ROMANIA -
JUDETUL GORJ
COMUNA LELESTI

-PRIMAR-

DISPOZITIA
Nr. 124 din 07.00.2020

pnwnd aprobarea Nomenclatorulii arhivistic pentru documentele create de
Primiiria Comunei Lelesti, Judetul Gorj

Primarul Comunei Lelestl, Judetul Gorj, Turcila Vasile-Laurentiu,
- Avand in vedere:
. prevederile art. 8 alln (2} din Legea nr. 16/1906 privind Acvhivele Nationale,

- republicati, cu modificirile si completérile ulterioare,

- prevederile art. 11-15 din Instructmmle privind activitatea de arhivd la creatorii gi
detiniitorii: de documente aprobate prin Ordinul Directorului Arhivelor Nationale n.
217/1596, '

- prevederile art 154, art. 155 alin. (1), lit. e] din 0.U.G. nr. 5?!2{:-19 prwmd Codul

. administrativ, cu modificiirile ¢ completirile ulterioare,

- Procesul verbal de contiol nr, STANGJ-537-R din 24.02.2020, lnreglstrat la Primadria

- Comunei Lelegti la nr. 819 din 24.02.2020,

In teme:ml art. 196 alin. (1), lit, b), art. 240 din 0.U.G. nr. 57/2019
L privind Codul administrativ,

"DISPUNE:

Arhm]ul 1: Se aprnba Nomendlatorul arhivistic pentru documentele create de Primiria
Comunei Lelestl, Judetul Gorj, conform anexei care face parte integranti din prezenta
dispozitie.

Articolul 2: Incepand cu data aprobirii prezentului nomenclator s tnoeteazd
. aphcahlhtate:a nomenclatorul arhmsl‘.m aprobat prin Dlspumtla Primarului Comunel Lelesti nr.
- 370 din 24.11.2006.

- Articolul 3: Prezenta dispozitie se va comunica Institutiel Prefectului-Judetul Gorj (in
vederea exercitirii controlului de legalitate), Serviciuhui Judetean Gorj al Arhivelor Nationale
(in vederea. aprobirii), doamnei Tamag Daniela-Magdalena, arhivarul institutiei, precum si
- ereatorilor de documente din cadrul institugiei, tn vederea ducerii la Indeplinire.

Contrasemneaza,
_ Prlmar, : - ‘Secretar general al comunei,
) Vasxle—LaurenI;m Turcila qu. I Constantin-Citilin Mischie




APROB,
PRIMARYUL COMUNEI LELESTI

ROMANIA
JUDETUL GORJ
COMUNA LELESTI
-PRIMAR-

Anexa
la Dispozitia nr. 134 din 07.09.2020

SE CONFIRMA,

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC
aprobat prin Dispozitia nr. 134 din 07/ 09/ 2020

SEFUL SERYVICIULUI JUDETEAN GORJ
AL ARHIVELOR NATIONALE,
Paula-Cristina VASIL-OIU

Directia Serviciul / Denumirea dosarului (coniinutul | Termenul
Compartiment | pe scurt al problemelor Ia care se de (rbservatii
' refera) pastrare
L. PRIMAR A. 1. Dosare personale dentitari, [ 50 ant
Compartiment | funcfionari  publici,  personal
resurse contractual, fige de post
umane, relatii | 2, Stat de functii gi personal 50 ani
cupublicul, |3. Documente privind organizate | 10ani
meniterizare | concursurifexamene functii publice |.
proceduri | si personal confractual '
administrative | 4, Condica de prezenti a 10 ani.
personalului
5. Regulament de organizare §i 10 ani
functionare a  aparatului  de
specialitate al primarului-
6. Regulament de ordine interioard 10 ani
7. Situatii  funcfli publice g 10 ani
personal contractual, stat de functii
g1 personal
8. Rapoarte de evalvare funcfionari | 10 ani
publici
9, Fise de evaluate personal | 10 ani
contractual
10, Documente privind prezenta la | 10 ani
serviciu a personalului 5i efectuarea
concediilor de odihnd, medicale ..
11, Adeverinte salariat, 10 ani
recomandiiri, aprecieri practici,




12, Corespondengii resurse umane

10 ani

13. Lucrari referitoare [a

perfectionarea pregatirii profesionale}

a personalului angajat (planuri,
tematici, programe s.a.).

10 ani

14. Registrul de eviden{i a
salariatilor {revisal)

30 ani

15. Fige de instruire privind
securitatea $i siindtatea Tn munca

10 ani

16 Declaratii de avere 5i interese

10 ani

17. Registrul de evidenti declaratii
de avere si inferese

10 ant

18. Registra de audiente

10 ani

19. Cereri, - sesizir, reclamafii,
propureri, adrese de la persaanele
fizice si juridice, raspunsuri privind
modul de salufionare

10 ani

20 Registral unic de control

B.
Compartiment
stare civild

1. Acte normative, instructiuni,
circulare si dispozitii ale organelor
superioare privind problemele de
stare civila

2. Repistre de stare civila (nastere,
casatorie, deces) exemplarul 1

100 ani

3. Registru privind evidenta actelor
de stare civiki

50 ani

4. Registrele privind evidenta
certificatelor de stare civild
eliberate

50 ani

5. Acte care stau la baza
inregistrarii nasterii {seniinte
judecatoresti de inregistrare tardiva
a nasierli, hotarari de incuviintare a
adoptiel, declaratii de recuncastere
sau cu privire la mume)

50 ani

C.5.

6. Declaratii de casatorie si alte
documente necesare incheierii
casatoried

50 ani

.5

7. Acte care stau la baza
inregistrarii decesului (certificate
medicale constatatoare ale -
decesulni, sentinte judecatoresti de
declarare a morti §.a.)

50 ani

C5.

8. Acte referitoare la comgletarea si
transmiteres comunicarilor de
nagtere si a comunicarilor de
modificare in starea civila

15 ani

9, Sentinte judecatoresti privind
modificarea, rectificarea,
completarea sau anularea acielor de
stare civida .

100 eni

10. Sentinte judecatoresti privind

- desfacerea casatoriel

100 ani




11. Situaii privind activiiatea de
stare civild -

1¢ and

12. Liste cuprinzand codurile
numerice personale precalculate

100 ani

13. Cereri si adrese privind
eliberarea certificatelor de stare
| civild

10 ani

i4. Corespondenta privind
eliberarea extraselor pentru vz
oficial de pe actele de stare civila

10 am

15. Cereri si adrese privind
eliberarea dovezilor de stare civila

10 ani

16, Registral de infrare tesire a
corespondenici de stare civila

20 ani

7. Dispozitii, radiograme,
indrumdic, mstructiuni §i proceduri
de lucru ale Ihrectici pentru
Evidenia Persoanelor §i
Administrarea Bazelor de Date

10 ani

.8,

18. Corespondenia privind
comunicirile de nagtere sau
modificare a statutului civil pentru
copii sub 14 ani

0ani

19, Corespondenta privind
modificarea statutului civil 5
comunicirile privind modificarea
statubului ¢ivil

1 a3

20. Corespondenta privind
persoanele decedate -

10 ani

21. Comuniciiri ale instanfelor
judeciitoregti cu privire la
persoanele care au inferdictia de a
se afla in anumite localstéii,
_obligarea de a nu parasi localitatea,
interzicerea dreptulul de a alege san
de a fi ales, precum si a desfaceril
ciisfforiel

10 ani

22, Corespondenta referitoare la
comunicarea hotaranior congilinlui
local privind nfiintarea,
desfiintarea sav schimbarea
denumirii strizilor i remunerotares
mobilelor

10 am

23, Corespandenta privind
eliberarea certificatelor privind
domiciliul cu care persoanele
figureazi in Registiu] National de
Evidents a Persvanelor

10 ani

24. Corespondenta privind
atribuirea/schimbarea codulur
numeric personal

10 ani

25. Registru privind evidenta
certificatelonfexiraselor muliilingve
gliberate

25 ani




26, Registru de intrare-iegire a
cererilor de divort pe cale
administrativi

25 anl

27. Registru privind evidenta
certificatelor de divort eliberate

25 ani

28. Cereri 51 documente privind
eliberarea certificatelor de stare
civili, a certificatelor/extraselor
multilingve gi a duplicatelor
certificatelor de divort

10 ani

29, Docamente privind schimbarea
numelul pe cale administrativii

50 ani

30. Documente privind divorful pe
cale administraiivd

50 ani

-31. Documente privind rectificarea

| actelor de stave civild, reconstituirea
si Intoemirea ulterioard a actelor de
stare civild

30 ami

32. Documente privind transcricrea
in regisirele de stare civild roméne
a certificatelor gi extraselot
eliberate de autoriiffile stifine

S0 ani

33. Documente priving
inregistrarea tardiva a nagterii

50 ani

34, Cereri privind eliberarea
certificatelor care si ateste
componenta familiel

5 ani

35. Cereri privind eliberarea
livreielor de familie

3 ani

36. Registiu special privind
evidenta livretelor de familie

30 ani

37. Documente care stau la baza
inscrierii mentiunilor pe marginea
actelor de stave civila (hotirgrl
judecdtoregti, acte administrative,
avize ale Directiel pentru Evidenta
Persoanelor si Administararea
Bazelor de Date, comunicéri de
mentiuni gi altele)

50 ani

C.5.

38. Corespondenta privind
transmiterea actelor de identitate
ale decedaiilor, impreund cu
celelalte documente referitoare la
deces, la structwra de evidenfia
persoanclor, precam si
corespondenta privind fransmiterea
livretelor militare Ia centrele
militare emitente

39, Corespondenta privind
disparitia in alb a unor certificate de
stare ¢ivild '

30 ani

.8,

40, Corespondentd {petitii, sesizhri,
reclamatii, adrese i vaspunsuri
privind inodul de sclutionare)

10 an}




41. Prhceselur—fcrbale ‘de consiatare
51 sanciionare & contraventiilor

[0 ani

. G;hinet
Primayr

1. Registrul general de infrave-iesire
a corespondentei

2, Registinl special de intrare-iesire
a cererilor privind accesul liker 1a
informatiile de interes public

3. Petitii, sesizari, reclamatii,
gugestii, propuneri, adrese ale
persoanelor hizicejuridice,
ragpunsuri privind solutionares lor

10 am

4. Cererifadrese ale persoanelor
fizice/ juridice privind accesn! liber

1 la informagiile de interes public,

raspunsuri privind solutionarea lor

10 am

5. Lucrari privind transparenfa
decizionald

10 ani

6. Registrul special de evidenti a
lucidrilor privind transparenta
decizionald

10 am

7. Condic3 de predare a
corespondentei spre solubionare

10 ani

8. Condicé de expediere a
corespondentei

10 ani

D.
Compartiment
culturd

1. Registrul de organizare gi migcare

| a fondului bibliofecii

2. Registrul fondubui hibliotecii

3. Fige biblioteci cititori

4, Inventarul fondului de carte,
situatia cu valoarea anuala a
gestiunii

5, Planui anual de activitate cultural
artistica

6. Documiente privind inchirierea
localnlui ciminulwi cultural

7. Rapoarte statisiice anuale privind
activitatea bifiliotecii

E.
Compartiment
-Serviciul
voluntar
penirn sitnatin
de urgenti

1. Ordine, instructiuni, reguiamente,
norme metodologice, note de
constatare privind situatiile de
urgenti o

2.0rganizarea §i pregétirea
Comitetului Local pentru sitnafii de
argenti

3. Plan de protectie civild

4. Plan de ap#rare impotriva

| inundagiilor, gheturilor §i poludnii

accidentale

[n=Nla=

5. Regulament de organizare i
functionare a Comitetului Local
pentru situafii de nrgentd

6. Organizares 31 pregitirea
Servicinlui Voluntar pentry Situatii

de Urgent




7. Regulament de organizare si
funcfionare a Servicindui Voluntar
pentrn Situatii de Urgenta

10 ani

8. Contracte de voluntariai

10 ani

9. Registrul de note de anuntare i de
evidentd s intervengiilor

10 ani

10, Planuri de masuri, rapoatte,
informari, situatii si alte acte
referitoare la activitatea de
prevenire si stingerea incendiilor

10 ani

11. Procese-verbale de control

10 and

12, Luckari privind activitatea
comisiel de apirare impotriva
dezastrelor

10 and

13. Figa individuald de instruetaj in
domeninl situatiilor de urgenti

10 apd

14. Corespondents privind
activitaiea CLSU 51 SVSU

10 ani

15. Avertiziri metecrologice si
hidrologice, codificir

10 ani

16. Plan de asigurare a resurselon
umane, financiare gi materiale
privind gestionarea situatiilor de
urgenti

ED ami

17. Plan de pregitire profesionald

10 ani

18. Lucriri legate de exercitarea
atributiilor pe linie de mobilizare:
lucrarea de imobilizare privind
asigurarea fortei de munc necesarii
la mobilizare si pe timp de idzboi
gu personal cu obligatii militare;
cererea de mohilizare la Jocul de
munci; tabel cu functille pe care
pot fi incadrati rezervisti mobilizati
la locul de munci

20 ani

19. Protectie civili: plan rotectie
civild, organmigrama  protectiel
civile; anexe specifice [a planul de
protectie ¢ivild (barti, scheme), plan
de pazid gi apérare al punctului de
comands; indicative, codurl — pe
linie de protecti¢ civild folosite pe

timpul exercitiilor gi aplicatiilor

20 ani

20, Documente pe linie de logistic
—  inzestrarea  structwridor  de
protectie civild, evidenta, pistrarea,
gestionarea g conservarea bunurilor
din dotarea protectiei civile -
caracter . secref de serviciu; -

20 ani

documente diferiie.




21. Documente referitoare la
amenajarea spatiilor pentri
addpostire in vederea asiguririi
proteciiel pepulatiel gt a bunurilor
materiale pe timp de tAzboi si alte
situatii speciale

20 ani

IL. SECRETAR
GENERAL

A, Secretariaf,
arhivi

1. Instructiuni, crdine, norme
metodelogice, tehnice, circulare si
afte acte cu caracter normativ emise
de autoritatile publice centrale si
judetens

2. Inventarele docwmentelor predate
ia arhiva, a celor selectionate.
Procese verbale de predare-primire
a documetielor

3. Nomenclatorul arhivistic.

4. Listele de selectionare si
aprobirile date de  Servieiul
Judetean al Arhivelor Nafionale
pentru eliminarea documentelor ale
ciror temene de plistrare  au
expiraf.

5. Corespondenta cu  Serviciul
Judefean ai Arhivelor Wationale
privind activitatea pe linie de arhiva
(avize, lucrini de seleciionare, ete.).
Lucrdri ale comisiei de selectionare

&. Registru de depoazit

30 ami

7.Registru de intrare-iegire a
unitajilor arhivistice

8. Repistru de evidentd a
gtampilelor g1 sigilitlor

9. Adrese, petitii, sesizari,
reclamatii, sugestii si propuneri ale
persoanclor fizice g juridice,
raspunsuri privind solutionarea ler

10 ani

14, Registrul de evidenta a
hotararilor adoptate de consiliul
local-

11. Hotiirfri adoptate de Consiliul
Local Lelesti

12. Regulamentul de organizare i
functionare a consiliulu local

10 ani

13. Dosare cu docuinente ale
sedintelor consiliului local
(hotdrdri, proiecte de hotiriri,
referate, rapoante, avize, procese
verbale s.a.)

14. Registrul de evidenta a
dispozitiilor emise de primar

15, Dispozitii emise de primar
Impreund cu referate gi alte

| documente care au stat 1a baza

emiterii oy




16, Convecard, procese-verbale,
informari, hotarari etc. cu privire la
organizarea si desfasurarea de
referendumuri si adunarilor satest

17. Lucrari privind recensamantul
agricol g1 al populatiel,

18, Luctari cu privire la organizarea
si desfasurarea alegerilor locale si
generale, procese-verbale privind
rezultatul alegerilor

19. Listele electorale permanente.
Listele electorale complementare

10 ani

20, Lucrari legate de exercitarea
atributiilor stabilite prin acte
normative ce reglementeaza
pregatirea teritoriului pentru
aparare

21. Lucrari privind evidenta
recritilor si a bunurilor
rechizitionate pentu centrul militar

22, Luerari referitoare la
deschiiderea procedurii succesorale
si registrul de evidenta speciala.

30 ani

.5,

23. Procese-verbale cu privire la
alegerea 5i activitatea delegatilor
satesti si adunari satesti

5 ani

24, Corespondenta de la diferite
institutii, persoane fizice si juridice
adrese primite/trimise si raspunsurile
aferente acestora

10 ani

25. Contracte de grendi

10 ani

dupa
expliarea
confractului

26. Registrul special privind
evidenta contracielor de arendi

2. Lucrati refetitoare ja
confectionarea si evidenta
stampilelor si sigiliilor aflate in
folosinta, precutn si a celor scoase
dinuz

28. Registre, procese verbale, note
de constatare de indrumare si
control

29, Statutul comunei,

30. Prograime. Regulamente

10 ani

31. Documenta(ii depuse in vedersa
ghiberdrii autorizatiilor de
functionare de clire  agenill
economici pentru unitdfile cu profil
comercial, prestar] servicii gi alte
activititi previizute de legisiatia in
vigoare, autorizatii de funcfionare,
prelungiri de avtorizafii, suspendéri
si anuliri

10 ani

C.5.




32. Coresponden{d privind anuliri
gi eliberdiri autorizatii -

10 ani

C.8.

33. Rapoarte; informani, note de
constatare  privind  desfasurarea
activithitii comerciale Tn teritoriu

5 ani

34.  Lucréri  referitoare  |a
delimitarea g1 numerotarea sectiilor
de votare

10 ani

35. Doszare-litigii in justide de
natura civila, comerciala,
contencios administrativ, penala,
m care institufia este parte
procesuali

34 ani

36, Hotardr: judechroresti

30 ani

37. Citatii, advese ale instan{elor de

judecats,  réspunswi  privind

solutionares lor

10 ani

38, Acte administrative, contracte si
acte adifionale

30 ani

B.
Compartiment
agricol,

. cadastru,
topografie

1. Registre agricole

2. Luerari privind intoctivea si
conducerea registrelor agricole.
Declaratii, cereri, comunicari si alte
documente referitoare la inscrierea/
madificarea de date in registrul
agricol '

3. Cereri de reconstituire a
dreptului de proprietate formulate
in temeiul legilor fondului funciar

4. Registrul special privind evidenta
cererilor de reconstituire a dreptubui
de proprietate formulate in temeiul
legilar fondului funciar

5. Dosare privind autorii de drept
gi/sau mostenitorii acestora care au
solicitat reconstituirea dreptului de
proprietate privata asupra '
terenurilor

6. Notifichri formulate in temeiul
Legii nr. 142001 privind imobilele
preluate in mod abuziv in perioada
1945-1989

7. Registrol special privind evidenta
notificarilor formulate in temeiul
Legii nr, 192001 privind imobilele
preluate in mod abuziv ie perioada
1945-1989

8. Registrul de evidenta privind
eliberarea titlurilor de proprietate
pentru terenurile agricole st cu
vegetatie forestiera reconstituite

conforia legilor fondilu funciar




9. Registrul de evidenta privind
eliberarea adeverintelor provizorii
de proprietate pentru terepurile
agricole si cu vegetatie forestiera
reconstituite conform legilor
fondului funciar

10. Registrul de evidenta privind
eliberarea proceselor verbale de
punere in posesic pentru terenurile
agricole si cu vegetatie forestiera
reconstituite conform legilor
fondului funeiar . :

11. Registrul de cadastru al
posesorilor si al terenurilor

12, Documentatii privind eliberarea
tithurilor de
proprietate/adeverinielor de
proprietate penfouw terenurile
agricole i cu vegetatie forestiera
reconstituite conform legilor
fondului funciar

13. Adeverinte, certificate eliberate
persoanelor fizicefjuridice privind
atestarea datelor insérise in registrul
agricol

10 am

14. Hotarari judecatoresti, hotarari
ale comisiei judetene de aplicare a
legilor fondului funciar

15, Documente ce stau la baza
eliberarii atestatelor de proprietate a
animalelor si certificatelor de
producatori

14} ani

16. Registrul de evidenta a
atestatelor de producatori agricoli

17. Registrul de evidenta a
tametelor de comerciajizare

18. Documente privind evidenta
izlazurile comunale (schite, acte de
propriefate, efc.)

19. Luctati, documentatii privind
organizarea =i administrarea
pictelor, targurilor

20. Situatii statigtice

10 ani

21. Oferte de vinzare teren
extravilan. Documente referitoare
la exercitarea dreptufui de
preempliung

20 am

22, Registrul special de evidentd a
documentelor privind exercitares
dreptulai de preemptiune

20 ani

C.5:

23, Registrul exploatatiilor agricole

24, Planuri parcelare. Planuri
cadastrale '

- |




| 25, Luerds privind i‘mwegisfmea

imobilelof in sistenul integrat de
cadastru si publicitate imobiliard

26. Registrul special  privind
evidenfa proceselor verbale de
analizi & dosarclor  privind
reconstituirea dreptului de
propriefate privatd asupra
terenurilor

27, Documente privind acordarea
subventiilor pentru agricultori

10 ani

28. Documente privind pagubele
produse la culturile agricole

10 ani

29. Corespondents de la diferite
institutii (prefectura, oficiul de
cadastiu 3i publicitate imobiliarg,
directia agricola, instanta de
judecatd, politie, parchet) sau
perscane fizice/juridiee si
ragpunsurile aferente acestora
privind datele inscrise in registrul
agiicol

10 ani

30. Certificat pentrn atestarea ca
petentul este cunoscut ca’
proprietar(anexa nr.1) si proces
verbal de identificare a imobilului
{anexa nr.2), conform Ordinului
directorului general al Agentiei
Nationaie de Cadastru si Publicitate
Imobiliara nr.700/2014, cu
modificarile si completarile
ulteroare

50 ani

C.S8.

31. Lucrari privind modul de
folosire a teremunilor agricole din
intravilan  si  extravilan  din
domeniul public si privat al
corune

32 Regulament privind inregistrarea
vehiculelor nesupuse inmatriculéri

33. - Lucidin -~ veferitoars la
inregistrarea - véhiculelor nesupuse
inmatriculizii

10 am

C.
Comparfiment
urbanism si
amenajarea

~teritorivhui

1. Auforizatii de construire si
desfiintare & constructiilor,
certificate de urbanism, anexe,
acorduri/avize

2. Planul de amenqaﬂjmgl'e a
feritoriului, planul ubanistic
general, regulament de urbanism

3. Programe de projectare pentru
urbanism si amenajarea tetitoriniui

4. 'Situafii statistice privind
activitatea de urbanism

10 ani




5. Avize concesionare terenur
pentin constructi, exproprieri,
atribuire si schimburi de terenurt

6. Registrul de evidenta a
autorizatiilor de
construire/desfiintare

7. Registru] de evidenta a
certificatelor de urbanism

8. Studii, avize, schite, programe si
alte lucrari privind sistematizarea
teriforiului comunei (plaouri
urbanistice zonate, planuri
urbanistice de detalin)

0. Evidenta menwnentelor istorice
si ale naturii din teritoriu si luerari
referitoare la protejarea,

conservarea si restaurarea acestora

10. Studii, programe de masuii,
rapoaite privind prevenirea si
combaterea poluarii mediutui
inconjurator

11. Schimbarea sau atribuirea de
denumire la localitati, strazi, etc.

12. Autorizatii de construire,
documentatii tehnice pentru
ohtinerea autorizatiiior.

13. Autorizatii de desfiintare a
constructiilor, documentatii tehnice
pentru obtinerea antorizatiilor,

14. Certificate de urbanism

15, Certificate de nomenclaturi
stradali_

10 am

16. Studii, programe de masuri,
rapoarte privind protectia mediului
INCOnjurator.

17. Hotérdri, studii de fezabilitate,
documentatii g.a. privind lucririle
de pospodarire comunali

18. Procese-verhale de
contraventie. '

10 ani

19. Registrul de evidentii a
proceselor-verbale de contraventie

10 ani

20. Procese-verbale de recepiie la
terminarea lucrérilor de construetii.

21. Certificat de atestare a
edificaniifextinderii constructiilor.

21. Autorizatii de bransament
{(telefonie,apa,gaze etc.)

22. Acorduri ale investitorului
privind racerdare la refeaua de
distitbutie gaze natwsale

10 ani




23, Corespondenti de la institutii,
persoane fizice gi juridice pe linie
de urbanism — rispunsurile aferente
acestora,

19 ani

D.
Compartiment
achizitii
publice

1. Planul anual al achizitiilor
publice, sirategii de contractare

2. Evidenja deciziilor gi hotarrilor
de aprobare a obiectivelor de
investifil

10 ani

C.5.

3. Dosarul achizitiei publice de
lucréri, servicii, fumizare bunuri
{referat de necesitate, nota
justificativi, figa de date a
achizitiei, caiet de sarcini, oferte,
cereri de oferts, proces verbal de
evaluare oferte, raport de atribuire,
etc.)

10 ani

C.8.

4. Documente privind accesarea si
implementarea fondurilor europene
sau nerambursabile

1¢ ani

C.5.

5. Lucrdri privind receptia la
terminarea Incririlor/recepiia finald
a lucririlor de constimire

E.
Compartiment
asistenti
sociali

I. Dosare privind acordarea alocatiei
pentru sustineres familie

10 ani

2. Dosare privind acordarea
ajutorului de nrgentd si de
inmorméntare

10 ani

3. Dosare privind acordarea venituluil
minim garantat

10 ani

4. Dosare privind acordarea
stimulentului educational {tichetelor
sociale)

10 ani

5. Dogare privind acordarea
ajutcrului pentru incilzirea locuingei

10 ani

. Registru de evidenta a cererilor
privind prestatiile sociale (ajutor
social, alocatie pentru susfinerea
familiei, ajutor de incalzire)

20 ani

C.5.

7. Registru de eviden{i a persoanelor
virstnice aflate Tn situatii de risc

20 ani

8. Registru special de evidenfa a
persoanelor adulte cu handicap

20 ani

9. Registra special privind evidenfa
copiilor aflajf in situatii de risc

20 ani

C.5.

10, Registru special privind evidenga
copiilor cu dizablitati

20 ani

C.5.

11. Registru speciai de inregistrare a
cererilor privind acordarea tichetelor
sociale B

20 ani

C.5.

- 12. Registru special de evidentd a
cazuritor de mame gravide in situafii
de risc de abandon a copilutui tn

unititi sanitare

20 am

C.5.




13. Registru special de evidentd a 20 ani C.5.
persoanelor adulte aflate in rise de
matginalizare si-excludere socials
14, Registru special .acordarea 20 ani C.5.
alocafiei de stat, indemnizatie
pentru-cresterea copilului,
stimulentuluil de inserfie
15. Borderouri privind depunerea 10 ani
dosarelor de indemnizatii de cregtere
a copilului pini la 2 ani sau 3 ani
pentru copilul cu handicap, stimulent
insertie -
16, Borderowri privind depunerea 10 ani
dosarelor de alocatii de sustinere a
familiei si alocatii de stat,
17. Bordercuri privind depunerea 10 ani
dogarelor de venit minim garantat
18. Dpsarele agistentilor personali. 50 ani
19. Rapoarte, mformari, situatii, dari
de seama, avize si altc acte privitoare] 20 ani
la conducerea si exercitarea
atributiilor de sutoritate tuielara
20, Anchete sociale 18 ani
21, Dosate privind protectia 1€ ani
persoanclor varsinice
22, Acte privind instituirea tutelei gi 10 ani
curatelei, contracte de intrefinere
23. Documentatii privind 20 ani
combaterea marginalizirii sociale
24. Rapoarte statistice privind P
prestatiile sociate fnaintate Agentiei
Judetene pentru PIAk i Inspectie
Sociald
25. Corespondenti de la diferite 10 ani
institufii, persoane fizice i juridice
privind diferite probleme sociale —
rispunsurile aferente acesicra.
26. Rapocarte, referate, informérs, 10 ani
sinteze ce se supun. disculiel i
aprobédtii  consilinini local st
consiliului judetean,
27. Propuneri, sesizari, reclamatii | 10 ani
din domeniul autoritatii tutelare si
asistenten sociale
28. Lucrdri privind  institeirea | 5 ani
tutelei dela
incetarea
tutelei
29, Lucriri  privind  instifuirea 5 ani
curatelsi de la
Tncetarea
. curatelei
30. Lueriri privind incuviintarea de | 10 ani

acte in numele minorilor




31. Anchete sociale privind
incredintarea minorilor ca urmare a
acfiunilor intentate In  instante
judeciitoresti de pirintii firegti af
acestora

10 ani

32.  Anchete sociale privind
aplicarea Legii nr. 448/2006 privind
protectia speciald -a persoanelor cu
handicap

10 ani

33.  Ancheie sociale privind
internarea/externarca minorilor’
infdin cenfre de plasament san
ON.G.

10 and

34. Anchete sociale privind minorii
cl1 abateri

1¢ ani

35. Anchefe sociale privind
internarea vérstnicilor in institutii
de ocrotire (Legea nr. 17/2000),

10 ani

36. Dovezi eliberate persoanelor
care au notificat primarulul intengia’
de a lucra ¢u contract de muncé in
striindtate.

10 anj

IL.
VICEPRIMAR

A,
Compartiment
financiar-
contabilitate,
salarizare,
impozite i
taxe

1. Imstructiuni, circulare, dispozitii
cu privire la problemete financiare
=i confabile

2. Bugetul local si rectificari
hugetars '

3. Lucrart privind intocmirea
proiectelor de buget si a planurilor
de venituri si cheltuieli din mijloace
speciale extrabugetare

10 ani

4. Note contabile si acte ce se
anexeaza,

10 anj

5, Registrul de evidentaa .
cheltuiglilor pentu bugetul propriu
si autofinantare. ' '

10 ani

6. Registrul de evidenta a
veniturilor locale.

10 ani

7. Registrul de evidenta a
materialelor.

5_ anj

8. Dari de seama contabile lunare,
trimestriale §i anuale.
Monitorizarea cheltuselilor de
persanal o

10 ani

9 'Situatii financiare anuale (bilant
contabil angal)- -

10. Extmsé‘de sont cu docimentele
justificaiive anexate {ordine de
platd, facturi s.a.}

11. Lugrari privind armarirea
executiei bugetare, rapoarte
trimestriale Ia frezorerie, confirmari

10 ani

10 ani

de soldui.




12. Evidenta creditelor deschise fa
trezorerie. -

10 ami

13. State de plata a salariatilor
pentu aparaiul propriu si unitatilor
subordonate.

50 ani

14. State de plati privind
‘indemnizafiile persoanelor cu
handicap grav, ajutoare de urgenti
sau ajutoare de inmorméintare,
premiere cupturi cu 50 ani de
cisitorie

10 ani

15. Procese-verbale de control,
corespondente, imputatii,
popriri s.a.

1¢ ani

16. Lucrari privind recensamantul
contribuabililos, -

impuneri, situatii privind planul de
incasari la impozite si taxe-
contraventii.

10 ani

17. Documente privind inchirvierea/
concesionarea imobilelor
proprietate publici sau privati ale
comuel

50 ami

18. Documentatii si alte lucrari
privind investitiile si RK la
tmobilele administrate de consiliul
local

19. Documentele privind lucrari de
intrefinere si reparatii administrate

de consiliul local-devize, situatii de
luctari,

20, Registrul privind evidenta
mijloacelor fixe si a obiectivelor de
inventar din patrimoniul consiliului
local

21. Lucréri privind inventarierea
domeniului public si privat

22. Evidenta terenurilor
concesinnate/inchiviate/date de
folosingd gratniti sau in
administrare

23. Listele de mventar privind
evidenta mijloacelor fixesia
obiectelor de inventar din
patrimoniul consiliului locai{cladii,
terenuri, mijloace de fransport,
mobilier, apartura birotica etc)

10 ani

24. Registre, fise, procese-verbale,
sitwatii referitoare [a primirea,
receptionarea, evidenta si consumul
materialetor aprovizionate, procese-
verbale privind casarea de mijloace
fixe si obiects de inventar

10 ani

25. Registre ra] unic nominal

5 ani

C.S.




26. Matricola fiscala (impozit
cladiri si terenuri).

27. Dosare impunere persoang
fizice

28 Dwosare impunere personag
Juridice

29, Registrul de evidenta
imprimatelor cu regim special

10 ani

30. Radieti 5i inscrieri mijloace de
fransport

10 ani

31. Acte de casa

10 ani

32, Adeverinta venit 51 certificat de
negrevate,

3 ani

33, Cotoare (carnete, chitantiere,
boniere, facturiere),

5 ani

34. Dosare borderouri debite,
scaderi impozite,

10 ani

35. Declaratii lunave cu obligatii de
plata la fondul asigurarilor de stat.

10 ani

36. Declaratii lunare cu obligatii de

10 ani

 plata la bugetul asigorarilor sociale.
37. Declaratii lunare privind
obligatiile de plata ajutorului de
somaj.

10 ani

38. Declaratii lunare privind
obligatiile de plata la bugetul de stat,

10 ani

39. Autorizatii de functionare punte
de lucru

10 ani

40 Ordine de serviciu g1 delegatii
pentru deplasirt in interes de serviciu

Sani

41 Lucrari privind activitates de
salubrizare (raportari, monitorizari,
alimentare cu apa, canalizare,
deseuri menajere)

10 ani

42, Fisele fiscale (F| si F2).

FQ ani

43, Corespondents privind difertte
probleme contabile (depunerea
declaratiilor, depunerea situatiilor
financiare lunare, trimestriale si
anuale la Administratia Judeteana a
Finantelor Publice, declararea s
modul de calcul al impozitulu, etc)
— rispunsurile aferente acesiora.

10 ani

44, Procese—verbale gi alte acte
privind casarea mijloacelor fixe si
obiectelor de inventar, precum si de
transformare a urior bunuri.

10 ani

45, Registre, - fige, procese —
verbale, - dituatli referitoare 1la
primirea, receptionarea, evidenta gi
consumul . materialelor

aprovizionate

5 ani




46. Rapoarte, situafii gi alte acte

tegate de consumul de energie
electric, apd, combustibili la sediul
consiliuhi locai

5 ani

48. Inventare, subinventars, bonuri,
rapoarte  ale  comigiei  de
inventariere

5 ani

50, Lucriiri priivind organizarea si
desfagwrarea activitifii de pazi a
bumurilor,

5 anj

51. Documentatii depuse in vederea
eliberérii autorizatiilor de

{ funcfionare de ciitre  agentii

economici penfru unititife cu profil
comercial, prestiri servicii §i alte
activitdji prevézute de legislatia in
vigoare, sutorizajii de fimctionare,
prefungiri de autorizatii, suspendari
5i anulari.

10 ani

C.5.

52. Cerespondentd privind anuldri
gt eliberfiri  autorizatii  de
functionare

10 ani

C.5.

53 Boniere de transfer, bonuri de
migecare, bunuri.

5 and

B.
Compartiment
-Serviviu de
administrare
domeniul
public gi privat

1. Lucrari privind asigurarea igienei
1 sdndiatii publice

10 ani

2. Lucriri in domeniul administririi
domeniulut public §i privat

10 ant

3. Lucrdin in domeniul administeirii
drumuriter g1 striizilor

10 ani

4. Lucrari - privind  protectia
mediului, gospodirirea si
infremusefarea focalitatii

3. Devize gi situatii de lucrén,
procese verbale de receptie lunard a
lucriirilor tehnice-edilitare.

C.5.

6. Procese — verbale de congtatare a
confraventilor.

C.5.

7. Propuneri, sesiziri, reclamatii si
cererl ale -cetitenilor Impreund cu
referatele, adrescle §i rdspunsurile
privind examinarea i solutionarea
lor, '

8. Dispozifii gi hotiirri impreuns cu
toati documentatia {copii)

.
Compartiment
transport
public

t. Foile de parcws 51 fisa de
activitate zilnicd fa soferi

5 ani

2. Documente privind utilizarea
| parcului auto :

5 ani

3. Acte privind primiti $i prediri de
autovehicule g1 lucrdri  privind

reparafti auto

5 ani




4.  Foile de parcurs si figa de

: 5 ani
activitate zilnici la soferi.
3. Dacumente-faregistrir vehicule P

Secretar gemeral al cu_inunei,

Constantin-Citilin MISCHIE




