3.Registrul evidenta intrari-iesiri a P
unitatilor arhivistice
4.Corespondenta, 5 ani
5.Informari 5 ani
G.Compartiment de
dezvoltare locala
1. Dosare achizitii publice —contracte, P
2.Dosare proiecte cu finatare interna P
si externa
3. Corespondenta, 5 ani
4.Informari 5 ani
H. Compartiment de
comunicare,
protocol si relatii cu
publicul
1.Registre corespondenta intrari-iesiri 5 ani
l.Compartiment
Administrativ
1.Foi parcurs 5 ani
2.Dosare organizare, rapoarte P
activitati, interventii SVSU
3.Planuri de interventie, de aparare P
ale comunei
4.Contracte de voluntariat P
5.Registre controale gospodarii P
6.Corespondenta 5 ani
7.Informari 5 ani
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