ROMANIA
PRIMARIA COMUNEI GANGIOVA
JUDETUL DOLJ

DISPOZITIA NR. 94/ 20.05.2020

privind aprobarea Nomenclatorului Arhivistic pentru
documentele create la nivelul UATC Géngiova

Primarul comunei Géangiova, judetul Dolj, Preda Cristache, ales in functie conform
sentintei civile nr.554, dosar nr.908/304/2016 din 22.06.2016 al udecatoriel Segarcea.

Avand in vedere referatul secretarului general al UAT comuna Géangiova, inregistrat la
nr.3534/20.05.2020 cu privire la necesitatea aprobaril Nomenclatorului  Arhivistie, in
conformitate cu prevederile art. g din Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata. cu
modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul art. 196, alin.1, lit.b, art.197, alin.l, art.199, alin.1 si alin.2, art.240 si art.243,
alin. 1, lit.b din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare:

DISPUN :

Art.1.Se aproba Nomenclatorul Arhivistic al documentelor create la nivelul UAT comuna
Géngiova pe compartimente de specialitate, conform anexei care face parte integranta din
prezenta dispozitic.

Art.2.De ducerea la indeplinire a prezentei raspunde d-ra Boldu Emilia Andreea, urmand sa
fie inaintat Nomenclatorul Arhivistic pentru aprobare la Directia Judeteana a Arhivelor
Nationale Dolj.

Art.3.Prezenta dispozitie va fi comunicata Institutiei Prefectului-Judetul Dolj si persoanei
nominalizate la art.2.

Contrasemneaza pentru legalitate,
SECRETAR GENERAL
SADOVEANU TIOANA
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PRIMAR SEFUL SERVICIULUI JUDETEAN DOLJ
PREDA CRISTACHE AL ARHIVELOR NATIONALE
NOMENCLATOR ARHIVISTIC
aprobat prin Dispozitia nr.94 din 20.05.2020
|  COMPARTIMENT Denumirea dosarului ( continutul Termenul de | OBS.
problemelor la care se refera, pe scurt) pastrare
A. SERVICIUL 1.0rdine,  instructiuni, regulamente, norme P
VOLUNTAR PENTRU metodologice, note de constatare privind situatiile
SITUATII de urgenta
DE URGENTA 2. Dispozitii, convocatoare, tematici  privind P
organizarea s pregatirea comitetului local pentru
situatii de urgenta
3. planul de protectie civila. P
4. Planul de aparare impotriva inundatiilor, P
Eturi]ur si poluarii accidentale
5. Dispozitii, referate privind organizarea i P
inzestrarea Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgenta
6. Regulamentul de organizare si functionare a P
serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta
7. Registrul istoric al serviciului Voluntar pentru P
Situatii de Urgenta
8. Planuri privind interventia Serviciului Voluntar P
pentru Situatii de Urgenta
9. Programe de masuri, studii, rapoarte privind P
prevenirea  si combaterea  poluarii  mediului
inconjurator
10. Procese verbale, planuri, hotarari privind P
prevenirea incendiilor, calamitatilor, catastrofelor,
limitarea urmarilor acestora situatii, planuri de
aparare  impotriva inundatiilor, fenomenelor
meteorologice  periculoase, protectia  mediului
inconjurator
11. Procese-verbale incheiate in urma controalelor P
desfisurate de ISU Oltenia al Judetului Dolj
12. Procese-verbale de predare-primire 3 dosarelor P
la depozitul de arhiva modelul Anexa 3, insofite de
inventarele acestora modelul Anexa 2 din Legea
i Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata




13. Programe, studil, strategii privind protectia
mediului, salubrizare si buna gospodarire a localitati

14. Planuri, avize si documente tehnice privind
protectia mediului

15. Registrul de evidenta participarii la pregatirea
profesionala si calificativele obtinute

10 ani

16. Registrul de note de anuntare si de evidenta a
interventiilor

10 ani

17. Registrul de control

10 ani

18.Programe de masuri in vederea acordarii
asistentei pentru prevenirea situatiilor de urgenta la
gospodariile populatiel

10 ani

19.Corespondenta cu inspectoratul pentru Situatii
de Urgenta privind activitatea desfasuratd

10 ani

ES

20. Corespondenta Cu institutiile abilitate n
domeniu §i Consiliul Judetean Dolj privind
activitatea desfasurata

10 ani

T

31. Contracte de prestari servicii incheiate cu
societiti autorizate pentru ridicarea gunoiului
menajer sau colectat selectiv

10 ani

de la
expirarea
clauzelor
contrac-
tuale

22. Carnetele cu constatirile rezultate din controale

5 ani

23. Nomenclatorul arhivistic — copie

3 ani

de la
modificare

B. SPCLEP GANGIOVA

1. Corespondenta cu Directia Publica Comunitara de
Evidenta a Persoanelor Dolj, D.E.P.A.B.D., L.N.E.P.
privind solutionarea cererilor de schimbare a
numelui pe cale administrativa

5. Adrese prin care se COMUNICa decizia de
echimbare a denumirii strazilor sau renumerotarea
imobilelor

3. Corespondenta cu Directia Pubilca Comunitara de
Evidenta a Persoanelor Dalj, D.EP.AB.D. LN.E.P.
privind raportarile pe linie de stare civila (rromi,
minari, copiii strazii)

4. Planuri de muncd, rapoarte de bilant, dari de
seama, sinteze de analiza a activitatii anuale

5. Procese-verbale de predare-primire a dosarelor la
depozitul de arhiva modelul Anexa 3, insotite de
inventarele acestora modelul Anexa 2 din Legea
Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata

6. Fise de evidenta locala

7. Carti de imobil- Exemplarul 2

-

8 Procese verbale, note de constatare, anexe
rezultate in urma controalelor metodologice sau de
fond, efectuate de forurile superioare

8. Raportarile statistice anuale inaintate Directiei
publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor Dolj

| privind activitatea desfasurata

10. Radiograme, instructiuni, acte normative
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11. Registrul privind solicitari ale informatiilor de 30 ani;, N

interes public. SN WLl

17 Decizii de schimbare nume §i prenume I0ani  efreioN B

13. Comunicari de nastere i modificari, precum 30 ani C.S.

adresele de insotire a acestora o

14. Borderouri de inaintare a actelor de identitate 25 ani

pentru persoanele decedate .

15. Tabele inaintate de Ministerul Justitiei sau 25 ani

Directia Generala de Pasapoarte cu privire la

persoanele care au dobandit, redobandit sau

pierdut cetatenia romana ori cu privire la statutul de

cetatean cu domiciuliul in strainatate (CRDS) "

16. Registrul de intrare-iesire documente clasificate 20 ani Secret de

serviciu

17. Registrul de intrare-iesire corespondentd 20 ani C.5.

ordinara

18. Procese verbale de distrugere a documentelor 15 ani

clasificate 5

19. Planuri, rapoarte, sinteze diri de seama 10 ani

semetriale,  trimestriale privind  activitatea

desfasurata

20.Registrul de evidentd pe linie informatica 10 ani

21, Registrul de evidentd a petitiilor 10 ani

22. Registre de eliberare a pasapoartelor, 10 ani

permiselor de conducere si certificatelor de

inmatriculare B

23.Registrul pentru furnizarea datelor cu caracter 10 ani

personal |

24. Registrul pentru furnizarea informatiilor de 10 ani

interes public in conformitate cu prevederile Legii

nr. 544,/2001 =

25. Registru de corespondentd cu privire la 10 ani

prelucrarea datelor cu caracter personal

26. Registru pentru evidenta fiselor de insotire a 10 ani

lotului de carti de identitate

27. Registru pentru inregistrarea radiogramelor si 10 ani

instructiunilor primite de la D.E.P.A.B.D.

28. Registrul de evidenta a contraventiilor 10 ani

29, Registrul de note telefonice 10 ani 1

30. Registrul de consemnare a aspectelor 10 ani

consemnate cu ocazia controalelor

31. Registrul cu planificarea zilnica a lucratorilor la 10 ani -

ghiseu pentru activitafi cu publicul

32, Registrul pentru evidenta autorizatiilor de acces 10 ani

la informatii cu caracter secret de serviciu

33, Cereri pentru eliberarea actelor de identitate 10 ani 1

34, Cotoare procese verbale de constatare a 10 ani

contraventiel

35, Registrul privind evidenta actelor de identitate 10 ani |




gasite

36.Procese verbale de distrugere a actelor de
identitate retrase, anulate sau gasite

37.Condici de predare primire a actelor de 63 1 ON P
identitate la posturile de politie v
38. Condici si borderouri de predare si expediere a 10 ani
corespondentei cu caracter nesecret

39, Condici si borderouri de predare si expediere a 10 ani Secret de
corespondentei clasificate serviciu
A0. Condica de sugestii si reclamatii 10 ani

41. Tnstiintari si centralizatoare cu privire la 10 ani
diminuarea numérului de persoane restante din

punct de vedere al evidentei persoa nelor si punerea

acestora in legalitate

42, Cereri, procuri referitoare la eliberarea actelor 10 ani

de identitate prin substituire de persoand

43. Fise de insotire a lotului de productie carti de 10 ani
identitate

44, Declaratii de avere ale aparatului propriu de 10 ani

lucru al consiliului local, consilierilor si alesilor locali

45, Registru special de inregistrare a declaratiilor de 10 ani

interese

46. Declaratii de interese ale alesilor locali 10 ani

A7. Corespondentd cu solicitantii referitoare la 5 ani
activitatea desfisuratd in teritoriu pentru preluarea

imaginii cetatenilor cu aparatura din dotare

A8. Planurile de activitate trimestriale si de analiza a 5 ani
activitdtilor desfasurate

49, Corespondentd rezultatda din relatile cu 5 ani a5
ministerele si alte autoritati publice si cu persoane

juridice si fizice privind activitatea de evidenta a

persoanelor

50, Corespondentd cu autoritati si institutii publice 5 ani

de la nivel central, judetean si local cu privire la

referendum-uri, alegeri locale, parlamentare sau

prezidentiale

51. Cereri pentru fnscrierea in actul de identitate a 5 ani

mentiunii de stabilire a resedintei

52. Cereri adresate de persoane fizice si juridice 5 ani

privind furnizarea datelor din evidenta persoanelor

la autoritati publice

53. Corespondenta rezultatd din relatiile cu unitati 5 ani

ale M.A.|. referitoare la activitatea desfasurata

54. Planuri, tematici si referate privind pregatirea 5 ani
profesionala si de specialitate

55. Situatii statistice periudicel[lhnare, trimestriale) 5 ani
referitoare la principalele activitdti desfasurate pe

linie de evidenta a persoanelor

56. Corespondentd cu unitati M.A.l, Parchete si 5 ani

instante cu privire la urmaritii general, interdictii si
alte mentiuni operative




57. Corespondenta cu postul de politie privind 5 afii M|

primirea si eliberarea certificatelor de atestare a "'-1':':}? U i A

domiciliului ‘Q’II.?;- | L A5a" S j

58. Cotoare cérti de identitate provizorii 3ani | dedat
expirarea
ultimului act
din carnet

59. Corespondentd cu servicii de evidentd a 3 ani

populatiei referitoare la clarificarea unor date din

evidenta persoanelor(inregistrari duble, neclaritati)

60. Fisa postului 3 ani de la
modificare

61. Nomenclator arhivistic — copie 3 ani de la

) modificare |

62. Materiale destinate a fi date publicitatii (presa, 2 ani

radio, televiziune) pe linia regim de evidentd

populatiei si regim stare civild

64. Registrul actelor de stare civila P

65. Liste cu Coduri Numerice Personale precalculate P

66. Registre pentru evidenta certificatelor de stare P

civila primite si eliberate

67. Evidenta comunicarilor referitoare la disparitia P

in alb a certificatelor de stare civila

68. Registrul privind evidenta livretelor de familie B

69. Procese verbale, anexe, rezultate in urma P

controalelor metodologice sau de fond desfasurate

de institutiile coordonatoare =

70. Registrul pentru inregistrarea cererilor de divort p

pe cale administrativd

71. Sentinte inregistrari tardive a nasterii, sentinte P

de adoptie sau de desfacere a casatoriei

72. Registre acte infieri P

73. Procese verbale de abandon sau de copil gasit P

74, Dispozitii de muncd fara caracter normativ, P

primite spre informare sau executare

75. Rectificari acte stare civila P

76. Transcrieri acte stare civila P

77. Reconstituiri acte de stare civil3 P v

78. Registru pentru evidenta certificatelor de divort P

pe cale administrativa

79. Registre acte nasteri-reconstituiri speciale P

80. Constatatoare acte stare civila nastere, deces, P

reconstiuiri speciale

81. Corespondenta privind solutionarea cererilor de o

schimbare a numelui pe cale administrativa :

82. Declaratii de cdsatorie ) 50 ani

83. Cerere divort, original si copie a certificatului de 50 ani

cdsatorie,copie a actelor de identitate ale
solicitantilor, declaratia data in fata ofiterului de
stare civila in situatia in care ultima locuinta comuna




declarata nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta
ambilor soti, inscrisa in actele de identitate,
declaratie privind mentinerea cererii de desfacere a
cidsatoriel sau declaratiei de renuntare privind
cererea de desfacere a cdsatoriei, certificatul de
divort sau referatul prin care propune respingerea
cererii de divort sau se supune aprobarii primarului
si dispozitia primarului de respingere a cererii de
divort

84. Declaratii 5i constatatoare, copii acte stare civila
ale parintilor care stau la baza inregistrarii nasterii,
inclusiv transcrieri si inregistrari tardive ale nasterii

50 ani

85. Declaratii si copii acte stare civild care stau la
baza inregistrarii cdsdtoriei, inclusiv transcrieri si
reconstituiri

50 ani

86. Declaratii si constatatoare, copii acte stare
civildcare stau la baza inregistrarii decesului, inclusiv
transcrieri si reconstituiri

50 ani

87. Declaratii de recunoastere ultericara, hotarari
judecatoresti de tagada a paternitatii, stabilirea
filiatiei, si incuviintarea purtarii numelui

30 ani

b

88. Actiuni si hotarari judecdtoresti privind
completarea, anularea, modificare actelor de stare
civila

30 ani

k=

89. Mentiuni pentru acordarea, retragerea sau
renuntarea la cetatenia romadna, precum si
redobdndirea cetdteniei romdne

30 ani

C.5.

90. Avize privind nscrierea unor mentiuni in actele
de stare civila (adoptie, desfacere a casatoriei,
pronuntate in strdinatate, texte de mentiuni)

30 ani

91, Cereri si dispozitii privind acordarea dispensei
_pentru gradul de rudenie

30 ani

92. Cereri si dispozitii privind acordarea dispensei de
varsta

30 ani

93. Dispozitiile primarului de rectificare a actelor de
stare civila

94. Anulari acte de stare civila

10 ani

95, Corespondenta referitoare la procurarea,
eliberarea si trimiterea in strdinatate a certificatelor
de stare civila pentru uz extern si a altor informatii
de stare civila

10 ani

96. Registrul de inregistrare a cererilor de divori

10 ani

97. Comunicari de mentiuni si borderourile de
insotire a acestora

10 ani

98. Corespondenta cu D.E.P.A.B.D.privind disparitia
in alb a certificatelor de stare civila

10 ani

99. Cereri pentru eliberarea certificatelor de stare
civila,dovezi de stare civila, precum si extrase pentru
uz oficial de pe actele de stare civild

10 ani

100. Corespondenta cu Directia Pubilca Comunitara
de Evidenta a Persoanelor Dolj privind raportarile
periodice ale activitatilor desfasurate pe linie de

10 ani

ies




stare civila

C. Compartiment
Relatii Publice

——

1. Procese-verbale de predare-primire a dosarelor la
depozitul de arhiva modelul Anexa 3 insotite de
inventarele acestora modelul Anexa 2 din Legea
Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata

2. Nomenclatorul arhivistic original P
3. Procese verbale de indrumare si control incheiate P
cu ocazia desfisurdrii controalelor de cdtre
reprezentantii 5.1.A.N. Dolj, dispozitii si avize ale
personalului responsabilul cu arhiva unitatii, note
de instruire, procese verbale ale Comisiei de
selectionare, confirmari ale coditiilor de pastrare a
- documentelor
4. Registrul de evidenta a intrarilor-iesirilor p
unitatilor arhivistice (Anexa 4 din Legea Arhivelor
Nationale nr. 16/1996, republicata) |
5. Registrul de intrare-iesire a corespondentei 20 ani
6. Registrul de intrare-iesire a cererilor, 10 ani
reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor cetatenilor
privind accesul la informatiile de interes public.
7.Declaratii de avere si de interese ale personalului 10 ani
din aparatul propriu de lucru al consiliului local,
consilierilor si alesilor locali.
8.Registrul pentru inregistrarea activitatilor 10 ani 2
informative prin mijloace mass-media.
9. Registrul de evidenta a persoanelor primite in 10 ani
audienta.
10. Registrul pentru inregistrarea reclamatiilor si 10 ani G5
plangerilor in instanta. )
11.Registrul pentru inregistrarea cererilor scrise si 10 ani k5
verbale si raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public.
12 Registrul pentru declaratii de avere ale 10 ani
personalului din aparatul propriu de lucru al
consiliului local, consilierilor si alesilor locali.
= 13.Registrul de depozit 10 ani
14.Registrul de evidenta a persoanelor primite in 10 ani
audienta
15.Condica de corespondenta 3 ani
16. Registru de note telefonice/email 3 ani
17.Condica de prezenta a salariatilor 3 ani
D. Compartiment 1.Registru de miscare a fondului bibliotecii. P
Cultura
s 2. Registrul inventar. p
3. Plan de activitate anual privind manifestarile P =
cultural-artistice.
4. Dare de seama anuala privind activitatile P
desfasurate.
5. Procese-verbale de predare-primire a dosarelor la P

depozitul de arhiva modelul Anexa 3 insotite de
inventarele acestora modelul Anexa 2 din Legea
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6. Caiet de evidenta a activitatii. S5anii2 |\ I|,.h e
7. Planuri de munca, dari de seama statistice, 5ani\z NCELTAT
referate, comunicari, recenzii, bibliografii tematice. NgL LilE
&. Fise de lectura. Sani JanNGIoNB
9. Procese-verbale de inchiriere a salii de spectacole 5 ani
din Caminul Cultural
10.Nomenclatorul arhivistic - copie. 3 ani de la
maodificare
E. Compartiment 1. Procese-verbale de predare-primire a dosarelor la P
Deservire depozitul de arhiva modelul Anexa 3, insotite de
inventarele acestora modelul Anexa 2 din Legeag
Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata
2. Foi de parcurs, fise de activitate zilnica, evidenta 5 ani
consumului de carburanti privind utilizarea parcului
auto
3. Referate de necesitate, oferte referitoare la 5 ani
aprovizionarea tehnico-materiald
3 ani de la
4. Nomenclator arhivistic — copie modificare
F. Compartiment 1.0rdine, instructiuni, regulamente, norme P
Contabilitate si metodologice cu continut financiar-contabil si de
Resurse Umane control
2. Dari de seamd contabile si bilanturi contabile P
anuale
3. Bugete locale de venituri i cheltuieli aprobate P T
i 4, Studii de fezabilitate, proiecte tehnice, devize, P
situatii de lucrdri, ordine de plata privind investitiile
efectuate, facturi X
5. Registrul de inventar privind bunurile P
administrate la nivelul localitatii
6. Liste de evidentd a patrimoniului domeniului P
public si privat :
7. Procese-verbale de predare-primire a dosarelor la P
depozitul de arhiva modelul Anexa 3, insotite de
inventarele acestora modelul Anexa 2 din Legea
Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata
8. Bugete anuale cu rectificdrile aferente; indicatori P
financiari
9. Registrul inventar al mijloacelor fixe P
10. Plan urbanistic general. P
11. Autorizatii de construire sau desfiintare a P
constructiilor si a certificatelor de urbanism.
12. Registrul de evidenta a autorizatiilor de P
construire si a certificatelor de urbanism. :
13. Dari de seama, rapoarte statistice, chestionare p
privind activitatea de urbanism.
14. Registru de control privind activitatea de P
I ) urbanism si amenajarea teritoriului.
15 .5tudii de fezabilitate, adrese privind lucrarile de P
| dezvoltare a comunei.




16. Registru de evidenta al salariatilor.

17. Dosare de personal. Contracte individuale de
munca, referate, avize, caracterizari, fise privind
aprecierea, miscarea si incetarea activitatii

functionarilor publici si personalului contractual,

rapoarte de stagiu, referate indrumator si rapoarte 2 N

de evaluare functionari publici debutanti. | | T =

18. State de plata salariilor pentru aparatul propriu 70 ani

de lucru, alesi locali si personalul unitatilor aflate in

subordine it )

19. Procese-verbale privind organizarea de licitatii 50 ani

pentru inchirierea, concesionarea, arendarea unor

bunuri aflate in patrimoniul consiliului local sau

pentru achizitionarea de bunuri pentru consiliul

local.

20. State de plata salariilor pentru aparatul propriu 25 ani CS.

de lucru, alesi locali si personalul unitatilor aflate in

subordine-ex. 2 (copii)

21. Registrul de intrare-iesire corespondenta 20 ani

achizitiilor publice.

22. Ddri de seama trimestriale 10 ani

23. Deschidere de credite 10 ani

24, Registru de casa 10 ani

25. Dispozitii bugetare 10 ani N

26. Note justificative contabile -Venituri 10 ani

27. Note justificative contahile -Cheltuieli 10 ani

28. Note contabile si acte justificative CASA 10 ani

29. Rapoarte de control privind verificarea bilantului 10 ani

si contului de executie anual efectuat de Curtea de

Conturi

30. Contracte inchiriere spatii locative sau cu alte 10 ani de la

destinatie expirarea
clauzelor
contrac-
tuale

31. Registre de evidenta imprimate cu regim special 10 ani

32. Registre de evidenta a autorizatiilor de 10 ani €.

functionare a asociatiilor familiale si a persoanelor

fizice

33. Proiecte de buget 10 ani

34 Adrese, precizari si alte documente privind 10 ani

activitatea de urbanism.

35. Procese verbale, rapoarte ale Comisiilor de 10 ani de la

evaluare, documentatii tehnice, documentele expirarea

licitatiilor oferte, documente de calificare privind contractu-lui

concesionarea terenurilor prin licitatie publica

36.Note de estimare, fise de date, referate si 10 ani de la

dispozitii pentru numirea comisiei de evaluare, expirarea

declaratii ale membrilor comisiei, caiete de sarcini,
procese verbale deschidere, procese verbale
evaluare, hotarari de evaluare, comunicare

contractu-lui




rezultate privind achizitiile publice de produse prin
cerere de oferta

37. Note de estimare, fise de date, referate si
dispozitii pentru numirea comisiei de evaluare,
declaratii ale membrilor comisiei, caiete de sarcini,
procese verbale deschidere, procese verbale
evaluare, hotardri de evaluare, comunicare
rezultate privind achizitiile publice de servicii, prin
cerere de oferta

& _dera

expirarea
contractu-lui

38. Registru de "Candidaturi si Oferte” pentru
licitatiile de concesionare, organizate in baza Legii
nr. 219/1998

10 ani

39. Registrul proceselor de operatiuni prevazute sa
fie prezentate la viza de control financiar preventiv
propriu

10 ani

40. Dari de seama contabile lunare

5 ani

41. Instiintari de plata, confirmari de debite privind
creantele bugetare

5 ani

42. Facturiere, chitantiere, dispozitii de plata si
incasare, cecuri, note de receptie (cotoare)

5 ani

43. Note de receptie, bonuri de transfer, carnete de
CEC-uri de ridicare de numerar, chitantiere, bonuri
de consum, bonuri de transfer, fise de magazie

5 ani

44, Cereri privind eliberarea de autorizatii de
functionare a asociatiilor familiale si a persoanelor
fizice

5 ani

45. Condici de predare-primire a corespondentei

5 ani

46. Instructiuni privind securitatea si sandtatea in

munca Sher

5 ani

C5

47. Fise individuale de instructaj privind securitatea
si sandtatea in munca

5 ani

de la
lichidare

48. Borderouri pentru predarea si expedierea
corespondentei

3 ani

49 Nomenclatorul arhivistic-copie.

3 ani

de la |.
modificare

50. Cereri si planificari pentru efectuarea
concediilor medicale sau maternale

3 ani

51. Ordine de serviciu si delegatii pentru deplasari
in interes de serviciu

1an

G. Compartiment
Impozite si Taxe
Locale

1. Registru rol

1

2. Matricola agricola
impozitului pe venitul agricol

pentru  stabilirea

ﬁ

3. Matricola de evidentd a mijloacelor de
transport, clddiri si terenuri

4. Corespondenta cu institufii s autorititi
centrale privind proprietatea publicd, bunuri
imobile

3. Procese-verbale de predare-primire a
dosarelor la depozitul de arhiva modelul Anexa

o= Ik~




3. insotite de inventarele acestora modelul
Anexa 2 din Legea Arhivelor Nationale nr.
16/1996, republicati

6. Corespondentd cu cetdtenii comunei privind
executarea silita

7. Registrul proceselor de operatiuni previzute
si fie prezentate la viza de control financiar
preventiv propriu

8. Declaratii lunare privind obligatiile de platd
la bugetul de stat

10 ani

9. Borderouri de debite s ncaséri;
centralizatoare lunare ale dispozitiilor de plata

10 ani

10. Facturiere, chitantiere, dispozitii de plata si
incasare, cecuri, note de receptie (cotoare)

5 ani

11. Registru extras de rol

5 ani

12. Corespondenta cu persoane fizice i
persoane juridice privind obligatiile fiscale

5 ani

13. Procese verbale de contraventie si dovezi de
achitare a cheltuielilor de judecata

5 ani

14. Cereri si certificate eliberate la cererea
cetitenilor privind atestarea fiscald, valoarea de
impozitare a bunurilor

5 ani

15. Fise lunare de activitate ale agentilor fiscali

5 ani

16. Liste de ramasitd. scutiri, scideri, inlesniri
la platd

5 ani

17. Nomenclatorul arhivistic — copie

de la
modificare

H. SECRETAR
GENERAL

1. Hotarari si procese-verbale privind
constituirea consiliului local

2. Hotarari adoptate in sedintele
Consiliului Local, procese-verbale ale
sedintelor Consiliului Local, referate de
aprobare proiecte, adrese catre
compartimente si comisii de specialitate,
rapoarte de specialitate, convocatoare,
referate, avize si procese-verbale ale
comisiilor de specialitate pe domenn de
activitate ale consiliului local, proceduri
ulterioare emiterii hotararilor.

s

Registrul de evidenta a hotararilor
adoptate de Consiliul Local

4. Hotararile adoptate in  sedintele
Consiliului Local, adrese de inaintare a

hotararilor catre Prefectura judetului
Dolj

5. Informarea anuala a primarului privind
starea economico-sociala a localitatii

e —— T T

= S ST

6. Registrul de evidenta a dispozitiilor |

primarului




Dispozitii emise de primar, adrese de
inaintare a dispozitiilor catre Prefectura
judetului Dolj

Procese-verbale, note de control,
indrumare, analize si informari anuale
privind activitatea unitatii

Hotarari ale Consiliului  Judetean,
dispozitii ale presedintelui Consiliulu
Judetean, decizii ale delegatiei
permanente, ordine ale Prefectulu,
informAri si precizari cu caracter
normativ si evidenta pentru urmarirea
acestora

10.

Registru special pentru consemnarea
obiectiilor privind legalitatea hotararilor
adoptate de Consiliul Local

11.

Hotdrari, rapoarte, situatii, procese
verbale, centralizatoare, corespondenta
privind organizarea si desfasurarea
alegerilor generale si locale

12.

Hotarari, minute, adrese, procese-
verbale, liste in legatura cu organizarea
de referendum-uri, adunar publice elc.

. Regulamente  de  organizare  si

functionare

14,

Hotarari, situatii, planuri, procese-
verbale, situatii  privind prevenirea
incendiilor, calamitatilor, catastrofelor,
fenomenelor meteorologice periculoase,
protectia mediului inconjurator

15.

Programe de masuri, studii, rapoarte
privind prevenirea si combaterea
poluarii mediului inconjurator

16.

Adrese, dovezi privind recrutii trimise
de la / catre Centrul Militar Judetean

17.

Dispozitii, tematici, planul apararii
civile, privind organizarea, constituirea
si pregatirea formatiunilor de protectie
civila

18.

Dar1 de seama statistice, centralizatoare
privind recensamantul populatiel si
evidenta statistica a miscarii populatiei

19,

Organigrama unitatii

20.

Situatii, notificari cu  privire la
restituirea 1mobilelor conform Legii
10/2001

21

Procese-verbale de predare-primire a
dosarelor la depozitul de arhiva modelul
Anexa 3, insotite de inventarele acestora




modelul Anexa 2 din Legea Arhivelor
Nationale nr. 16/1996, republicald

X2,

Statul nominal de functii pentru aparatul
propriu, organele de specialitate si
unitatile subordonate

23.

Sentinte penale si liste privind pesoanele
decazute din drepturi

24,

Listele electorale permanente editate cu
ocazia organizarii proceselor electorale
privind alegerile prezidentiale

25

Listele electorale permanente editate cu
ocazia organizarii proceselor electorale
privind alegerile generale

20.

Registrul de evidenta a contractelor

de arenda

27.

Regulament de ordine interioara

28.

Hotarari si sentinte definitive i
irevocabile ale instantelor judecatoresti

29

Hotarari, procese-verbale, privind
organizarea de  licitatii = pentru
inchiderea, concesionrea, arendarea
unor bunuri aflate in  patrimonial
consiliului local sau pentru
achizitionarea de bunuri pentru consiliul
local. Contracte de inchiriere, comodat,
arendare, achizitii publice, prestari
SErvicil

50 am

30

Cereri de chemare in judecati de naturd
civila, comerciala, contencios
administrativ, penald, probatoriu privind
procesele in care comuna este parte

30 ani

31

Registru unic de inregistrare a
registrelor, condicilor si borderourilor

20 ani

32

Procese-verbale, tabele, lucrari scrise
privind ocuparea posturilor vacante si de
perfectionare a pesonalului

10 ani

C.5.

33,

Rapoarte de activitate ale
Viceprimarului si Consilierilor Locali

10 ani

C. 5

. Cereri, declaratii, copii de pe documente

pentru intocmirea anexelor 23 s 24 -
succesiuni

10 ani

.Registrul de evidenta comisie de

disciplina

10 ani

36.

Registrul de evidenta comisie paritara

10 ani

37

Registrul de prelucrari date cu caracter
personal

10 ani

38.

Fisa postului angajatilor

3 ani

de la
modificare




[ Al
39, Cereri si adrese, planificari pentru 3 ani"‘a:-_’:i_# tt'-“«.L'-'."_'f_; F LAy
efectuarea  concedilor de odihna, S F o
medicale sau maternale ST L
40, Nomenclatorul arhivistic-copie 3 ani dela”
modificare
41. Copiile listelor electorale permanente 2 ani
42. Procesele-verbale de predare-primire a 2 ani €8,
copiilor listelor electorale permanente
catre presedintii sectiilor de votare.
I. Compartiment : _ ; P
Agricol 1. Registrul agricol centralizator
2.Registru de evidentd a completérilor si P
modificirilor registrului agricol
3. Hot#irdri, anexe, cereri privind reconstituirea H
dreptului de proprietate asupra terenurilor,
punerea in posesie, modificareasi completarea
registrului agricol
4. Planuri topografice, schite, tabele privind P
cadastrul funciar
5. Diri de seama statistice anuale cu privire la P
efectivele de animale, miscarea si productia de
animale
¥
6. Recensdméntul animalelor
7. Recensiméntul utilajelor agricole i
8. Procese-verbale de predare-primire a P
dosarelor la depozitul de arhiva modelul Anexa
3, insotite de inventarele acestora modelul
Anexa 2 din Legea Arhivelor Nationale nr.
16/1996, republicati
9. Dari de seama statistice anuale cu privire la P
suprafefele de teren cultivate si productiile
obtinute
10.Adrese, situatii privind fondul funciar, P
evidenta eliberdrii titlurilor de proprietate
11.Corespondentacu  Prefectura si Consiliul
Judetean Dolj privind miscarea fondului funciar P
proprietate publica si privata
12. Registrul cadastral al comunei, insofit de P
anexe
13. Contracte de arenda 50ani

14. Procese wverbale, cereri pentru eliberarea

15 ani




atestatelor de producator

15. Registrul de evidenti a atestatelor de
producétor

16. Rapoarte statistice privind sectorul
zootehnic, prevenirea si combaterea bolilor

produse-de animale

17. Hotardri cu privire la administrarea
pisunilor si islazurilor comunale, taxe de
pésunat, intrefinerea si folosirea acestora

10 ani

s

18. Certificate de rol privind instriinarea de
bunuri imobile

5 ani

19. Cereri, adrese, referate, reclamatii, sesizari
ale cetatenilor privind suprafetele de teren §i
riaspunsurile privind solufionarea gi examinarea
acestora

5 ani

20. Nomenclatorul arhivistic — copie

3 ani

de la
modificare

J. Compartiment
Asistenia si Protectie
Sociala

Instructiuni, norme metodologice cu privire la
activitatea de asistenti sociald si autoritate
tutelard

Rapoarte statistice anuale privind prestafiile
sociale

3. Procese-verbale de control ale inspectorilor
AJPIS

4 Procese-verbale de  predare-primire a
dosarelor la depozitul de arhiva modelul Anexa
3, insotite de inventarele acestora modelul

Anexa 2 din Legea Arhivelor Nationale nr.
16/1996, republicata

5.Hotiiréri, certificate medicale, adrese privind
incadrarea persoanelor intr-un grad de persoana
cu handicap

50 ani

6.Registrul de intrare-iesire a corespondenia

20 ani

7. Cereri insofite de anexe privind acordarea

indemnizatiitlor persoanelor c¢u  handicap
conform Legii 448/2006

10 ani

8. Cereri insofite anexe privind incadrarea
asistent{ilor personali ai persoanelor cu handicap
GRAV

10 ani

9. Anchete sociale, corespondenta cu institutiile
de asistenta sociala
| desfisurati

privind  activitatea

10 ani

O
Lo
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10. Registrul de evidentd a cererilor de ajutor
social acordat in baza Legii 416/2001 privind
venitul minim garantat

5 ani E '|: .-._ .-\.-.-::_.: : Ty

11. Registrul de evidentd a cererilor de ajutor de
inmorméntare

12. Registrul cererilor de ajutor de urgenta

5 ani

13. Registrul de evidentd a cererilor de alocatie

pentru sustinerea familiei acordaté in baza Legii
2772010

5 ani

14 Registrul de evidentd a cererilor de alocafii
de stat pentru copii, conform Legii 61/1993
republicati (r4)

20 am

15. Registrul de eviden{d a cererilor pentru
acordarea concediului si indemnizatiei lunare
pentru cresterea copilului, conform OUG
111/2010

5 ani

16. Registrul de evidentd a cererilor pentru

acordarea ajutorului de incélzire, conform OUG
70/2011

5 ani

17. Situafii centralizatoare, borderouri de
acordare si modificare privind ajutorul social
acordat in baza Legii nr. 416/2001

5 ani

18. Situafii centralizatoare, borderouri de
acordare § modificare privind alocatia de
sustinere acordata in baza Legii nr. 277/2010

5 ani

19, Situatii centralizatoare privind ajutorul de
incilzire in perioada sezonului rece acordat
conform OUG nr. 70/2010

5 ani

20). Borderouri cu privire la depunerea dosarelor
de alocatii de stat pentru copii, conform Legii
nr. 61/1993

20 ani

21. Borderouri cu privire la depunerea dosarelor
de indemniza{ii de concediu de crestere a
copilului pand la 2 ani sau 3 ani pentru cresterea
copilulu cu handicap

5 ani

22, Ceren1 privind acordarea ajutorului social
conform Legii nr. 416/2001, cu modificérile si
completirile ulterioare

5 ani

23.Cereri si copil acte stare civild privind
acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei
conform Legii nr. 277/2010

5 ani

24 Situatia persoanelor apte de munci

5 am
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transmisa lunar citre Agentia Judeteanad pentru \% c}\l 2
Ocuparea Fortei de Muncad si Inspectoratul *%, * : s
Teritorial de Munca g S
25. Cereri privind eliberarea certificatelor $i 5 ani i
adeverintelor cetdtenilor comunei
26. Adrese si raspunsuri citre diferite institutii 5 ani
privind activitatea desfagurata

3 ami de la
27. Nomenclator arhivistic —copie maodificare




