ROMANIA

JUDETUL HARGHITA
COMUNA DEALU
PRIMAR

Dispozitia nr. 129/2025
privind aprobarea Nomenclatorului arhivistic al Primériei Comunei Dealu

Primarul Comunei Dealu.

Avand n vedere Referatul de Specialitate al Compartimentului Resurse umane, Stare civila,
Secretariat, Relatii cu publicul, Arhiva, Administrare nr. 8956/23.06.2025.

In conformitate cu prevederile:

art. 8§ din Legea nr. 16/1996, legea Arhivelor Nationale, republicatd, cu modificarile si
completirile ulterioare;

art. 11-15 din Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detindtorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordin de zi nr. 217/ 23.03.1996

In temeiul prevederilor art. 155, alin. (1), lit. (¢) si art. 196. alin. (1). lit. b) din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ. cu modificirile si completirile
ulterioare,

Dispune:

Art.l. Incepand cu data prezentei se¢ aproba Nomenclatorul Arhivistic al Primarici Comunci
Dealu. prevazut in anexa ce face parte integrantd din prezenta dispozitie.

Art.2. Cudata intrarii in vigoare a prezentei dispozitie se abrogi Dispozitia Primarulu: Comunci
Dealu nr. 46/2016 privind aprobarea Nomenclatorului arhivistic a dosarclor, pe baza caruia se
clectucaza activitdtile arhivistice, incepand cu anul 2016, la Priméria Comunei Dealu.

Art.3. Cu aducerca la indeplinire a prezentei dispozitii se incuviinteazi Compartimentului
Resurse umane, Stare civila, Secretariat, Relatii cu publicul, Arhiva, Administrare din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Dealu.

Art.d. Prevederile prezentei dispozitii se comunicd Compartimentului Resurse umane, Stare
civila, Sccretariat, Relatii cu publicul, Arhiva, Administrare Comisiei de inventariere si selectionare a
documentelor din arhiva Primariei Comunei Dealu, Dirceetiei Judefeana Harghita a Arhivelor Nationale
st Institutici Prefectului Judetul Harghita in conditiile si termencle previizute de lege.

Dealu, la 23 iunie 2025

Primar. S
KOVACS Arpad /ONAL g Contrasemneaza
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[\ O\ Secretarul General Delegat.
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Serviciile

APROB

Anexa la Dispozitia primarului Nr. 129/2025

Se

confirma

Sef serviciu S.J.A.N. Harghita

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC

Aprobat prin Dispozitia Primarului nr. 129 din 24. junie 2025

Denumirea dosarului Termenul Obsex'ﬁggi
. . de
(Continutul pe scurt a problemelor la care se refera) pisteare
I, 1. Instructiunile, Circulare ale organelor centrale P
Administratia 2. Hotarari,decizii, dispozitii,ordine si alte acte emise de p -
publicd locala Consiliul Judetean si Institutia Prefectului
secretariat _ — S T S
3. Documente (dosare) ale sedintelor consiliului local p
4. Hotadrari ale consiliului local P o
5. Registru de evidentd a hotararilor adoptate de p -
consiliul local
6. Dispozitii ale primarului p _ -
7. Registru de evidenta a dispozitiilor emise de primar e ] )
8. Lucrdri ale comisiilor de specialitate ale consiliului local | P o
9. Declaratii de avere si Declaratii de interese ) P _
10. Informari, rapoarte privind aplicarea hotararilor ]
consiliului local,dispozitiilor primarului, actele P
consiliului judetean si ale prefecturii
11. Lucrdri privind organizarea si desfasurarea alegerilor p -
locale si generale |
|
12. Listele lectorale permanente e
13. Studii, harti, planuri si alte lucrari privind brganizarea p R
administrativ teritoriale
14. Procese verbale , rapoarte, informari si alte acte -
privind actiunile de coordonare control si indrumare B
desfdsurate de organele centrale , de Consiliul
Judetean si de Institutia Prefectului
15. Registru unic de control P e
16. Sentinte civile si penale definitive ) -
17. Registru pentru evidenta sigiliilor si stampilelor P
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18. Acte referitoare la arhiva, Nomenclatorul arhivistic, b
inventare, liste de selectionare
19. Registru de evidenta curenta a intrarilor- iesirilor -
unitatilor arhivistice p
20. Evidenta statistica a miscarii populatiei,
recensamantul populatiei si a locuintelor, evidenta P
populatiei
21. Lucrari privind consultarea populatiei prin - -
referendum, organizarea si desfdsurarea adunirilor P
publice si generale cetdtenilor
22. Statutul comunei. Regulament de functionare al .
consiliului local
23. Lucrari privind stabilirea legaturi de N
infratire,colaborare si cooperare cu alte localititi in p
tara si din strdinatate
24. Lucrdri si acte privind asociatii microregionale in care 5 :
comuna face parte
25. Procese verbale de indrumare si control - P -
26. Documente si lucrari privind intocmirea listelor o 15 -
electorale permanente
27. Acte si corespondenta cu organele de jurisdictie, o B
politie , rapoarte,informari, procese civile, penale, 5
litigii de munca
28. Registru de intrare-iesire a corespondentei generale 10 o
29. Acte privind activitatea pe linia de 5 B _
invatamant,sandtate,culturd,sport si culte religioase
30. Cererile cetatenilor si rdspunsuri, lucrdri privind ; _
liberul acces la informatii publice
31. Certificate,adeverinte,acte de constatdri eliberate " -
cetitenilor 2
32. Registru de evidentd a ordinelor de deplasare s i
33. Lucrari referitoare la deschiderea procedurii p
succesorale
Il. 1. Instructiuni,circulare si acte normative pe linia de 5 N
L stare civild
Stare civila - -
2. Registre de acte de nastere Dupd 100
de ani se
100 depune la
Arhivele
Nationale
3. Registre de acte de casétori - | Duhé 100
100 de ani se

depune la



Peai

Arhivele

Nationale
4. Registre de acte de deces Dupa 100
de ani se
100 depune la
Arhivele
Nationale
5. Registru pentru inregistrarea cererilor de divort Dupa 50 de -
ani se
50 depune la
Arhivele
Nationale
6. Registru pentru certificate de divort Dupa 50 de
ani se
50 depune la
Arhivele
Nationale
7. Acte privind procedura de divort Dupa 50 de
ani se
50 depune la
Arhivele
Nationale
8. Documente care au stat la baza inscrierii méﬁiunilor |
ulterioare cu privire la modificarilor intervenite in
starea civila ale persoanelor: recunoastere,stabilirea
filiatiei,incuviintarea purtarii de nume,tagaduirea
patrenitdtii,desfacere incetarea sau anularea 100
casatorieisi adoptiei, pierderea sau dobandirea
cetdteniei romane,schimbarea numelui de familie
sau prenumelui, rectificarea,completarea,
modificare sau anulare actelor sau mentiunilor
9. Acte privind transcrierea , reconstituirea sau P -
intocmirea ulterioara a actelor de stare civild
10. Actiuni in anulare, Sentinte judecatoresti privind ' S
rectificarea , completarea sau anularea actelor de P
stare civila, divort
11. Registru pentru gestionarea certificatelor de stare p
civila
12. Evidenta registrelor de stare civild P :
13. Documente si evidenta privind atribuirea , inscrierea p —
si gestionarea codului numeric personal
14. Inventarul documentelor depuse la arhiva unité:ii_" P -
15. Acte privind Tnregistrarea nasterii,adoptiei, 100 |

schimbarea numelui




16.

Acte privind declararea , inregistrarea casatoriei,

procese verbale de control

o Gk 100
publicatie de cdsdtorie
17. Acte privind inregistrarea decesului 100 N
18. Acte privind completarea si trimiterea comunicarilor
de nastere si a comunicarilor modificarilor de stare 15
civila
19. Borderouri si adrese cu livrete militare , acte de _
identitate, rapoparte statistice lunare , certificate de | 10
stare civild anulate
20. Registru de intrare-iesire a corespondentei de stare 10
civild
21. Registru cu procese verbale de indrumare control si %5

22.

Cereri si adrese privind eliberarea certificatelor de

plecat la munca in stainitate

g 5
stare civila
23. Corespondenta privind eliberera de pe actele de B
stare civila a extraselor pentru uz oficial si a 5
dovezilor pentru persoane fizice
Il 1. Instructiuni, circulare privind activitatea de p .
] N autoritate tutelara, asistenta si protectia sociala
Asistenta sociala
2. Registru pentru evidenta minorilor si persoanelor .
majore lipsite de ocrotire
3. Acte referitoare la instituirea tutelei si curatelei -' P T
4. Inventarul documentelor depuse la arhiva unitatii P )
5. Registru de evidentad a beneficiarilor de alocatii de
stat pentru copii, indemnizatii pentru cresterea 10
copilului
— — —
6. Registru de evidentd a beneficiarilor ( V.M.1. ) 10
7. Corespondenta, rapoarte trimestriale si lunare si : :
alte acte privind activitatea de autoritate tutelara si | 5
protectia copilului
8. Lucrari privind asistenta si asigurari sociale , someri, B
persoane handicapate, ajutoare de alimente etc.
(P.0.A.D) 5
- Card parcare.
9. Dosare personale privind ajutoarele sociale V.M.I. | §
10.Documente privind alocatii de stat pentru copii 5 B
11. Acte referitoare la acordarea indemnizatiei de 5
nastere si acordarea concediului pentru cresterea a copilului
12. Documente privind protectia copilului cu pa”urin_gii : _ -




—

P

13. Documente privind acordarea ajutorului pentru

w FE 5
incalzirea locuintei cu lemne pentru sezonul de rece
14. Anchete sociale 10
15. Adeverinte , certificate eliberate cetatenilor referitor | 10
la ajutoare
|
16. Procese verbale de control 10 ]
B, 1. Statutul personalului, statul de functiuni, structura p ‘
. organizatorica, organigrama I
Resurse umane/si _
functii publice 2. Fisa posturilor si Fise de evaluare a personalului P [
3. Regulament de organizare si functionare,
Regulament de ordine interioare , Contract Colectiv | P
de Munca
4. Registru de evidentd a salariatiilor functionari publici p
si personal contractual
5. Dosare personale _ 70
6. Lucrari privind angajarea , transferarea, incetarea
contractelor de munca, aplicarea sanctiunilor 10
disciplinare, pensionare
7. Lucrdri privind activitatea comisiei de angajare si
promovare a salariatiilor , examene , concursuri, 5
atestari, cursuri de calificare profesionale
8. Lucrdri privind instruirea si perfectionarea - i 5
angajatiilor
9. Lucrari privind programarea si efectuarea 5
concediilor de odihna si concedii fara plata
10. Adeverinte de salariat si alte adeverinte eliberate .
angajatiilor
11. Condica de prezenta la serviciu s
Y 1. Cadastru funciar - o
Compartiment 2. Inventarul documentelor depuse la arhiva unité;ii P
agricol, : = -
3. Registrele agricole P
4. Rapoarte statistice anuale privind lucrdrile si p o
productiei agricole , recensaméant agricol
5. Documente privind reconstituirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor agricole , forestiere si | P
alte terenuri
6. Registru de evidentad pentru inmanarea titlurilor de p
proprietate
7. Procese verbale de punere in posesie si Titluri de p

proprietate eliberate




Registru de evidenta contractelor de

Gy L ; : P
inchiriere/arendare a terenurilor agricole
9. Registru special de gajuri P B
10. Procese verbal de control _ P
11. Documente care stau la baza inscrierii in registru 15 - o
special de gajuri
12. Informari ,rapoarte statistice trimestriala si lunara o ‘
privind lucrdrile si productiei agricole , evidenta 10
efectivelor de animale, recensamant agricol
13. Lucrdri privind sprijinirea agricultorilor 10 -
14. Declaratiile cetdtenilor privind sprijin pe suprafati 10
15. Documente care stau la baza inscrierii datelor in 5 N
registrul agricol
16. Bilete de proprietate animale si registru pentru 5 -
transcrierea proprietatii animalelor
17. Certificat de producator agricol 5 o
18. Contracte de inchiriere/arendare terenuri agricol De la data
5 expirarii
Cerere pentru marcarea lemnelor,
19. Adeverinte , certificate din registrul agricol eliberate .
cetdtenilor
VI. 1. Studii, schite, avize si alte materiale privind lucrari -
; de urbanism si amenajarea teritoriului, respectarea P
Urbanism, disciplinei i 2
i isciplinei in constructii
amenajarea -
teritoriului 2. Planul urbanistic general, zonal si de detaliu, Planuri 2
topografice , hérti privind cadastru funciar
3. Lucrdri si acte privind autorizatiile de cohslr_uctii o lp
4. Lucrdri si acte privind certificate de urbanism P -
5. Registru de evidenta a autorizatiilor de construire o -
6. Registru de evidenta a certificatelor de urbanism P -
7. Autorizatii privind lucrarile de racorduri si B
bransament la retele publice de ap3, canalizare, P
energie electrica si televiziune prin cablu
8. Cartile tehnice ale constructiilor -
P
9. Lucrdri privind evidenta monumentelor istorice si b -
naturale
10. Inventarul documentelor depuse la arhiva ﬁn_itéti P :
11. Lucrdri privind reparatii capitale cladiri publice P o




12. Lucrari privind atribuirea/schimbarea de denumiri la p
retea stradala
13. Lucrari privind avizarea documentatiilor tehnice si E
amplasarea obiectivelor de investitii 15
14. Adeverinte/ Dovezi despre existenta constructiilor 10 _
o _VII. 1. Instructiuni, ordine , circulare privind acﬁvitatea P
financiara si de contabilitate
BIROU
2. Bugetul local aprobat P
Financiar/ 5 R B
Contabilitate/ 3. Documente privind evidenta , inventarierea si
Impozite si taxe administrarea bunurilor care apartin domeniul P
public si privat
4. Registru de evidenta a mijloacelor fixe si a o p
obiectivelor de inventar
5. Registru de evidenta a domeniului public p i
6. Registru de evidenta a domeniului privat P I
7. Documentatii privind investitiile si reparatii capitale | P -
8. Registru extras de rol pen’tru impozite si taxe locale P B
9. Documente privind investitii finantate prin programe P [
10. Licitatii organizate de primarie pentru vanzarea,
concesionare, inchirierea domeniului privat sau P
public
11. Lucrari privind casarea de mijloace fixe si obiective p ) T
de inventar
12. Rapoarte statistice anuale , Declaratii catre Casa -
Judeteand de Pensii, Somaj, Casa Asigurari de P
Sanadtate si alte declaratii
13. Corespondente privind folosirea certificatului p
digital calificat
14. Inventarul documentelor depuse la arhiva unita B
15. Stat de plata a salariilor 50
16. Propuneri si documentatii pentru fundamentarea _10
proiectului de buget
17. Acte justificative contabile 10 )
18. Diri de seama contabild si conturi de executie , ) 3
. i ; ! 10
extrase de conturi, deschidere de credite
19. Rapoarte , note, comenzi si alte acte referigoare la 10
aprovizionarea cu materiale
20. Documente privind consumul de energie electrica , 10

termicd, apa combustibili si carburanti
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21. Documente privind stabilirea impozitelor si taxelor
locale, borderouri de debite si scaderi, certificate de | 5
radiere , declaratii de impozite
22. Chitantiere pentru impozite si taxe locale 5
23. Registru pentru evidenta veniturilor 5
- 2a. Registru pentru evidenta cheltuielilor - 5
25. Registru pentru evidenta incasari si plati prin 5
Trezorerie, Foaie de varsamant
26. Fise de evidentd a formularelor cu regim speciall_ 5 B
27. Lucrari privind drepturil-e de salarii , declaratii si alte I
acte care nu se anexeaza la datele contabile si la 5
state de plata
28. Lista de plata a ajutoarelor sociale si alte_a'jutoare de 5 R
stat '
29. Rapoarte statistice trimestriale , lunare 5 - N
30. Registru de casa 5
31. Procese verbale de contraventii, despagubiri si N o
cheltuieli de judecata. Evidenta contraventiilor 5
aplicate
32. Procese verbale de control financiar si de gestiune. 5 o
Organizarea controlului financiar preventiv
~ 33. Contracte referitoare la aprovizionarea cu materiale | 5- de la a :
data
expirarii
34. Acte privind primirea, receptia, eviden;a‘gi - 5 |
consumul materialelor
35. Documente referitoare la probleme de intretinere a 5
masini de multiplicat, calculatoare si a programelor
.'.. N
36. Lucrari privind imputatii propriri, raspunderea "
materiala, realizarea creantelor, obtinerea titlurilor | 5
de executoriu
37. Certificate fiscale , instiintare de plata, cererii 5 :
38. Documente referitoare la constituirea garantiilor c B
pentru gestionar
39. Contracte incheiate cu Primérie, contracte de lucriri | S-dela | o
si prestdri servicii data
expirarii
1. Programe, prognoze, studii,proiecte si propuneri pentru p | B
dezvoltarea economico-sociald a comunei
2. Investitii destinate dezvoltarii economico- sociali a P -
comunei



3. Rapoarte anuale, sinteze informari privind starea

; N ;i P
economico-sociald a comunei
4. Documentatii privind investitiile si reparatiile capitale P -
'S, Evidenta monumentelor istorice si lucrdrilor referitoare p _
la conservarea si restaurarea acestora
IX. - 1. Documente privind politici publice, Strategii, Planuri p o o
. de dezvoltare, planuri de actiune
Administrator - B
public 2. Evidenta monumentelor istorice si lucrarilor p
referitoare la conservarea si restaurarea acestora
3. Corespondenta cu organele centrale, P
Prefect,Consiliu Judetean
4. Proceduri privind control intern manageria_l P
5. Registrul riscurilor P
6. Lucrari privind coordonarea investitiilor, dosare cu p
proiecte pentru accesare de fonduri
7. Registru de evidenta a imobilelor apartinand p
domeniului public si privat - intabulate
8. Coordonarea relatiilor interinstitutionale B P
9. Documente privind monitorizarea activitatilor o -
cuprinse in Strategii, Planuri de dezvoltare, planuri 10
de actiune
10. Documente privind coordonarea activititii 10 _
aparatului de specialitate a primarului
11. Corespondente cu ADI in domeniul dezvoltarii 10_ -
serviciilor comunitare
X. 1.Lucrari privind evidenta documentatiilor de licitatii (SEAP) 10
Achizitii publice | 2.Planul anual de achizitii publice R o
3.Rapoarte, informari, corespondente privind POAD _ P o
4.Corespondente privind certificatul digital calificat 10 o

5.Coordonare operare componentd administrare sistem

(Back Office , Portal) ¢

6.Evidenta bunurilor achizitionate P

7.Dosare de achizitii publice . 5 dela o
data
expirarii

XL

1. Lucrdri privind evidenta imobilelor cu destinatie
turistica




Turism

Lucrari privind organizarea activitatii de turism in

Z P
comuna
Lucrari privind activitatea centrului local de 5
informare turistica
Lucrdri privind activitatea centrului de Vizitare in 5
Poiana Narciselor
Lucrari privind colaborarea cu unitati turistice civile | 5 7
X Lucrari privind protectia mediului inconjurétor P
Viceprimar — - - - -
Documente privind organizarea si desfasurarea P
activitatii in targuri, piete si oboare
Lucrari privind buna gospodarirea Iocalité;ii, planuri'_ P
Documentatii privind concesionarea, inchirierea, p
vanzarea si achizitionarea bunurilor publice
Lucrdri privind ordinea si linistea publici , paza 10
bunurilor
Contracte de inchirieri bunuri,Fise de activitatii 5 -ani
zilnice dupa
expirare
X1, Evidenta arterelor de circulatie P o
Administrare Lucrari privind buna gospodarire a localitatii 10
drumuri intretinerea arterelor de circulatie
Lucrari de interventii pe artere de circulatie 10
XV Lucrdri privind functionarea subunitatilor de p
2 o cultura/bibioteci
Institutii de
culturd Programe anuale ale evenimentelor culturale 10
/biblioteca — - - -
Lucrdri privind organizarea evenimentelor culturale 5
Evidenta dotarilor P
XV. Lucrari privind apdrarea nationald, protectia civila b
) si Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd
Prevenire
incendii si Acte privind activitatea de prevenire si stingere a
Protectie civila incendiilor, prevenirea si inldturarea efectelor p
inundatiilor si altor calamitati
Lucrdri in legatura cu activitatea P.S.1. P
Planuri Situatii de Urgenta P o
Procese verbale de control P
Inventarul documentelor depuse la arhiva unitéti P
Contracte de voluntariat 5-ani
dupa
expirare
Corespondenta cu 1.S.U. 5




XVI. 1. Evidenta retelei si a dotarilor api/canal P
¢ Administrare 2. Lucrari privind autorizarea functionirii retelei de p N
retea de apa apd/canal
- T — S
3. Lucrari privind concesionarea serviciilor de | Dupa
apa/canal 10 expirarea
contractelor
4. Inventarul documentelor depuse la arhiva unititii P - )
5. Lucrari privind intretinerea retelei de apé/canal_ 10 o :
Dealu, la data de 24.06.2025.
Primar Secretar
Kovdcs Arpad 2l - Dutu Edit




