ROMANIA
JUDETUL CARAS SEVERIN
COMUNA BUCHIN

PRIMAR

HOTARARE

privind aprobarca Nomenclatorului arhivistic

Consiliul Local al comunei BUCHIN , judeful CARAS SEVERIN ;

Analizand la initiativa Primarului , Expunerea de motive §i Raportul de specialitate al
secretarului comunei, Inregistrat cu nr. 2281/25.05.202, prin care s-a propus aprobarea
Nomenclatorului arhivistic.

Proiectul de Hotérite nr.2283/25.05.2021

Conform cu prevederile art. 8 alin. 2 din Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale, cu
modificdrile si completdrile ulterioare,

Avand in vedere avizul comisiei de specialitate a Consiliului Local,

fn temeiul art.10 si 36 alin. (2) lit “c” din Legea nr. 215 / 2001 (republicatf) privind
administratia publicd locala, cu modificarile si completérile ulterioare

HOTARASTE:

Art. 1- Se aprobia Nomenclatorul arhivistic, conform Anexei care face parte integrantd din prezenta
hotéréare.

Art, 2- Prezenta hotérdre se publici pe site-ul propriu si se afiseazd la sediul primariei.

Art. 3- Cu ducere la indeplinire a prezentei hotéréri se incredinfeazi primarul comunei Buchin.

Art. 4- Prezenta hotirire se comunici:
Institutiei Prefectului -judetul Carag- Severin
Primarului comunei Buchin
Cetatenilor comunei Buchin prin afigare.
Prezenta hotidrire a fost adoptati cu voturi pentru = voturi abtineri si 7~ voturi impotrivd,
din cei 1. consilieri prezenti la sedinta,din totalul de 11 consilieri in funct1e

CONTRSEMNEAZA
SECRETAR GENREAL
MOTOLAN MARTIN
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ROMANIA
JUDETUL CARAS SEVERIN
COMUNA BUCHIN

PRIMAR

PROIECT DE HOTARARE

privind aprobarea Nomenclatorului arhivistic
Nr. 2283/25.05.2021

Consiliul Local al comunei BUCHIN , judetu] CARAS SEVERIN ;

Analizind la initiativa Primarului , Expunerea de motive si Raportul de specialitate al
secretarului comunei, inregistrat cu nr. 2281_/25.05.2021_, prin care s-a propus aprobarea
Nomenclatorului arhivistic,

Conform cu prevederile art. 8 alin. 2 din Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale, cu
modificarile si completirile ulterioare,

Avénd in vedere avizul comisiei de specialitate a Consiliului Local,

In temeiul art.10 si 36 alin. (2) lit “c” din Legea nr. 215 / 2001 (republicati) privind
administraiia publicd locald, cu modificarile si completirile ulterioare

HOTARASTE:

Articolul 1- Se aprobd Nomenclatorul arhivistic, conform Anexei care face parte integranta din
prezenta hotdrire.

Articolul 2- Prezenta hotirire se comunici:
Institutiei Prefectului -judetul Caras- Severin
Primarului comunei Buchin
Cetatenilor comunei Buchin prin afisare.

INITIATOR
PRIMARUL COMUNEI

COILA GHE EZ%{E/




ROMANIA
JUDETUL CARAS SEVERIN
COMUNA BUCHIN

PRIMAR

PROIECT DE HOTARARE

privind aprobarea Nomenclatorului arhivistic
Nr. 2283/25.05.2021

Consiliul Local al comunei BUCHIN , judetul CARAS SEVERIN ;

Analizind la initiativa Primarului , Expunerea de motive si Raportul de specialitate al
secretarului comunei, inregistrat cu nr. 2281 _/25.05.2021 , prin care s-a propus aprobarea
Nomenclatorului arhivistic,

Conform cu prevederile art. 8 alin. 2 din Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale, cu
modificérile si completirile ulterioare,

Avand Tn vedere avizul comisiei de specialitate a Consiliului Local,

in temeiul art.10 si 36 alin. (2) 1it “c” din Legea nr. 215 / 2001 (republicati) privind
administratia publica localé, cu modificérile si completirile ulterioare

HOTARASTE:

Articolul 1- Se aprobd Nomenclatorul arhivistic, conform Anexei care face parte integranti din
prezenita hotdrare.

Articolul 2- Prezenta hotéirire se comunica:
Institutiei Prefectului -judetul Carag- Severin
Primarului comunei Buchin
Cetatenilor comunei Buchin prin afisare.

INITIATOR
PRIMARUL COMUNEI




Roméania
Judetul Caras Severin
Comuna Buchin

Nr.2282 din25.05.2021

EXPUNERE DE MOTIVE SI RAPORT DE APROBARE LA PROIECTUL DE
HOTARARE A CONSILIULUI LOCAL
privind aprobarea Nomenclatorului arhivistic

A. EXPUNEREA DE MOTIVE
Prezentul proiect de HCL este elaborat ca urmare a prevederilor art. 8 alin. 2 din Legea nr. 16/1996
privind Arhivele Nationale, cu modificirile si completirile ultericare.

B. RAPORT DE SPECIALITATE

Legea arhivelor nationale prevede obligativitatea fiecirei institutii sa inregistreze si sa tina evidenta
tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite,

Anual, documentele se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenefor de pastrare
stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste de catre fiecare creator pentru
documentele proprit.

Nomenclatoarele intocmite de creatori la nivel central se aproba de catre Arhivele Nationale, iar
cele ale celorlalti creatori, de catre directiile judetene ale ArhivelorNationale

Documentele se depun la depozitul arhivei creatorilor de documente in al doilea an de la constituire,
pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire,

Evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit se tine pe baza unui registru.
Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea conducerii

creatorilor sau detinatorilor de documente si cu avizul Arhivelor Nationale sau al directiilor judetene
ale Arhivelor Nationale, dupa caz, in functie de creatorii la nivel central sau local, in urma
selectionarii, transferului in alt depozit de arhiva sau ca urmare a distrugerii provocate de calamitati
naturale ori de un eveniment exterior imprevizibil si de neinlaturat.

Pentru aceasta este necesard intocmirea unui Nomenclator, conform modelului orientativ din Lege,
care sd cuprinda toate documentele grupate pe servicii cu termenele de pistrare stabilite care si fie
respectat de toti angajatii

PRIMAR

. Lo M8
COILA GHEOR(fgh



Romania
Judetul Caras Severin

Comuna Buchin
SECRETAR GENERAL

Nr.2281 din25.05.2021

EXPUNERE DE MOTIVE SI RAPORT DE SPECIALITATE LA PROIECTUL
DE HOTARARE A CONSILIULUI LOCAL
privind aprobarea Nomenclatorului arhivistic

A. EXPUNEREA DE MOTIVE
Prezentul proiect de HCL este elaborat ca urmare a prevederilor art. 8 alin. 2 din Legea nr. 16/1996
privind Arhivele Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare.

B. RAPORT DE SPECIALITATE

Legea arhivelor nationale prevede obligativitatea fiecdrei institutii sa inregistreze si sa tina evidenta
tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite,

Anual, documentele se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare
stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste de catre fiecare creator pentru
documentele proprii.

Nomenclatoarele intocmite de creatori la nivel central se aproba de catre Arhivele Nationale, iar
cele ale celorlalti creatori, de catre directiile judetene ale ArhivelorNationale

Documentele se depun la depozitul arhivei creatorilor de documente in al doilea an de la constituire,
pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire,

Evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit se tine pe baza unui registru.
Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea conducerii

creatorilor sau detinatorilor de documente si cu avizul Arhivelor Nationale sau al directiilor judetene
ale Arhivelor Nationale, dupa caz, in functie de creatorii la nivel central sau local, in urma
selectionarii, transferului in alt depozit de arhiva sau ca urmare a distrugerii provocate de calamitati
naturale ori de un eveniment exterior imprevizibil si de neinlaturat.

Pentru aceasta este necesard intocmirea unui Nomenclator, conform modelului orientativ din Lege,
care si cuprinda toate documentele grupate pe servicii cu termenele de pasirare stabilite care sa fie
respectat de toti angajafil.

SECRETAR GENERAL
MOTOL




ROMANIA

JUDETUL CARAS-SEVERIN
COMUNA BUCHIN
CONSILIUL LOCAL

COMISIA 3 - Comisia pentru invatimant, sdnatate, cultura, protectia sociala, activititi
sportive si de agrement

RAPORT DE AVIZARE

La prolectul . de - hotarare privind
ﬁﬁ\fh&@c&u D@mei}‘tmﬂgr@(‘bgs@ &Mu{ U
\ )

Comisia pentru invatamant,sanatate,cultura, protectie sociala,activitati sportive si de
agrement, intrunitd in sedinti de lucru, pe baza materialelor prezentate acordi ; .

AVIZ FAVORABIL

Proiectelor de hotirdre sus mentionate ,urméand ca hotirararile definitive s fie luati in
urma discufiilor, din plenul sedintei Consiliului Local Buchin, pe baza voturilor exprimate de
membrii consiliului.

OBSERVATI/AMENDAMENTE :

Buchin Ia data

PRESEDINTE COMISIE,

s

CRENGAN DORU MIREL



ROMANIA
JUDETUL CARAS-SEVERIN
COMUNA BUCHIN
CONSILIUL LOCAL

Comisia 2- Comisia pentru administratie publica locala, juridica, apirarea ordinii si linistii
publice si a drepturilor cetatenilor

RAPORT DE AVIZARE

proiectul

La e . hotarare privind
%\*’Eﬁ‘r@%{}rﬂaﬂl Lo : ﬂsélgm By a

Comisia pentru administratie publica locala,juridicalapararea ordinii si linistii publice si a
dreputurilor cetatenilor, intruniti in sedinta de lucru, pe bazamaterialelor prezentate acorda

AVIZ FAVORABIL

Proiectelor de hotérire sus mentionate ,urmand ca hotiraririle definitive s3 fie luati In
urma discutiilor, din plenul sedintei Consiliului Local Buchin, pe baza voturilor exprimate de
membrii consilinlui.

OBSERVATIVAMENDAMENTE :

Buchin 1a data

PRESEDINTE COMISIE,

LIUBA PETRU OVIDIU



ROMANIA
JUDETUL CARAS-SEVERIN
COMUNA BUCHIN
CONSILIUL LOCAL

COMISIA 1 - Comisia pentrn programe de dezvoltare economico-sociala, buget-finante,

administrarea domeniului public si privat al comunei, agricultura, gospodarire , protectia
mediunlui, servicii si control i

RAPORT DE AVIZARE j

proiectul

Lg de v Jotarare privind
\i\T Eccﬁ‘i%&a’ L\m&mcﬁo\emglu\ auctad Wl s

Comisia peniru programe de dezvoltare economico-sociala, buget-finante, administrarea
domeniului public §i privat al comunei, agricultura, gospodarire , protectia mediului, servicii si
contro] Intrunitd in sedin{d de lucru, pe baza materialelor prezentate acords ;

AVIZ FAVORABIL
Proiectelor de hotarére sus mentionate ;urménd cahotirdrarile definitive s fie luati in urma
discufiilor, din plenul gedinei Consiliului Local Buchin, pe baza voturilor exprimate de membrii
consiliului,
OBSERVATII/AMENDAMENTE :

Buchin la data

PRESEDINTE COMISIE,

Y /
CIMPOCA %AI



ROMANIA
JUDETUL CARAS-SEVERIN SE CONFIRMA, SEFUL SERVICIULUI JUDETEAN CARAS-SEVERIN
PRIMARIA COMUNEI BUCHIN AL ARHIVELOR NATIONALE

LAURENTIU OVIDIU ROSU

NOMENCLATOR ARHIVISTIC o
Aprobat prin H.C.L. nr. 32 din ¥ &K% .VIONM ~

Termenul de

Denumirea dosaruluj Observatii
pastrare i
A. CONSILIUL LOCAL 1 . [Documente privind constituirea Consiliului Local P
PRIMAR 2 . |Regulamentul de functionare al Consiliului Local P

Dosarele speciale ale sedintelor ordinare, extraordinare si de indata care
cuprind: hotarari cu documentatii aferente, proiecte de hotarari, anexe,
rapoarte de specialitate, avize, procese verbale de sedinta, minute, procese
3 . |verbale de afisare a hotararilor cu caracter normativ, anunturi, P
convocari, dispozitia de convocare, adrese comunicare hotarari Institutiei
Prefectului, adrese comunicare hotarari cu caracter individual si alte acte
prevazute de lege

Hotéréari adoptate de Consiliul Local P
Dispozitii emise de primaruf comunei p
Inventarele dosarelor predate la arhivi si procesele verbale aferente P
Procese verbale incheiate cu ocazia activititii de indrumare si control
privind aducerea Ja indeplinireca prevederilor legale

Registru de evidenta a hotarérilor adoptate de Consiliul Local
Registru de evidentd a dispozitiilor emise de primarul comunei

10 ani

o] N |k

B. SECRETAR GENERAL

—

Recensaméntul populatiei

b2

Inventarele arhivistice
3 |Nomenclatorul arhivistic

=|<| = |Z|d




4 |Lucririle de selectionare ale arhivei P

5 |Documentatii pentru restituirea de imobile nationalizate (Legea/2000) P

6 |Sentinte judecatoresti ale dosarelor de cauze civile P

. Cereri si ordine ale Prefectului privind aplicarea art.25/35 din legea P
nr.18/1991 cu referire la terenul intravilan aferent imobilelor proprietate

8 |Dosare inventariere teren Legea nr.165/2013 P

9 RELATIT INTERNATIONALE ( proiecte, corespondenta, hotarari de consiliu, p
protocol infratire cu orase din strainatate)

10 |Registru de intrare-iesire a corespondentei 15 ani

11 |Dosare cauze civile cu citatii 10 ani

12 {Instructiuni si circulare de la Consiliul Judetean si Prefectura Caras-Severin 10 ani

13 |Declaratii de avere 10 ani

14 |Declaratii de interese 10 ani

15 |Cereri, reclamatii si sesizari ale cetatenilor si rezolvarea acestora 5 ani

16 Documentatie privind organizarea, desfagurarea si rezultatele alegerilor S ani
prezidentiale, de deputati si senatori, alegeri locale

" Corespondenti cu organe ale Politiei, Jandarmeriei, Procuraturii referitoare 5 ani
la adrese, solicitarii
Documentatia concursurilor pentru ocuparea posturtlor vacante si dosarele .

18 s 5 ani
candidatilor

19 |Dosare de cercetare disciplinara 5 ani
EVENIMENTE ( referate, adrese, contracte ,formulare, materiale promotionale,

20 :oﬁmwm.ao ao. . . . 5 ani
consiliu privind organizarea de evenimente)
EVENIMENTE IN PARTENERIAT (adrese, referate, materiale promotionale,

21 thotarari de 5 ani
consiliu, acorduri, protocoale privind evenimentele organizate in parteneriat)

2 DOCUMENTE PRESA ( comunicate si anunturi de presa) 5 ani




23

RECLAMA SI PUBLICITATE (adrese, raspunsuri, somatii, note interne,
contracte,
regulament HCL privind reclama si publicitatea)

5 ani

24

Oferte vanzare teren extravilan persoane fizice §i juridice conform Legii
ar.17/2014

3 ani

25

Liste electorale

temporar pand
la sosirea
urmatoarelor

26

Registru de evidenta a intrarilor-iesirilor unititilor arhivistice

P

27

Registru de depozit

20 ani

28

Registru de audientd

5 ani

C. URBANISM

Documentatie tehnici si jurdic privind autorizarea executiirii constructiilor
si infrastructurilor edilitare. Documentatii de dezmembrare

P

Certificate de urbanism (cereri pentru constructii noi, demolzri,
dezmembriri, avize de principiu pentru planuri zonale, de detaliu)

Autorizatii de construire

Planul cadastral al localititii

Studii, proiecte si propuneri cu privire la planul de amenaare teritoriali si
planul urbanistic general

Planuri zonale urbanistice si de detaliu

Avize de principiu pentru planuri urbanistice zonale si de detaliu

Harti cu caracter general ale localit#tii

oo |~ |

Corespondentd in probleme de constructii cu Consiliul Judetean

A

Registru de evidentd al certificatelor de urbanism emise

—_— —
_— |

Registru de evidenta al autorizatiilor de constructie emise

D. ACHIZITII PUBLICE

Programul anual de achizitie publicd cu modificdiri si completiri ulterioare

S|y | o ||

Dosarul achizitiei publice care cuprinde : documentatia de atribuire, note
justificative privind alegerea criteriilor de atribuire/selectie, procesul verbal de
deschidere a ofertelor, raportul de atribuire, oferta cstigitoare in original,
contractul de achizitie publica/acordul cadru, documente constatatoare privind

indeplinirea obligatilor contractuale

10 ANI




Cereri si corespondenta cu institutii publice (ANAP, SICAP) persoane fizice si

3. |juridice referitoare la activitatea curents a biroului (integrare europeana, achizitii 5 ANI
publice, control financiar preventiv, verificare si coprespondenta electronici)
Proiectul programului anual de achizitie publica cu documentatia anexati - .
4. . . 3 Ani
Referate necesitate de la fiecare birou
E. AGRICOL I . {Centralizatorul registrului agicol P
2 . |Cereri impreuna cu documentatia aferents pentru alicarea Legii 18/1991 P
3 . |Cereri impreuna cu documentatia aferent’ pentru alicarea Legii 169/1997 p
4 . |Anexe intocmite In baza Legii [8/1991 P
5 . |Anexe intocmite in baza Legii 169/1997 P
6 . |Anexe intocmite in baza Legii 1/2000
7. |Hotéréri si referate ale comisiei Judetene de fond funciar P
8 . |Documentatii privind limita intravilanelor si hotarelor administrative P
9 . |Diri de seama statistice privind registrul agricol P
10 . [Recensamantul general agricol , recensamantul animalelor. P
11.|Inventarele dosarelor predate la arhivi si procesele verbale aferente P
12 . |Instructiuni si dispozitii de la forurile superioare si rapoarte citre acestea P
13 .|Procese verbale de punere in posesie, parceldri(copii), hirti P
14 . |Bilete pentru adeverirea proprietiitii animalelor 10 ani
15 .|Contracte de arendare 10 m:._ dupa
expirare
16 . |Certificate de producator agricol 5 anj
17 . ]Contracte de pasunat 5 ani
18 . [Tabele nominale cu evidenta beneficiarilor de cupoane agricole si subventii 5 ani
19 . {Situatii privind pasunea comunala 5 ami
20 . [Situatii privind calamititiile naturale 5 ani
21 . Devize si lucriri pentru acordarea subventiilor in agricultura 5 ani
22 . |Corespondenta privind Legea 18/1991, Legea 169/1997 si Legea 1/2000 5 ani
23 . [Adeverinte cu suprafata agricold detinuta 5 ani
24 . |Corespondenta cu alte institutii 5 ani
25 .[Registrul agricol P




26 Registru pentru evidenta titlurilor de proprietate emise in baza legilor P
"{fondului funciar
27 .|Registru de evidenta a contractelor de arendare P
F. ASISTENTA SOCIALA | 1 |Dispozitii ale primarului privind acordarea ajutoarelor sociale si indemnizatij P
2 |Inventarele dosarelor predate la arhivi si procesele verbale aferente P
3 |Acte privind instituirea tutelei si curatelei, contracte de intretinere P
4 |Dosare de personal ale asistentilor personali 70 anij
5 |Dosare de ajutor social pentru persoanele cu VMG 10 ani
6 |Dosare pentru acordarea ajutorului de urgenta 10 ani
7 _[Dosare privind acordarea indemnizatiilor de nastere 10 ani
8 |Dosare privind acordarea ajutorului de incilzire 10 ani
9 |Dosare pentru acordarea alocatiei de sustinere a familiei 10 ani
10 |Anchete sociale 10 ani
11 |Rapoarte statistice privind asistenta sociala 10 ani
12 |Cereri pentru acordarea alocatiei de sustinere a familiei 5 ani
13 [Cereri sprijin financiar pentru constituirea familiei 5 ani
14 |Cereri acordare trusou nou-niscuti 5 ani
15 Dovezi de intretinre a familiilor din Romania de citre persoane din U.E., 5 ani
cereri luare in evidenta a persoanelor care lucreazi in U.E.
16 Comunicdri privind statistica, modificarea, suspendarea sau incetarea S ani
ajutorului social
17 |Corespondenta cu institutii de specialitate 5 ani
18 |Procese verbale de indrumare si control 5 ani
19 |Documentatii privind combaterea marginalizirii sociale 5 ani
20 |Cereri pentru acordare de ajutor social respinse 1 an
21 |Registru de evidenta a indemnizatiilor de nastere 10 ani
22 [Registru de evidenta a alocatiilor de stat penru copii 10 anj
23 |Registru de evidenta cereri sprijin financiar pentru constituirea familiei 10 ani
24 {Registru evidenta trusou nou niscutii 10 ani
55 Wmm.mwﬁc pentru evidenta cererilor pentru acordarea alocatiei de sustinere a 5 ani
amiriel




G. SERVICIUL PUBLIC

COMUNITAR DE EVIDENTA
A PERSOANELOR
I. EVIDENTA 1 . |Rapoarte privind atribuirea de C.N.P P
PERSOANELOR 2 . [Situatii anuale transmise la D.E.P. C-S P
3 Corespondenta legata de unele persoane cérora le-a fost aprobati acordarea, p
redobéindirea sau renuntarea la cetitenia roméana
4 . JRapoarte de verificare privind schimbarea numelui pe cale administrativa P
5 Adrese prin care se comunic3 decizia de schimbare a denumirii strizilor sau P
~ |renumerotarea imobilelor
6 . |Dispozitii trimise de D.E.P.A.B.D. Si D.E.P. C-8, condic# descircare F.T.P. 50 ani
7 DOGE:._aE.o Rwﬁ,:o”&o la sezizarile si cercetarile unor cazuri de incalcare a legii si 20 ani
deontologiei profesionale
8 . |Comunicari divort 15 ani
9 . [Comunicdri de nastere si modificare a unor date privind evidenta persoanclor 15 ani
10 Comunicari privind decesul, stabilirea domiciliului in strainatate si renuntarea sau 15 ani
pierderea cetiteniei roméne
11 . |Comunicéri privind interzicerea unor drepturi prin hotirire judecatoreasca 15 ani
12 . |Condica de predare-primire acte de identitate la posturile de politie 10 ani
13 . |Cereri pentru ¢liberarea actelor de identitate 10 ani
14 . |Fise Insotire la cirti de identitate 10 ani
15 . |Cotoare procese-verbale de constatare a contraventiilor 10 ani
16 . |Planul trimestrial de masuri al activitftii serviciului 10 ani
17 . |Rapoarte de analizi trimestriald a activitatii seviciului 10 ani
Planuri de control si note de constatare privind controalele metodologice efectuarte .
18. ) ; 10 ani
de citre D.E.P. C-S
19 Documente, corespondenta privind spatiul Schengen si Sistemul Informatic 10 ani
Schengen
20 | Documente, corespondenta privind inventarierea anuali a stampilelor, stantelor de 10 ani
timbru sec, ordinelor si dispozitiilor
21 . |Dispozitii de munca fara caracter normativ, primite spre informare sau executare 10 ani




Dosar cuprinzind rapoartele privind organizarea si desfasurarea activititii de

22 . |primire, evidentd, examinare si solutionare a petitiilor, precum si de primire in 10 ani
audientd a cetitenilor

- Registrul privind prelucrarea radiogramelor primite de la D.E.P. C-S, pe linie de 10 ani
evidenti a persoanelor

24 . [Situatie gestiune lunara si dispozitii pe aceasti linie 10 ani
Corespondenta, dispozitii privind administrarea si valorificarea bazei de date,

25 . |trimise de D.E.P.A.B.D. $i D.E.P. C-S pe linie informatica si clarificarea unor 10 ani
date din B.D.L

26 . [Procese verbale de distrugere a actelor de identitate si a cirtilor de alegitor 10 ani

27 . |Fisa de predare, primire si evidenti a stampilelor 10 ani

28 . |Situatii lunare, trimestriale, semestriale 5 ani

29 . |Cereri pentru Inscrierea resedintei 5 ani

30 . |Corespondenid privind scrutinurile electorale 5 anj
Corespondenta privind transmiterea comunicirilor de nastere, cisitorie si deces .

31.1° . ; 5 ani
catre S.P.C.L.E.P.-uel

39 Cereri de verificare i corespondenta privind identificarea persoanelor in R.N.E.P., S ani
evidenfa manuala
Corespondenta privind asigurarea coerentel R.N.E.P. cu informatiile privind actele

33 . |de deces emise de oficiile de stare civild din cadrul primdriilor,precum si evidenta 5 ani
inregistrari de CNP-uri duble

34 . [Condica de evidenta a predirii corespondentei de serviciu 5 ani

35 Dosare privind studii, lucriri, referate, sinteze, ocumentatie utilizati in cadrul 5 ani

|pregitirilor profesionale pe linie de evidenta a persoanelor

36 Corespondentd privind relatiile cu autoritétiile precum si cu persoane fizice si 5 ani
juridice

37 . |Situatii privind activitatea lunard, trimestrialsi, semestriala, transmise la D.E.P. C-S 5 ani

38 Tabele ( registre ) privind planificarea zilnica a lucratorilor care desfasoara 3 ani

" |activititi cu publicul
39 . [Situatii privind raportarea zilnici a eliberiirii documentelor 3 ani




Corespondenta, cereri de verificare, pe linie de evidents a persoanelor, referitoare

40 . {la stabilirea identititi unel persoane, rezultate din relatiile cu alte autoritati publice, 3 ani
precum si cu persoane fizice si juridice .
41 . |Corespondenti privind formularul E-401 partea B, eliberat de autoritditi straine 3 ani

. e . . . . Secret de
42 . |Program de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si anexele specifice P serviciu
43 Registru unic de evidenti a registrelor, condicilor, borderourilor $i a caietelor p Secret de
" |pentru insemnari clasificate serviciu
. . . . . o Secret de

44 _|Registru de evidentd ordine si instructiuni P . .
serviciu
. . N . - . Secret de

45 . |Registru de evident4 al informatiilor secret de serviciu 15 ani -
’ serviciu
46 Registru pentru evidenta certificatelor de securitate/autorizatilor de acces la 10 ani Secret de
" |linformatii clasificate serviciu
. . . . . - . Secret de

47 . |Registru de evidenta a informatilor clasificate multiplicate 10 ani .
serviciu
48 Corespondenta cu caracter secret de serviciu portatd cu structurile operative ale 10 ani Secret de
“IMLA L, Ministerul Justitiei, S.R.I serviciu
49 Lista informatiilor din categoria secret de serviciu (documente, date sau activitafi) 5 ani dup Secret de
"|din cadrul SPCLEP madificare serviciu
50 Lista obiectivelor, sectoarelor, locurilor din cadrul S.P.C.L.E.P., care prezinta 5 ani dupa Secret de
" |importanti deosebitd pentru protectia informatiilor clasificate modificare serviciu
. .. . . Secret de

51 . |Condica de predare-primire a documentelor clasificate 5 ani - .
serviciu
. . . . Secret de

52 . |Procese-verbale de distrugere a documentelor secret de serviciu 3 ani . .
serviciu
. T . , Secret de

53 . |Cereri de aprobare multiplicari clasificate 5 ani . .
serviciu
. . . i . . . . Secret de

54 . |Liste de inventariere anuala a informatilor secret de serviciu 4 ani .
’ serviciu
55 Cerere de includere in sistemul de colectare, transport, distribuire si protectie a 3 ani Secret de
" |corespondentei clasificate serviciu




56 Delegatia- tip de imputernicire pentru transportul, predarea sau primirea Secret de
corespondentei clasificate transmise prin statia radio serviciu
57 Exfrase si copii ale instructiunilor ce fac parte din sistemul de siguranti nationals, | 1 an de ladata | Secret de
ordine si regulamente emise de MLA L abrogdrii serviciu
sg Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si stabilirea P
resedintei
59 . |Registrul pentru fise de Insotire a lotului de productie C.1. P
60 . |Registru de evidenta livrete de familie eliberate P
61 Registrul Regulamentului U.E. 679/2016 pentru protectia persoanelor cu privire la p
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date
62 . {Registre de evidenti a cererilor pentru eliberarea pasapoartelor simple 50 anj
63 . [Registrul unic de control 20 ani
64 . |Registrul de evidentd a procesor-verbale de contraventii 10 ani
65 Registrul de evidentd numerici si nominala a stampilelor din cauciuc, stante, 10 ani
timbru sec {matrite/ patrite)
IL. STARE CIVILA 1 . |Listele cu CNP-urii precalculate incepind cu anul 1980 P
2. L . o P
Documentatie privind rectificarea, completarea sau anularea actelor de stare civila
3 . |Acte care stau la baza Inregistrarii nasterilor 50 ani
4 . |Acte care stau la baza inregistrarii cisatoriei 50 ani
5. ]Acte care stau la baza inregistrarii decesului 50 ani
6 Acte care au stat la baza unor inregistrari pe actele de stare civila a unor modificari 50 ani
" |in statutul persoanei
7 Decizii, cereri si ale acte referitoare la transcrierea, reconstituirea ulterioari a 10 ani
" |actelor de stare civild
8 . |Cereri si adrese privind eliberarea certificatelor de nagtere 5 ani
9. |Cereri si adrese privind eliberarea certificatelor de casatorie 5 ani
10 . |Cereri si adrese privind eliberarea certificatelor de deces 5 ani
11 Cereri si adrese privind eliberarea certificatelor inregistrate Ia alte unitati S ani
" |ladministrativ teritoriale
2. Corespondenta privind eliberarea exstraselor pentrul uzul oficial de pe actele de 5 ani

stare civild




Dovezi eliberate persoanelor fizice privind inregistrarea nagterii, césatoriei sau

13 decesului > ani
14 . {Adrese, comuniciri $i mentiuni de stare civild 5 ani
Borderouri cu predarea buletinelor statistice, a buletinelor de identitate a celor
15 . ldecedati, a livretelor militare, ce se depun la Evidenta Populatiei, centre militare §i 5 ani
Direciia de Statistici
16 . |Registrul special de intrare-iesire stare civild P
17 . |Registre cu acte de nagtere P
18 . |Registre cu acte de césitorie P
19 . |Registre cu acte de deces P
20 . |Registre cu acte de stare civila privind adoptii, infieri si despértire P
21 . [Registrul - opis al actelor de stare civild P
22 . [Registrul evidenti certificate divort administrativ P
23 . |Registru inregistrari cereri divort administrativ 50 ani
24 . |Registrul proceselor verbale de control 10 ani
25 . {Registru de intrare-iesire stare civila 10 ani
26 . |Registrul privind gestionarea certificatelor de stare civila 5 ani
H. FISCAL-CONTABIL P o o

1. |Bugetul anual cu rectificarile aferente. Indicatori financiari P

2 . |Déri de seam3 anuale (Bilant) p

3 Documentatii privind organizarea licitaiilor pentru concesionéri de terenuri in p

" |vederea construirii de locuinte

4 . |Declaratii privind dobandirea de cladiri si terenuri P
5. |Inventarele dosarelor predate la arhiva si procesele verbale aferente P

6 . |State de functii P

7 . |Dosare de personal 70 ANI
8 . |Registrul de evidenta al angajatiilor primariei 70 ANI
9 . [State de platd 50 ani
10 . |Declaratii 1a bugetul de stat si asigurarilor sociale ( CASS, SOMAI CAS) 50 ani
11 . |Acte privind fondul de salarii si retineri 10 ani
12 Acte justificative contabile-BANCA- VENITURI (note contabile, extrase de cont, 10 ani

ordine de plata, borderou)




Acte justificative contabile-BANCA- CHELTUIEL] ( extrase de cont, ordine de

13. platd, facturi, referate, bonuri de consum, NIR) 10 ani
14 Acte justificative contabile- CASA - (registru de casd, borderouri de incasari 10 ani
zilnice, referate, chitante)
15 . |Dispozitii bugetare 10 ani
16 . |Registrul de casa 10 ani
17 . |Dari de seama contabile trimestriale 10 ani
18 . |Extrase de cont, conturi zilnice de executie a bugetului 10 ani
Raport de control privind verificarea bilanfului si a contului de executie anual .
19. . 10 ani
efectuat de Curtea de Conturi
20 . |Liste de inventar, inventarierea anuala a patrimoniului 10 ani
21 . |Documentatie casare mijloace fixe si obiecte de inventar 10 ani
22 . |Borderouri zilnice de incasari. Centralizatoare lunare ale dispozitiilor de plata 10 ani
23 . |Fise fiscale, declaratii pentru deduceri personale 10 ani
24 . |Dosare de executare silitd 10 ani
25 . |Procese verbale de contraventie, amenzi 10 ani
% . Contracte de inchiriere sau concesiune de terenuri publice cu scop lucrativ si 10 ani
licitatiile organizate
27 . |Contracte de Inchiriere spatii locative sau cu altd destinatie, licitatii organizate 10 ani
28 . |Declaratii fiscale bunuri imobile {(case, terenuri, mijloace transport) 10 ani
29 . {Decizii de impunere 10 ani
30 . |Situatie plati restante si arierate 5 ani
31 . |Contracte de prestiri servicii si situatii de lucréri generate de acestea 5 ani
32 . |State platd ajutor incélzire 5 ani
33 Documentatii si cereri pentru obtinerea autorizatiei de funcionare a societatilor 5 ani
" |comerciale
34 . \Corespondenta contabila cu alte instituti 5 ani
35 . |Monitorizare cheltuieli de personal 5 ani
36 Bonuri de consurm, transfer, note de receptie si constatare de diferente, fise de 5 ani
magazie
37 . |Pontaje, foi colective de prezenti, cerificate medicale 5 ani
38 . |Foi de parcurs auto si fisele de activitate zilnicd 5 ani




Documente privind intocmirea proiectului de BVC pentru amud viitor si estimdri pe

39. e . 5 ani
urmatorii 3 ani
40 . |Cotoare - documente tipizate(chitante, facturi, bonuri de consum) 5 ani
41 . |Adeverinte eliberate cetatenilor 5 ani
42 . |Deconturi deplasari - ordine de deplasare 5 ani
43 . |Cereri si adeverinte eliberate privind taxele si impozitele 5 ani
44 . |Liste de rimésite 5 ani
45 . |Dosare auto active ( persoane juridice si persoane fizice) 5 ani
46 . |Dosare auto radiate 5 ani
47 . |Corespondenta privind taxe si impozite 5 ani
Liste, procese verbale, acorduri referitoare la distribuirea ajutoarelor comunitate .
48 . 5 ani
PEAD
49 . |Facturi, chitante incaséri impozite si taxe 5 ani
50 . [Borderouri de debite-scaderi 5 ani
51 . |Fisa postului 5 ani
52 . |Certificate fiscale 3 ani
53 . |Programari si cereri pentru concediu 2 ani
54 . |Adeverinte eliberate salariatilor care atesta vechimea in munci 2 ani
55 . |Cereri si adeverinte eliberate cetitenilor cu valoare de impozitare a cladilor 1l an
56 . \H,nm::wma de plata, popriri 1 an
57 . |Registrul tip matricola agricola pentru stabilirea impozitului pe venitul agricol P
58 . |Registrul tip matricola a mijloacelor de transport p
59 . |Registrul tip matricola pentru cladiri P
60 . |Registrul Rol P
61 . |Registrul fise mijloace fixe imobile 30 ani
62 . |Registrul mijloacelor fixe mobile 15 ani
63 . |Regisrul de venituri 10 ani
64 . |[Registrul Jurnal 10 ani
65 . |Registrul Inventar 10 ani
66 . |Cartea mare 10 ani
67 . |Registrul venituri/cheltuieli 10 ani
68 . |Registrul de materiale 10 ani




Registrul proceselor de operatiuni prevazute si fie prezentate la visa de control

hotarari de consiliv privind organizarea de evenimente)

69 . , . 10 ani
financiar preventiv
70 . |Registru condici de prezenti 2 ANI
L. COMPARTIMENT 1 Dosar privind organizarea si inzestrarea Serviciului voluntar pentru situatii de p
PENTRU SITUATII DE Mmm:mm — . — I RE— —3
e egulamentul de organizare $i functionare a serviciulul voluntar pentru situatii de
URGENTA 2. | sanre yriune g . P
urgenta
3 Dosar operativ privind interventia SVSU (raport de interventie, proces-verbal de p
" |interventie)
4 . |Contracte de voluntariat 10 ani de la expirare
5 . |Program misuri pentru prevenirea situatiilor de urgenti la gospodériile populatiei 5 ani
6 . |Planul de analizi si acoperirea riscurilor 5 ani
7 . |Plan de apérare la cutremur si/sau alunecari de teren 5 ani
8 . |Plan de pregitire in domeniul situatiilor de urgenta 5 ani
9 . |Plan de apérare impotriva inundatiilor 5 ani
10 . [Planul de pazi al comunei 5 ani
11 . |Adrese si comunicéri cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgenti al judetului 5 ani
12 . |Adrese si comunicari cu alte insitutii 5 ani
13 . |Dosar avertiziri meteo 3 ani
14 . |Pregétirea periodica a salariatilor si membrilor SVSU 3 ani
15 . |Registru de control 5 ani
J. ADMINISTRATIV SI . RELATII INTERNATIONALE ( proiecte, corespondenta, hotarari de consiliu, P
TURISM protocol infratire cu orase din strainatate)
2 |Evidenta retelelor de utilitati publice { apa potabild, drumuri, salubrizare) P
3 | Inventarele documentelor si procesul-verbal de predare primire P
4 |Procese verbale de receptii lucriri, reparatii capitale 10 ani
5 EVENIMENTE ( referate, adrese, contracte ,formulare, materiale promotionale, 5 an;




EVENIMENTE IN PARTENERIAT (adrese, referate, materiale promotionale,

6 [hotarari de 5 ani
consiliu, acorduri, protocoale privind evenimentele organizate in parteneriat)
7 |DOCUMENTE PRESA ( comunicate si anunturi de presa)(] 5 ani
8 |CORESPONDENTA INSTITUTII privind activitatea departamentului 5 ani
RECLAMA SI PUBLICITATE (adrese, raspunsuri, somatii, note interne, .
9 .. . .- 5 ani
contracte, regulament HCL privind reclama si publicitatea)
10 |Extras de pe nomeclatorul arhivistic m ant aw la
inlocuire
K. COMPARTIMENT 1. |Studii, planurii, schite a retelei de apa si canal a comunei |
ALIMENTARE CU APA 2. |Corespondenta diversa 5 ani




