ROMANIA
JUDETUL VRANCEA
CONSILIUL LOCAL BORDESTI

HOTARAREA NR.23
din 28.06.2019

privind : aprobarea Nomenclatorului dosarelor pentru documentele secretarului
comunei.compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului comunei
Bordesti,precum si actele serviciilor publice din subordinea Consiliului Local al comunei B.
Jjudeful Vrancea
Consiliul local al comunei BORDSTI,judetul Vrancea, intrunit in sedinta ordinara:

- avand in vedere expunerea de motive de la proiectul de hotarate initiat de primarul
comunei BORDESTI, ;

- avand in vedere referatul secretarului comunei BORDESTI cu privire 'a
oportunitatea aprobarii Nomenclatorului dosarelor pentru actele emise sau primite de
serviciile din cadrul Primariei comunei BORDESTI ;

-avand in vedere avizul favorabil nr.SJ ANVN-55-U/28.05.2019 al Serviciuiui
Judetean Vrancea a Arhivelor Nationale-

- avand in vedere avizul favorabil dat de citre comisia de specialitate a Consiliului
Local Bordesti: _

- in conformitate cu prevederile art. 8 din Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale cu
modificdrile si completarile ulterioare si ale art. 11 si 12 din Instructiunile privind activitatea
de arhiva la creatorii si detinatorii de documente;

- in conformitate cu prevederile Ordinului 3512/2008,privind documentele financiar
contabile ;

- in baza art. 36 alin. (1) si (3) si in temeiul art. 45, alin. (1) din Legea nr. 215/2001,
privind administratia publica locala, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE :

Art. 1 — Se aprobd Nomenclatorul dosarelor pentru documentele secretarului
comunei.compartimentelor din  aparatul  de specialitate  al primarului  comunej
Bordesti,precum si actele serviciilor publice din subordinea Consiliului Local al comunei
Bordesti, judetul Vrancea, conform anexei care face parte integranta din prezenta hotagiare.

Art. 2 — Prezenta hotarare, va fi comunicata, conform legii, primarului comunei
Bordesti, care va asigura e€xccutarea, prin aparatul de specialitate i celor in drept priii"grija
secretarului comunei Bordesti, judeful Vrancea. L
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Compartimentul | Denumire dosare/registre Termen | Obsarvatii
{serviciul public) i | péstrare o

A. SECRETAR
‘ Linstructiuni, reglementari, circulare,ordine,narme, | 30 |'

ROMANIA Anexi la proiectul de hotarare ...
JUDETUL VRANCEA

[ ]
pentru documentele see Ul comunei,compartimentelor di aparatul de specialitate
al primarului comune; Bordesti ,precum si actele serviciilor publice din subordinea
Consiliului Loca} al comunei Bordesti judetul Vrancea valabile incepand ¢y anul 201

alte acte emise de Consiliul Judetean Vrancea,de
Institutia Prefectului Vrancea, precum si organul local
3l administratiei publice =all _ }
| 2.Dosarele sedintelor Consiliului Local al comunei| p =
I:,'prucese-verbale,expuneri de motive, proiecte de |
| hotarare, rapoarte de avizare si alte ucrari in original) | !
3.Registrul de evidenta al Hotararilor Consiliului Local [P+ |

'_iHotarari ale Consiliului Local; P o

6.Dispozitiile emise de primarul comunei

7.Registrul pentry evidenta a declaratiilor de avere |' 15 |

declaratiile de interese ale alesilor locali si functior ari [

| bublici . |

_ S.Registrul pentru evidenta salariatilor P v ]
10.Acte si alte hotarari privind salarizarea personzlului | P v | B

| 11.Dosar  cuprinzand state de  funcij, P v v
erganigrama,acte administrative,privind  salarizareg |

| aparatului de specialitate al primaruluj comunsai, | '
corespondenta cu ANFP o= - J e P
12 Registrul pentru evidenta legilor fondului funciar f P v i =%

P v

]13.Lucrari privind  restituirea bunurilor conform

Lagilor fondului funciar 247/2005,18/1991 etc.(cereri,

| |
3.Registrul de evidenta a dispozitiiior P v |

P i ]

! .
8.Dosarul cuprinzand declaratiile de avers sj| 15 |I



! situatii, corespondenta)

14.Lucrari privind respingerea | p
cererilor,redirectionarea acestora conform Legilor
fondului funciar 247/2005, 18/1991, etc.( -:err-.-rf,[

si terenurilor, documentatii de scoatere din circuitul
agricol,schimburi de terenuri si corespondenta in
acest sens

_Situatii, corespondenta) | _—
] 15.Documentatii si studii de expropriere a imobilelor | p |

16.Dosarul ce Cuprinde Hotararile judecatoresti | P o/ | =
ramase definitive sj irevocabile = |
mapoarte statistice anuale Date statistice anuale |p | & |
18.Acte privind dezbaterile succesorale-anexs 2¢,) [ | ==
| anexas,anexa6 Sty W/
19.Lucrdri privind mobilizarea 1a locyl de muncs, [P [ T
exercitarea atributiilor stabilite Prin acte normative ce
reglementez3 Organizarea apdrarii nationale si [
aparrii civile | o
20.Dosare personale ale functiorarilor | 70 ' |
publici,personal contractual,asistenti personzli ai
persoanelor cu handicap i' | B .
21.Registrul cu evidenta persoanelor care ay suferit | 30 ! r
condamniri,pedepse | ]
22.Registrul de evidenta 3 consilierilor alesi in | 10 [ C.S. !
Consiliului Local s participarea lor |a sedintele
l_l_:_unsiliului Local = . ns ]
| 23.Registrul de evidenta a cauzelor in justitie 10
24.Lucrari privind desfasurarea adunarilor publice, | 10 | [
mitingurilor si a altor intruniri prevazute de lege , e |
25.Registrul de intrare-iesire corespondentd, scrisori, | 10 J
sesizari,reclamatiinote si adrese privind solutionarea I|
| acestora si réspunsul comunicat N e |
26.Dosare  privind alegerile  locale, generzle, | P  / |'
| uroparlamentare si referendum national si local | -~ |
| 27.Rapoarte de evaluare si criteriile care au stat la | 10 J
baza completarii acestora , fisa postului s; ate _| .
cocumente referitoare la personalul din aparatul de !
_Specialitate
28.Corespondenta cu Centrul Militar | 10— J i
29.00sarul  cuprinzand scrisorile,  sesizzrile, | 5 F
_reclamatiile, o I,
30.Dosarul privind corespondenta cu instantele, citasii | 5 | C.S. '
si comunicari. I |




&/

I 31.Carespondenté Cu  unitdti private si  agenti | 5 - ! i
|_economici | |
’ 32.Acte privind personalul din aparatul de specialitate |3 |
| _al primarului (cereri de invoire sj concedii de odiina) ,i |'
| % ' 33.Listele electorale permanente s evidenta || Py |'
actualizarii acestora | |
34.Dosare concursuri 5 ! T
35.Condica de prezenta a salariatilor iz - ! e
B.STARECIVILA | STARE CIVILA-EVIDENTA PERSOANELOR | .
1.Registrul cu acte de stare civila (nastere, l‘.ﬁmrfe, X4 | B
decese) exemplarul 1 ,l
’ 2.Documentatii privind inventarele de stare civils si | P v ! |
| transmiterea registrelor de stare civild citre Directia | |
' ludeteans a Arhivelor Nationale -_E ]
3.Documente s; evidente cu privire |z atribuirea, | 100
_inscrierea si gestionarea coduluj numeric personal _— el |
| 4.Declaratii de casatorie si actele anexate la acestea | - ]
5.Actele care au stat Ia baza inscrierii decesului | 100 | “~
.certificate medicale constatatoare ale decesului, I ng

_sentinte judecatoresti, aprobari) |

octazia inaintarii actelor de identitate , urganelur|

5.Documentele care ay stat la baza inregistrarii | 100
nasterii ( certificate medicale constatatoare de }

[ nastere, sentinte ijudecatoresti, declaratii Cu privire la '
Nume, recunoasteri, etc)Sentinte de adoptii I
7.Documentele care au stat |2 baza inscrierii pe actele | 100 |
de stare civila a unor modificari in statutul civil al '

| Persoanei | |
8.Dosare de divort pe cale administrativa 50 ! :-_—
9.Registru pentry gestionarea certificatelor de stare | 10 | CS.

civila . =]
10.Registrul unic de control pe linie de stare civila 10 C.S.
11.Registrul de intrare-jesire @ corespondentei pe linie | 10 | C.S.
de stare civila _ | 2
12 Solicitari certificate si registre de stare civila |' 5 _|

_/C0municari certificate, |
13.Cereri si adrese privind eliberarea certificatelor sj | § |'
covezilor de stare civila, privind eliberarea extraselor '
de pe actele de stare civila pentru uzyl| organelor de
Stat , borderouri cu certificate de stare civila anulate . o
€2 urmare a completarii gresite care se inaint=aza |
organelor competente 4 |
14.Borderouri cu situatia decedatilor intocmite AT '

—



A17

==
competente,

nr.17/2014

15.Proceduri succesorale 50 |
C. REGISTRUL AGRICOL $I FOND FUNGIAR | g'
| 1.Registrul agricol si centralizatorul acestuia P | el
-' 2.Registrul parcelelor si al posesorilor Pe } i
3.Lucrari privind evidenta cadastrala a comunei P
4.Documentatii instrainare imobile Puv |
5.Registrul special de evidenta a terenurilor ce apartin | P ¢ '
_I domeniului public si privat al comunei
6.Lucrari care au stat la baza inscrierii in registrul | P v T
_agricol(cereri,acte de proprietate) I |
7.Lucrari privind inventarierea domeniulyi public si | P .- i
rivat al comunei |
8.Lucrari privind aplicarea si respectarea prevecerilor | P .- |
Legilor fondului funciar 18/1991, 169/1997, 1/2070 i |
247/2005,constituirea comisiilor, activitatea acestora,
anexe, corespondenta | ,‘ |
9.Cereri si acte in baza carora s-a stabilit dreptul de | Pv
Proprietate, comunicarile facute in aceasts baza ’
recum si cererile respinse 4
10.Lucréri privind recensidmantul agricol,al populatiei | P v i
_5i locuintelor : =0
11.Lucrari privind acordarea de subventii, ajutoare, | 5 i
_despagubiri in agricultura | |
12.Registrul de evident3 a certificatelor de producitor | 5 :
13.Registrul de evidenta pentru contractele de arenda | 15 ! ]
14.Dosar ce cuprinde contracte de arenda 15 | De la
| incheierii
L | contractului
| 15.Documente care au stat I baza elibaririi | 3 =
certificatului de producstor
16.Adeverinte, cereri, certificate si alte dovezi in | 3
legatura cu situatii care rezulta din evidentele
Consiliului Local {certificate de producator,bilete de |
Proprietate asupra animalelor,etc) | e
' 17.Informari,situatii statistice,rapoarte,diri de seama | 10 !
privind activitatea agricol3
-8.Dosare cuprinzand lucrarile privind aplicarea Legii | 10




’j ASISTENTA SOCIALA $| AUTORITATE TUTELARA | D e

] ! ! e
1.Registrul pentry evidenta citatiilor Pentru asistents | p i// '
50ciald si autoritates tutelara [
2.Registrul de evidenta a persoanelor care beng 10 ' :

ficiaza |
de ajutor social conform Legii nr. 416/2001 | ;
3.Registrul de evidenta 3 persoanelor care benaficiaza | 10 % |
| de alocatie de sustinere :
| 4.Registrul de evidenta a persoanelor care beneficiaza | 10 . :
deindemniza;ie Pentru cresterea copilului

>-Registrul de evidenta acordarii alocafiel cs ciat 10
pentru copii | !
6.Registrul de evidenta a Persoanelor care beneficiaza [ 5 !

de ajutor pentry incilzirea locuintei
' 7.Acte care au stat la baza acordirii ajutorului pentru | 5
| incilzirea locuintei,acordarii alocatiei de stat pentry
| Copii,alocatiei de sustinere a familiei, ajutorului social ol ftui}
B.Rapoarte, informari,situati statistice si documente [ 10 !
privitoare |Ia exercitarea atributiilor de autoritate
tutelara si asistenta sociala |

e e

3.Anchete sociale,hotarari gzle comisiilor —rrentru .I 10 |' w9
acrotirea minorilor, corespondenta privitoare la |
] ocrotirea minorilor ( ,'
| 10.Planul de munca pentry cetatenii beneficiari de } 5 ' i
! ajutor social conform Legii nr. 416/2001 A o g ]
[ 11.Eorespondenﬁ gen_éalﬁ privind activitatea de | 5 ! .
asistentd socials :
’ 12.PEAD 10 |
] 13.Ajutoare constituirea familiej 10 |
£. CONTABILITATE, FINANCIAR , BUGET IMPOZITE TAKE SAcHzIIPUBLEE | e |
[ L.Lucrari, hotarari ale Consiliului local in legatura cu | P v .
| aplicarea unor acte normative P ) =
y 2.Documente privind inchirierea de locuinte din | 20 !
’ fondul locative propriu si a spatiilor cu alte destinatli J |
3.Registrul de rol financiar P e L :
] 4.Registrul de casa | 10 [
| ’E.Registrul matricol de evidenta a mijloacelor de [P ., | '
| v
' | transport [ | = il
[ | 6.Registrul matricol de impunere la impozite sj taxe [ P V il '
 cladiri si terenuri I | _
|' _7-Registrul de evidenta al veniturilor 10 1|
" € Certificate de atestare fiscala 5 ! eql

| S.Liste ramasite 5

| e -




| = ——

.0.Declaratii de impunere persoane fizice sij_ur?ﬂice l 5 '
-1.Lucrdri privind fundamentarea proiectului de buget ,[ 5 |

~2.Instiintari sj Ssomatii de plata catre debitorj 's |

=3.Acte privind operatiuni de casa(venituri si cheltuieli | 10 f |

~4.Extras de rol financiar il

15.Registrul de evidenta imprimate cy regim special J 10 [

26.Borderouri de debite 5i scader; [10 ]

17.Registrul de evidenta a societatilor comerciale, |5
asociatii familiale s; Persoane fizice ce desfasoara

Ectiﬁtati |a libera initiativa | - '
18.Chitantiere s '
29.Procese verbale de contraventic % &
EU.SESizari,recfamatii,cereri__ﬁuind impozitele i | 3

| taxele locale e ] } : !
<1.Corespondenta cu unitati , agenti economcj ;i’

Persoane fizice

—_—

= ! - SR
5 |

22.Cereri scutiri impoite i taxe locale | , !
| e | ST

g E.Eugetul = | P W _
31 & Hotarari si alte acte privind bugetul local al comune; | p v |
A

~<Registrul de evidents al cladirilor si terenurilor ce { P L

2partin domeniuluj public si privat al comuneij | | L=
26 | £ Registrul de evidents 3 cheltuielilor .'
27| £Dari de seama contabile anuale 150 )
7 | € Rapoarte, studii, note,sinteze, informari operative cy | 50 ' |

Frivire la realizarea indicatorilor economico-sociali la | [
rivel de comuna si unitati subordonate |
g? -Registrul de evidenta a gestionarij materialelor sj | 50 !
cbiectelor de inventar I
w«&:Planu! de venituri si cheltuieli pentru actiuni si | 50
1

I_Er:tivitati autofinantate N |

~S.Lucrari, situatii privind aprobarez sj proiectarea | 50

investitiilor » Stadiul de eXecutie, corespondenta in

acest sens(avize privind finantarea, decontarea s :

| Executarea obiectivelor) !

{1 | 2M9.State de plata 50

%3 21 Fise de evidenta a salariilor | 50

-Procese-verbale s alte acte privind Casarea | 10

mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar,
. transferarea de bunuri etc.

?f’ ¥8Lucrari privind inventarieres domeniului public si | 10 C.S.

_Privat al comunej .

36[ 20 Deschiders credite bugetare 10

M Mlucrari si situatii contabile privind reparatia 5i | 10 |

LAl



inerea bunurilor din dotare ' i

-Documente contabile privind patrimoniul usitatii: | § i

-Tise de evidenta ; | !
| | -Note contabile : : J |
|' | -extrase de cont ; -

-fise analitice _ | |
’ gﬁ‘ &7 Acte privind operatiunj de casa(venituri si cheltuieli | 5 = '

9 A8 Lucrari referitoare la contul de executie pentry / 5

ordonataorii tertiari |
1| |#9.Dari de seama contabile trimestriale |5 . ﬂ_j
y 20.Declaratii fiscale I~ . ,] 10 |
3 24.Evidenta carnetelor de cecuri pentru ridicari E | 1

4 numerar !
|1’~|1 #Z Contracte s; comenzi cu diferiti furnizori I | '

-23.Situatii privind recuperarea pagubelor
2%.Documente privind operatiunile de alimentare cu | 5
fondurifvirari s defalcari de credite  bugatare,
modificari de alocatii trimestriale),intocmires de |
planuri suplimentare, utilizarea rezervei bugetare,
“Ofespondenta in acest sens | |

ZS.Acte  privind bunurile de inventar(fisz= de | 5 |
| Mmagazie,note de receptie,materiale,bonur de ]

| fonsum)
e e ;
b f i.‘E'ZReferate,nute,cnntral:te,etc.pentru aprovizicnarea ( 5 |

tehnico-materiala | -
{fﬁ H‘Hapnarte,situatii si alte acte legate de consumurile ’ 5 I
| de energie electrica,combustibil ae Consiliului Local | i

{°8.28 Corespondenta cg unitati si agenti economici '3 |'
|

29.Acte privind personalul primariei, adeverinte / 3 I

, J salaﬁat,adeverin;ﬁ venituri _'
| F.URBANISM s/ CADASTRU ’ J ,

| | | |
:'__.EEE'S'I:I"LH de evidenta a certificatelor de urbanism P =

e L
<.Autorizatii . de [P - |
;: ﬂnnsl:ruIre[desﬁintare}sfducumentatifle tehnice
aferente in sectorul particular,cnreapundenta si
' gvizele emise in acest scop | |
Z.Registrul de evidenta a autorizatiilor de construire | p L i
J {degﬁintare} |

| S | - .
4.Planul urbanistic general ale comunej |p v
1_ S.Planul urbanistic zonal al comunei ] P L _




\*———-—___________._._.___.___
| b P [ = ICH

I
ucrarilor |.

9.Certificate de urbanis

| acestora [ '

| ]1&.Prucese~verba#e de contraventii |3 regulile de | 19 !
urbanism sj amenajarea teritoriylyi, constructii fara’ | TR
autorizatii,nerespectare avize, '

( 11.Adrese -COMunicari,avize in relatiije de serviciu cu | 5
! diferite unitati cetateni pentry respactarea | |'

legalitatii in constructii -
12.Rapaarte,staﬁstici,infarmari,sinteze Pe lirie de|s i

administrare 3 domeniului public,urbanism

organe in domeniy |
G.ACHIZITII PUBLICE 51 PROIECTE DE FINANTARE
1.Dosare licitatie
z.Ducumenta;ii Proiecte de finan
| 3.5tudii de fezabilitate

4.Proiecte tehnice vl
S.Cﬂrﬂpnndenté, adrese,cumunicﬁri situatii E 5 I ; .
| DE URGENTA .

’ L.Regulamenty] de o | =1
| . Z/ . L2Registrul de contro P v I :

5.Planul de aparare si interventie In cazul producerij 5 |
| Unui seism =
I 6.Planul de Preégatire in domeniy| situatiilor de | 5 |'
] urgenta J
’ T.Planul de activitate in domeniy| situatiilor de | 5
urgenta

a populatiei sj bunurilor
Pentru asigurarea resurselor

11.Planul de Paza a institutiei

12 Acte privind Organizarea si dotareg Svsu la
| incheierii

| valabilitasi

—




ai.zstora

13.Programul de masuri in vederea asistentei si de | 5
actiune pentru prevenirea say inldturarea efectelor |
situatiilor de urgent3 ‘ J
14.Lucrari privind activitatea CLSU si al COAT | 5 [P
15.Lucrdri  privind activitatea Cumandaﬁtului__!i—_
_antiepizootic local
16.Dosar privind pregitirea personalului voluntar 3 o i gn e
17.Dosare sedintd pentru situatii de urgenta | S |
18.Eare5pondentﬁ,rapuarte,situatii privind s tuatiile | 3 —__—ﬂ_‘(
___ | deurgents |
LAUDIT [
- [1cra auditului intern | 10 ]
2.Plan multianual de audit 10 i
| 3.Plan anual de audit 10 ]
4.Raport anual de audit P _‘
5.Dosare audit 10
6.Corespondents , adrese,comunicari situatii £ i’
K.CAMIN CULTURAL .
l.Inventare fond camin P ]
2.Planul de activitate al Caminului Cultural 10 J
L. ARHIVA s |
1.Nomenclatorul documentelor de arhiva P _[
2.Procese-verbale de predare primire a documentelor | P |
de la fiecare compartiment la arhiva institutiej f:] |
3.Registrul de evidenta curenta a intrarilor —iesirilor | P ' |
unitatilor arhivistice !
' 4.Inventarele documentelor P _|'
5.Lucrare selectionare P |
_6.Procese-verbale control Arhivele Nationale 10 C.S. |
L 7.Corespondenta cu Arhivele Nationale | 10 | CS. _]
Contras eaza

Presedinte de sedinta

Secretar \



