Republica Moldova
PRIMARUL
municipiului Orhei
MD-3500, mun. Orhei, str. V.Mahu, 160
tel: +373 23522767, fax: +373 235 20378

email: primaria@orhei.md

www.orhei.md

P el KA DISPOZITIE

nr._64

Cu privire la aprobarea
Nomenclatorului de arhiva

in conformitate cu art.10, art.118-121, art.126-128 din Codul Administrativ al Republicii
Moldova nr.116 din 19.07.2018; art.29 si art.32 din Legea privind Administratia publica locala
nr.436-XVI din 28.12.2006; Indicatorul documentelor-tip si al termenelor lor de pastrare pentru
organele administratiei publice, pentru institutiile, organizatiile si intreprinderile Republicii
Moldova aprobat prin Ordinul nr.57 din 27.07.2016 al Serviciului de Stat de Arhiva, in scopul
arhivirii documentelor din institutie, Primarul municipiului Orhei DISPUNE:

1. Se aproba Nomenclatorul de arhiva al dosarelor Primariei municipiului Orhei care
urmeaza a fi arhivate in Arhiva de Stat (se anexeaza).

2. Se pune in sarcina specialistului principal dna Tamara ROMANCIUC, sa asigure
intocmirea dosarelor Primariei municipiului Orhei in conformitate cu Nomenclatorul aprobat si
sa asiste specialistii institutiei la organizarea arhivarii.

3. Se abroga dispozitia nr. 347 din 26.09.2022 ,,Cu privire la aprobarea Nomenclatorului
de arhiva”.

4. Prezenta dispozitie se comunica persoanelor vizate, intrd in vigoare la data includerii
acesteia in Registrul de Stat al actelor locale si poate fi atacatd in Judecatoria Orhei pe adresa
str. Vasile Mahu 135 municipiul Orhei, in termen dey 30 zile de la data comunicarii in
conformitate cu prevederile Codului Administrativ al 6 din19.07.2018.

5. Controlul asupra executdrii prezentei dispozitii m

Pavel VEREJANU
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Primarul municipiul
VEREJANUPavel

NOMENCLATOR

al dosarelor primariei municipiului Orhei

Indicele Numirul | Termenul
dosarului Titlul dosarului dosarelor, de Mentiuni
(volumelor) | pastrare
01. Consiliul municipal Orhei
01-1 Procese - verbale ale sedintelor Consiliului municipal si permanent |Secretarul
deciziile anexate Consiliului
municipal
01-2 Documente (programe de activitate, permanent  |Secretarul
informatii, rapoarte, dari de seama, cereri etc.) anexate la Consiliului
procesele-verbale ale sedintelor Consiliului municipal municipal
01-3 Copii ale deciziilor Consiliului municipal dupa Secretarul
necesitati  |Consiliului
municipal
01-4 Documente (procese-verbale, rezolutii, permanent  |Secretarul
hotariri, informatii, diri de seama, liste ale membrilor) ale Consiliului
partidelor, altor organizatii social- politice si blocuri municipal
electorale
01-5 Documente (procese-verbale, decizii, permanent |pentru fiecare
proiecte de decizii, propuneri, rapoarte, comisie de
avize) ale comisiilor de specialitate ale specialitate se
Consiliului municipal va constitui
dosar separat
01-6 Prognoze orientative si programe de dezvoltare social- permanent |Secretarul
economica, de organizare i amenajare a teritoriului Consiliului
municipiului Orhei municipal
01-7 Registru de evidenta a interpelarilor 10 ani Secretarul
consilierilor si informatii cu privire la Consiliului
solutionarea lor municipal
01-8 Fise de evidenta a consilierilor permanent |Secretarul
Consiliului
municipal
01-9 Program trimestrial de activitate a dupd Secretarul
Consiliului municipal expediat pentru necesitati Consiliului
informare municipal
01-10 Regulamentul de functionare a consiliului municipal permanent  |Secretarul
aprobat Consiliului
municipal




02. Priméria
02/1. Lucrarile de secretariat

02/1-1 Legi ale Republicii Moldova, decrete ale Presedintelui, dupa Toti
hotiriri ale Parlamentului R.M. expediate spre informare necesitati specialistii

02/1-2 Hotariri, ordonante, dispozitii, regulamente, instructiuni ale dupa Toti
Guvernului R. Moldova expediate spre informare si calauza necesitati specialistii

02/1-3 Decizii ale Consiliului raional, dispozitii ale presedintelui dupa CIPS
raionului expediate spre informare necesitati

02/1-4 Ordine ale Oficiului teritorial al Cancelariei de Stat dupa CIPS
expediate spre informare necesitati

02/1-5 Sesiziri, contestari ale Oficiului teritorial 2 Cancelariei de permanent |CIPS
Stat in vederea examinarii actelor consiliului local si
primariei considerate ilegale

02/1-6 Statutul municipiului aprobat permanent |Secretarul

Consiliului
: municipal
02/1-7 Dispozitii ale Primarului cu privire la activitatea de baza permanent  |Specialist
principal
desemnat de
primar

02/1-8 Acte de transmitere - primire a documenteior aflate in Specialist

posesia Primariei la schimbul Primarului, secretarului etc. permanent  |principal(resu
rse umane) in
dosarul pers.
Procese — verbale ale adunirilor generale ale cetétenilor permanent |Secretar din
02/1-9 subordinea
Secretarului
consiliului
municipal

02/1-10  |Rapoarte statistice anuale (f. nr...) cu privire la activitatea permanent  |Specialist

Primariei principal
Contabil sef
02/1-11  |Rapoarte statistice trimestriale si lunare (f.nr...) cu privire la 3 ani Specialist
activitatea Primariei ' principal
Contabil sef
02/1-12  |Corespondenta cu privire la probleme culturale si sociale 10 ani CIPS
' CELC.

02/1-13  |Corespondenta cu privire la probleme ale relatiilor 10 ani CIPS
internationale C.E.C:

02/1-14 |Corespondentd cu privire la probleme economice si 10 ani CIPS
financiar-bugetare CEL.

02/1-15  [Procesul-verbal privind totalizarea rezultatelor votarii la permanent  |Secretarul
alegerea consilierilor in consiliul orasenesc (municipal) de Consiliului
la alegerile locale (generale, noi, partiale) intocmit de municipal
consiliul electoral de circumscriptie de nivelul intii si de
nivelul al doilea (mun. Balti si Chisinau) si procesele-
verbale privind rezultatele numaririi voturiior ale birourilor

02/1-16  |Procesul-verbal privind totalizarea rezultatelcr votarii la permanent  |Secretarul
alegerea Primarului orasului (municipiului), de la alegerile Consiliului
locale (generale, noi, partiale) intocmit. de consiliul municipal

electoral de circumscriptie de nivelui intai ¢i de nivelul al
doilea (municipiul Balti si Chisinau) si procesele-verbale
privind rezultatele numararii voturilor ale birourilor
electorale ale sectiilor de votare




02/1-17

Raportul consiliului electoral de circumscriptie de nivelul 10 ani Secretarul
intai si de nivelul al doilea (municipiul Balti si Chisinau) si Consiliului
ale birourilor electo.rale al‘e sectiilor de votare de la alegerile municipal
locale (generale, noi, partiale) &

02/1-18  |Procese-verbale ale sedintelor consiliului electoral de permanent |Secretarul
circumscriptie de nivelul intai si de nivelul al doilea Consiliului
(municipiul Balti si Chisinau) si documente anexate municipal

02/1-19  |Documente (procesul-verbal al sedintei or-ganului central 10 ani in dosarul
sau teritorial al partidului, a altei organizafii social-politice personal se vor
sau a blocului electoral privind desemnarea candidatului pastra
(listei de candidati), datele biografice ale candidatului, documentele
declaratia candidatului privind consimtamantul lui de a can- candidatului
dida la functia pentru care a fost desemnat, continand si ales
declaratia pe propria raspundere despre lipsa interdictiilor
ilegale/judecatoresti de a candida, declaratia candidatului
pentru functia de primar privind abandonarea, pe termenul
mandatului, a functiilor incompatibile cu functia de primar,
in cazul in care persoana data este aleasi si validata,
declaratia despre suspendarea, pe durata campaniei
electorale, a functiilor ocupate anterior-pentru persoanele
care cad sub incidenta art.13 alin (3), simbolul electoral pe
suport hértie) cu privire la inregistrarea candidatilor la o
functie publica electiva

02/1-20  |Declaratiile candidatului privind averea imobiliara, 10 ani Secretarul
depunerile bancare, hartiile de valoare, sumele primite ca Consiliului
mostenire i veniturile din ultimii 2 ani precedenti anului in municipal
care se efectueaza alegerile, precum si sursele acestor
venituri inclusiv veniturile din fondurile de investitii, sub
forma de dobinda, din darea in arenda a proprietitii etc.

02/1-21  |Copiile de pe actul de identitate al candidatului I an Secretarul
Consiliului
municipal

02/1-22  |Listele de subscriptie in sustinerea candidatului independent 10 ani Secretarul
Consiliului
municipal

02/1-23  |Documente (liste, tabele, registre, etc.) cu privire la 10 ani Secretarul
desfasurarea campaniei electorale Consiliului

municipal

02/1-24  |Procese-verbale ale sedintelor birourilor electorale ale permanent |Secretarul
sectiilor de votare si documente anexate Consiliului

municipal

02/1-25  |Hotarari ale consiliului electoral de circumscriptie de permanent |Secretarul
nivelul intai si de nivelul al doilea (municipiul Bilti si Consiliului
Chisinau) municipal

02/1-26  |Hotarari ale birourilor electorale ale sectiilor de votare permanent

02/1-27  |Documente (cereri de inregistrare, procesul-verbal de permanent  |Secretarul
constituire, intrebari formulate, hotariri de inregistrare etc.) Consiliului
referitoare la inregistrarea grupului de initiativd pentru municipal
desfasurarea referendumului local

02/1-28  |Liste de subscriptie pentru sustinerea referendumului local 10 ani Secretarul

Dupa Consiliului
efectuarea municipal

referendumul
ui




02/1-29

Listele cetatenilor care au dreptul de a participa la pind la Secretarul
referendumul local urmitorul  |Consiliului
referendum municipal
02/1-30  |Liste electorale de baza pind la noile |Secretarul
alegeri Consiliului
municipal
02/1-31  |Hotériri ale instantelor de judecata privind confirmarea sau permanent  |Secretarul
neconfirmarea legalitatii efectuarii referendumului, Consiliului
alegerilor locale municipal
02/1-32  |Petitii ale cetitenilor si documente privind examinarea lor 10 ani CIPS
02/1-33  |Instructiuni cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat pini la CIPS
substituirea
cu altele noi
02/1-34  [Nomenclatorul dosarelor primariei 5 ani in anul
reintocmirii-
permanent
02/1-35  [Registrul de evidenta a dispozitiilor Primarului cu privire la permanent  |Specialist
activitatea de baza principal
desemnat de
primar
02/1-36  |Registru de evidenta a documentelor de intrare 3 ani CIPS
02/1-37  |Registrul de evidenta a documentelor de iesire 3 ani CIPS
02/1-38  |Registru de evidenta a petitiilor cetitenilor 10 ani CIPS
02/1-39  |Registru eliberarii dosarelor din arhiva municipald pentru 25 ani Specialist
utilizare temporara principal
arhivar
02/1-40  |Condica de inregistrare a telegramelor si telefonogramelor 1 an Secretar
administrativ
Contabil Sef
02/1-41  |Registru de evidenta a stampilelor 3 ani dupa nimicirea
stampilelor la
evidenta
02/1-42  |Dosarul fondului (istoricul fondului, permanent  |nu se transmit
inventare ale dosarelor aprobate, procese-verbale de la arhiva de
nimicire a documentelor cu termen expirat, coordonate etc.) stat
specialist
principal
arhivar
02/2. Documente referitoare la
reglementarea regimului
proprietatii funciare
02/2-1 Planul general al municipiului (nota explicativa cu anexe, permanent  |Arhitect Sef

desene tehnice)

se transmit la
pastrare de stat
dupa inlocuirea
cu altul nou




Arhitect Sef se

02/2-2 Proiectul de lucru de amenajare a strazilor municipiului permanent [transmit la
pastrare de stat
dupa inlocuirea
cu altul nou

02/2-3 Diri de seama tehnice cu privire la explorari geologice si permanent Arhitect Sef

ingineresti pentru amenajarea strizilor satului (comunei)

02/2-4 Proiecte de organizare a teritoriului municipal permanent | Arhitect Sef

02/3. Documente referitoare la recrutare,
incorporare si completare

02/3-1 Instructiuni si regulamente ale organelor ierarhic pina la Specialist

superioare cu privire la recrutare, incorporare si substituirea principal
completare cu altele noi

02/3-2 Corespondenta cu Sectia administrativ- 3 ani Specialist

militard raionala pe diverse probleme principal

02/3-3 Registrul de evidenti a recrutilor pina la Specialist

implinirea el
a 50 de princip
ani

02/3-4 Fise alfabetice ale rezervistilor pind la Specialist

implinirea rincipal
a50de P P
ani de
catre
persoana
trecutd in
rezerva
02/3-5 Fise de evidenta primara a ofiterilor in rezerva pina la Specialist
implinirea fiiicioal
a 50 ani p p
02/3-6 Grafice de recrutare primite de la Sectia administrativ 1 an Specialist
militar principal
Liste ale veteranilor de razboi, ale militarilor- Specialist
02/3-7 participanti la conflictul militar din stinga Nistrului, la permanent  |principal
conflictul din Afganistan, ale participantilor la
lichidarea consecintelor avariei de la Cernobil

02/3-8 Tabele nominale ale tinerilor care urmeazi a fi luati la pina la Specialist

evidenta militara conform informatiilor prezentate de implinirea a principal
catre institutiile de invatamint 18 ani de

catre tinerii

inclusi in

tabele




02/4. Documente referitoare la activitatea in
domeniul tineretului si sportului

02/4-1

Instructiuni si regulamente ale organelor ierarhic pind la Specialist
superioare cu privire la activitatea in domeniul substituirea principal
tineretului si sportului cu altele noi
02/4-2 Scenarii, planuri tematice pentru desfasurarea seratelor, 10 ani C.E.C.
concertelor, reprezentantelor etc.
02/4-3 Anchete, liste, fotografii ale participantilor la 10 ani
festivaluri, treceri in revista, concursuri de artisti CEC
amatori si de creatie tehnica de amatori
02/4-4 Programe si planuri de desfasurare a competitiilor 10 ani
sportive C.E.C.
02/4-5 Documente (liste, chestionare, fotografii) cu privire la 10 ani
participarea colectivelor la competitii sportive C.E.C.
02/4-6 Buletine si note informative privind numarul si 10 ani Specialist
componenta colectivelor sportive principal
02/4-7 Corespondenta privind manifestari sportive 10 ani pina la
substituirea cu
altele noi
02/5. Activitatea in domeniul
protectiei civile
02/5-1 Indicatii metodice, instructiuni ale organelor ierarhic 5 ani Specialist
superioare referitoare la protectia civila principal
02/5-2 Planuri de efectuare a actiunilor de protectie civila si 3 ani
darile de seama despre realizarea lor
02/5-3 Documente (procese- verbale de constatare, memorii, 1 an Specialist
note informative) referitoare la organizarea activitatii de principal
protectie civila
02/5-4 Liste ale formatiunilor protectiei civile pind la Specialist
substituirea | principal
cu altele noi
02/5-5 Documente (decizii, regulamente, obligatiuni) ale 10 ani Specialist
comisiei pentru situatii exceptionale principal
02/5-6 Dari de seama, rapoarte privind situatiile exceptionale 10 ani Specialist
si consecintele lor principal
02/5-7 Liste de persoane supuse evacudrii i anexe referitoare 3 ani
la evacuare
02/5-8 Registre de evidenta a bunurilor materiale ale Specialist

subunitatilor protectiei civile

principal




03. Personalul scriptic

03-1

Dispozitii ale Primarului cu privire la personalul 75 ani Specialist
scriptic principal(resur

S€ umane)

03-2 Registrul de evidenta a dispozitiilor Primarului cu 75 ani Specialist
privire la personalul scriptic principal(resur

S€ umane)

03-3 Registrul de evidenta a primirii si eliberdrii carnetelor 50 ani Specialist
de munca principal(resur

s€ umane)

03-4 Dosarele personale ale lucratorilor din aparatului 75 ani Specialist

primariei principal(resur
: s€ umane)

03-5 Registrul de evidenta a dosarelor personale 75 ani Specialist
principal(resur
se umane)

03-7 Contracte individuale de munca ale angajatilor 50 ani Specialist
principal(resur
se umane) in
dosarul pers.

03-8 Procese- verbale cu privire la accidentele de munca 50ani se va pastra in
dosarul personal

03-9 Documente (fisa postului, fisa de evaluare, obiective 50 ani Specialist

individuale de activitate si indicatorii de performanta, principal(resur
etc.) privind evaluarea performantelor profesionale se umane) in
' dosarul pers.
03-10 Copii ale declaratiilor cu privire la venituri i proprietati 75 ani se va pastra in
si cele de interese personale dosarul personal
Specialist
03-11 Registrul de evidenta a declaratiilor cu privire la 75 ani principal
venituri si proprietdti si cele de interese personale desemnat de
primar
03-12 Documente (informatii, formulare, copii de pe acte lan Specialist
caziere judiciare, procese - verbale etc.) ale comisiei de principal(resur
concurs pentru ocuparea functiilor publice vacante se umane)

03-13 Documente (planuri anuale, rapoarte semestriale/ 10 ani Specialist

anuale de activitate etc.) privind evaluarea C.EC principal(resur
performantelor colective se umane)
06.Documente referitoare la arhitectura si
urbanism

06-1 Regulamentul privind activitatea organelor locale de permanent |Arhitect Sef

arhitectura si urbanism

06-2 Planuri anuale de activitate permanent |Arhitect Sef

06-3 Certificate de urbanism (certificate urbanistice si 5 ani Arhitect Sef

documente alaturate lor)




06-4

Autorizatii de constructie sau demolare a cladirilor side 5 ani Arhitect Sef
amenajdri pentru edificii
06-5 Registre de eliberare a certificatelor de urbanism, permanent |Arhitect Sef
autorizatiilor de constructie sau demolare a cladirilor si
a acelor de amenajari '
06-6 Procese- verbale de receptie finald a constructiilor 5 ani Arhitect Sef
06-7 Autorizatii de fundamentare privind schimbarea permanent |Arhitect Sef
destinatiei imobilului
06-8 Procese- verbale, rapoarte, note informative privind permanent |Arhitect Sef
lichidarea si conservarea constructiilor intrerupte
06-9 Procese- verbale, informatii cu privire la efectuarea permanent |Arhitect Sef
controalelor asupra activitatii arhitectului
06-10 Rapoarte statistice anuale (f. nr.1-cli, f-cli) privind permanent |Arhitect Sef
casele de locuit date in folosinta
07. Documente referitoare la impuneri
07-1 Registrul de evidenta a impozitului funciar si a S ani dupd )
impozitului pe veniturile imobiliare scoaterea din
lucrarile de
secretariat
07-2 Registrul de evidenta a impozitului funciar (art.12) 5 ani dupd
scoaterea din
lucrarile de
secretariat
07-3 Copii ale listelor cetatenilor care au achitat impozitul 3 ani Perceptori
funciar prezentate inspectoratului fiscal teritorial fiscali
07-4 Copii ale chitantelor de primire a platilor 5 ani Perceptori
fiscale fiscali
07-5 Borderouri ale chitantelor de receptie a platilor fiscale 5 ani Perceptori
fiscali
08. Activitatea bugetari si
financiar-administrativa
08-1 Instructiuni, regulamente, indicatii metodice cu privire pind la Specialist
la evidenta si darile de seami contabile inlocuirea cu principal,
altele noi Contabil Sef
08-2 Bugetul local anual aprobat, documente privind permanent  |Specialist
introducerea modificarilor i notelor explicative la el principal,
Contabil Sef
08-3 Darea de seama anuala cu privire la permanent  |Specialist
executarea bugetului local principal,
Contabil Sef
Specialist
08-4 Devizul de cheltuieli pentru intretinerea aparatului permanent  |principal,

primariei si al fondului extrabugetar

Contabil Sef




08-5 Darea de seama anuala cu privire la executarea permanent | Specialist
devizului de cheltuieli pentru intretinerea aparatului de principal,
lucru si al fondului extrabugetar Contabil Sef

08-6 Schemele de incadrare, structura aparatului primariei permanent  |Specialist

principal,
Contabil Sef

08-7 Diri de seama trimestriale si lunare cu privire la S ani Specialist
executarea devizului de cheltuieli cu privire la fondul principal,
extrabugetar, note explicative anexate Contabil Sef
Documente contabile de casa si note de contabilitate Specialist

08-8 anexate 5 ani principal,

Contabil Sef
08-9 Registre de evidenta contabila 5 ani cu conditia

incheierii

reviziei

08-10 Registre de casa 5 ani cu conditia

incheierii
reviziei

08-11 Cartea mare 5 ani cu conditia

incheierii
reviziei

08-12 Jurnale-order, documente contabile justificative si 5 ani cu conditia
anexe alaturate incheierii

reviziei

08-13 Procese-verbale de predare-primire a 5 ani Contabil Sef
valorilor materiale

08-14 Registre de titluri executorii 5 ani Specialist

principal,

08-15 Liste de verificare auxiliare si de control 5 ani cu condifia

incheierii
reviziei

08-16 Conturi analitice ale lucratorilor Primariei 75 ani Specialist

5V principal,
Contabil Sef
08-17 Borderouri de plata de achitare a salariului Sani in lipsa
conturilor
analitice-75 ani
08-18 Cereri ale lucratorilor privind acordarea scutirilor la 1 an Specialist

impozitele pe venit retinut din salariu

principal,




08-19 Fise de inventar si registre de evidenta ale materialelor S ani Specialist
si inventarului de mica valoare principal,

08-21 Documente (procese-verbale ale sedintelor comisiei de 5 ani Specialist
inventariere, liste de inventariere, procese.:-verbale‘ de principal,
constatare, borderouri de confirmare) de inventariere Contabil Sef

08-22 Fise de inventar, registre de evidenta ale fondurilor fixe, 5 ani dupa
documente primare privind operatiunile economice cu lichidarea
fondurile fixe {safitlexea dedn

balantd)
fondurilor
fixe

08-23 Documente (lista bunurilor, pasapoarte tehnice, 5 ani dupa
procese-verbale de reevaluare, procese-verbale ale e
comisiei de transmitere, acte de predare -primire, e

" . : de actiune a
bilantul de transmitere, contracte) de transmitere a .
A i o : . N contractului
bunurilor domeniului public de interes local in
administrarea unitatilor economice, institutiilor publice,
persoanelor juridice

08-25 Contracte, acorduri (economice, de operatiuni, de 5 ani dupd

muncd) si documente anexate expirarea
termenului
de actiune a
contractului;

08-26 Documente de licitatie (cereri de participare, oferte, 5 ani Specialist
scrisori Tnaintate participantilor, registre de evidenta, principal,
procese-verbale de descriere si evaluare a ofertelor, dari Contabil Sef
de seama privind achizitionarea marfurilor etc.)

08-27 Dosare (sarcini tehnice, proiecte, avize, calcule, permanent  |Specialist
procese-verbale de dare in exploatare etc.) ale principal,
constructiilor de interes public local Contabil Sef

08-28 Conturi personale ale destinatarilor indemnizatiei 5 ani Specialist
pentru copii din familii putin asigurate principal,

Contabil Sef

08-29 Liste de tarifare a pedagogilor din gradinite, scoli de 25 ani Specialist

muzica si de arte, si a altor lucratori principal,
Contabil Sef
Specialist

08-30 Certificate medicale principal,

3ani Contabil Sef

Coordonat:

Secretarul Consiliului municipal Grigore MIRA
Viceprimar

Specialist principal arhivar Tamara ROMANCIUC

Sef Serviciul Raional de Arhiva Orhei ROJNEVSCHI Aurica

2023




