ROMANIA
JUDETUL OLT

ORASUL CORABIA |
PRIMAR NRA34EY j0kt0.2006

PROIECT DE HOTARARE
Ref. la aprobarea Nomenclatorului arhivistic

Primarul oragului Corabia, judetul Olt, avand in vedere:

- Legeanr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publica, republicata;

- Art. 8 din Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata;

- Art. 36 (1) 51 (9) din Legea nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

in temeiul art. 45 (6) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica

locald, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

PROPUNE:

Art. 1. — Se aproba nomenclatorul arhivistic, conform anexei, care face parte
integrantd din prezentul proiect.

PRIMAR. AVIZEAZA:
ING. OANE /LU-HC' SECRETAR,
. W A N,

Ay TANTICA DOSPINOIU




ROMANIA
JUDETUL OLT
ORASUL CORABIA
PRIMARIA

RAPORT
Privind sustinerea Proiectului de hotérare referitor la
aprobarea nomenclatorului arhivistic

Subsemnata, David Georgeta - Maria, indeplinind functia de arhivar in
cadrul aparatului de specialitate al primarului, avand in vedere Proiectul de hotérdre nr.
13487/04.10.2016 privind aprobarea nomenclatorului arhivistic, initiat de primarul
orasului Corabia, constat urmatoarele:

Legea nr. 16/1996, republicatda, prevede obligatia creatorilor si
detinatorilor de documente de a inregistra §i a tine evidenta tuturor documentelor intrate,
a celor intocmite pentru uz intern si a celor iesite (art. 7). Conform aceleiasi legi, creatorii
de documente intocmesc si nomenclatoarele documentelor de arhiva, care urmeaza sa fie
aprobate de serviciile judetene ale Arhivelor Nationale (art. 8).

Permanent, apar schimbari in activitatea aparatului de specialitate al
primarului, a instituiilor si serviciilor publice din subordinea consiliului local, activitati
care ar trebui sd se regdseasca in nomenclatorul documentelor de arhiva. Ca urmare a
verificarilor efectuate de reprezentantii Arhivelor Nationale si Serviciului Judetean Olt al
Arhivelor Nationale, s-a stabilit, in planul de masuri, si aprobarea nomenclatorului
arhivistic conform activitatilor institutiei.

Avand in vedere cele expuse si faptul ca nomenclatorul documentelor de
arhivdi nu a fost modificat pana in prezent, propun adoptarea hotararii, proiectul
indeplinind conditiile legale de fond si forma pentru aprobare.

ARHIVAR,
DAVID GEORGETA - MARIA

wo .
<



ROMANIA
JUDETUL OLT
ORAS CORABIA
CONSILIUL LOCAL

APROB:
PRIMAR,
ING. IULICA OANE

SE CONFIRMA:

SEFUL SERVICIULUI JUDETEAN OLT
AL ARHIVELOR NATIONALE,
PROF. DR. BOGDAN BADITOIU

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC
aprobat prin Hotararea nr.

Directia Serviciul/Biroul/ | Denumirea dosarului (continutul pe | Termenul
Compartimentul | scurt al problemelor la care se referd) | de Obs.
pastrare

[. CONDUCERE | A. 1. Hotarari ale Consiliului Judetean, |P
SECRETAR Dispozitii ale Presedintelui

Consiliului Judetean Olt, Decizii ale

Delegatiei Permanente, Ordine ale

prefectului, acte si precizari cu

caracter normativ si registre pentru

urmadrirea acestora.

2. Procese-verbale privind P

constituirea Consiliului Local,
proiecte de hotarari, rapoarte ale
consiliilor de specialitate pe domenii
de activitate ale Consiliului Local.




Directia

Serviciul/Biroul/
Compartimentul

Denumirea dosarului (continutul pe
scurt al problemelor la care se referd)

Termenul
de

pastrare

Obs.

3. Hotararile Consiliului Local,
procesele-verbale de sedinta ale
Consiliului Local, informare anuala
a Primarului privind activitatile
economico-sociale realizate.

P

4. Registrul de evidenta a Hotérarilor
Consiliului Local.

5. Registrul special pentru
consemnarea obiectiilor privind
legalitatea Hotarérilor luate de
Consiliul Local.

6. Registrul de evidenta a
dispozitiilor
emise de Primarul orasului Corabia.

7. Contestatii conform legilor
fondului funciar.

8. Lucrari privind recensamantul
agricol.

9. Lucrari privind recensamantul
populatiei si locuintelor: delimitarea
si componenta sectoarelor de
recensamant.

10. Procese-verbale, hotarari,
rapoarte, situatii, centralizatoare,
corespondenta privind organizarea $i
desfasurarea alegerilor generale si
locale.

11. Dispozitiile Primarului orasului
Corabia.

12. Situatii privind Legea nr.
544/2001: cereri si raspunsuri
privind informatiile de interes
public.

13. Rapoarte de activitate ale
consilierilor si viceprimarului din
cadrul Consiliului Local.

15 ani




Directia

Serviciul/Biroul/
Compartimentul

Denumirea dosarului (continutul pe
scurt al problemelor la care se refera)

Termenul
de
pastrare

Obs.

14. Cereri si adrese privind persoane
fizice si juridice.

5 ani

I1.
ADMINISTRATIE
PUBLICA LOCALA

A. SERVICIUL
JURIDIC -
CONTENCIOS

1. Ordine, Decrete, circulare si alte
acte cu caracter normativ emise de
organele centrale.

P

2. Dosare licitatii, concesiuni,
inchirieri, studii de oportunitate,
hotarari de aprobare.

3. Hotararile Consiliului Judetean,
Decizii ale Delegatiei Permanente,
Ordine ale Prefectului, precizari sau
instructiuni emise de alte organe de
specialitate ale administratiei publice
centrale (privind compartimentele).

25 ani

4. Registrul de evidentd a dosarelor
aflate pe rolul instantelor
judecatoresti in care Primaria
orasului Corabia sau Consiliul Local
sunt parte in proces.

10 ani

5. Cereri, intampinari, sesizari,
expertize cu privire la procesele de
natura civila, de dreptul muncii, de
contencios administrativ si plangeri
de naturd contraventionald sau
penald.

10 ani

6. Dosare cu cauze solutionate de
instantele judecatoresti.

10 ani

7. Cereri si adrese intre servicii,
birouri si compartimente ale
Primariei orasului Corabia.

5 ani

8. Cereri si adrese privind persoane
fizice si juridice.

5 ani

9. Mandate de executare a sanctiunii
prestarii unei activitati in folosul
comunitatii.

5 ani

(O8]



Directia Serviciul/Biroul/ | Denumirea dosarului (continutul pe | Termenul | Obs.
Compartimentul | scurt al problemelor la care se referd) | de
pastrare
10. Registrul de control operativ 5 ani
curent.
11. Opis alfabetic cu dosarele pe rol. | 5 ani
B. BIROUL 1. Registre agricole. B
AGRICOL 2. Registre agricole centralizatoare. | P
4. Registrul cu evidenta eliberarii P
titlurilor de proprietate.
5. Dari de seama statistice anuale, P
rapoarte privind activitatea agricola.
6. Schite rezultate in urma B
masuratorilor , privind lucrarile
cadastrale.
7. Nomenclator stradal. B
8. Planuri topografice , schite, tabele | P
privind cadastrul funciar.
9. Protocoale de predare-primire P
terenuri agricole si forestiere, intre
unitati administrative teritoriale si
institutii de stat.
10. Registrul de evidenta a cererilor | P
depuse conform legilor fondului
funciar.
11. Registrul de evidentd a P
notificarilor depuse conform Legii
nr. 10/2001.
12. Dosarele administrative ale P
notificarilor depuse conform Legii
nr. 10/2001.
13. Cererile privind reconstituirea P
dreptului de proprietate asupra
terenurilor, depuse in conformitate
cu legile fondului funciar.
14. Registrul de evidentd a P
adeverintelor de proprietate eliberate
conform Legii nr. 18/1991.
15. Dosare contracte de arenda. 90 ani




Directia

Serviciul/Biroul/
Compartimentul

Denumirea dosarului (continutul pe
scurt al problemelor la care se referd)

Termenul
de
pastrare

Obs.

16. Registrul de inregistrare a
contractelor de arenda.

90 ani

17. Registrul cu evidenta
certificatelor de producétor agricol.

90 ani

18. Cotoare certificate de producdtor.

15 ani

19. Fise premergétoare emiterii
titlurilor de proprietate.

15 ani

20. Cereri pentru deschidere de
pozitii de rol in Registrul Agricol,
cereri transmiteri de terenuri,
animale sau alte bunuri ce fac
obiectul Registrului Agricol.

15 ani

21. Cereri privind eliberarea de
certificate de producétor agicol,
bilete de adeverire a proprietatii
animalelor.

5 ani

22. Cereri si adrese intre servicii,
birouri si compartimente ale
Primariei orasului Corabia.

5 ani

23. Cereri si adrese privind persoane
fizice si juridice.

5 ani

24. Documente pentru acordarea
subventiilor: copie act proprietate,
copie carte de identitate, certificat
nastere, adeverinta de salariat, teren,
elev, cerere tip primdrie, etc.

3 ani

C. ARHIVA

1. Registrul de evidenta curentd a
intrarilor si iesirilor unitatilor
arhivistice.

2. Nomenclator arhivistic, inventare,
procese-verbale de predare-primire a
documentelor de la compartimente,
lucrarile Comisiei de Selectionare,
corespondenta cu Arhivele
Nationale, procese-verbale
indrumare-control.




Directia Serviciul/Biroul/ | Denumirea dosarului (continutul pe | Termenul | Obs.
Compartimentul | scurt al problemelor la care se refera) | de
pastrare
3. Registrul de depozit. 30 ani
4. Cereri si adrese privind persoane | 5 ani
fizice si juridice.
5. Cereri si adrese intre servicii, S ani
birouri si compartimente ale
Primariei orasului Corabia.
D.R 1. Registre de intrare-iesire 10 ani
EGISTRATURA | corespondenta.
2. Registre distribuire 5 ani
Corespondenta.
3. Registre de corespondenta prin 5 ani
posta.
[II. URBANISM | A. SERVICIUL | 1. Autorizatii de construire/ P
SI URBANISM esfiintare.
AMENAJAREA 2. Certificate de urbanism pentru P
TERITORIULUI executarea unor lucrari, desfiintari
de constructii, instrdinari, etc.
3. Lucréri de evidenta a autorizatiilor | P
de construire/ desfiintare.
4. Registru de evidenta a P
certificatelor de urbanism,
autorizatiilor de construire/
desfiintare, autorizatiilor de racordari
si bransamente.
5. Proces-verbal de recptie la P
finalizarea lucrdrilor.
6. Planuri urbanistice generale, P
zonale de detaliu, avize, aprobari.
7. Registrul de evidenta a spatiilor B
Verzi.
8. Studii, proiecte, avize privind P
parcurile, zonele verzi, amenajari si
plantatii.
9. Proiecte, avize, acorduri privind P

protectia mediului inconjurator,
desecari, regularizari cursuri de apa.




Directia

Serviciul/Biroul/
Compartimentul

Denumirea dosarului (continutul pe
scurt al problemelor la care se referd)

Termenul
depastrare

Obs.

10. Acorduri, avize privind evidenta
si administrarea domeniului public si
privat.

P

11. Plan de investitii.

12. Studii de fezabilitate, detalii de
executie pentru lucrari de investitii.

aciiae

13. Contracte de concesiune cu
persoanele fizice si juridice.

90 ani

14. Contracte de comodat.

90 ani

15. Contracte de inchiriere cu
persoanele fizice si juridice.

50 ani

16. Matricola pentru evidenta
chiriilor.

50 ani

17. Documente privind esalonarea la
platd a chiriel.

50 ani

18. Rapoarte de specialitate privind
promovarea proiectelor de hotérare
pentru inchirieri, concesiuni, vanzari.

25 ani

19. Autorizatii privind lucrarile de
racorduri si brangamente la retele
publice de apa, canalizare, gaze-
termice, energie electrica, telefonie
si televiziune prin cablu.

25 ani

20. Dosare necesare pentru
acordarea de locuinte A.N.L si
sociale: cerere, acte de identitate,
acte de venituri, declaratii.

25 ani

21. Documente privind rezilierea de
contracte de inchiriere si concesiune.

10 ani

22. Documente necesare pentru
licitatii ce cuprind: anunturi
publicitare, studii de oportunitate,
caiete de sarcini, instructiuni,
procese-verbale de evaluare a
ofertelor, rapoarte ale comisiei de
licitatii privind organizarea $i
desfasurarea procedurii de licitatie.

10 ani




Directia Serviciul/Biroul/ | Denumirea dosarului (continutul pe | Termenul | Obs. |
Compartimentul | scurt al problemelor la care se refera) | de ‘
pastrare |
23. Registrul chirii imobile si 10 ani |
locuinte sociale. |
24. Procese-verbale cu privire la 10 ani |
evacuari, sigilii, spatil. ‘
25. Procese-verbale sau note de 10 ani
constatare. ]
26. Somatii privind plati pentru 10 ani |
debite restante.
27. Instiintare de plata. 10 ani
28. Procese-verbale de contraventie. |5 ani
29. Anunturi incepere de lucrari. S ani
30. Rapoarte de inspectie, adrese si | 5 ani
cereri privind protectia mediului
inconjurator.
31. Propuneri, sesizari, reclamatii §i | 5 ani
cereri cetateni.
32. Cereri si adrese intre servicii, 5 ani
birouri si compartimente ale
Primariei orasului Corabia.
33. Cereri si adrese privind persoane | 5 ani
fizice si juridice.
IV. SERVICIUL | A. SERVICIUL | 1. Raportéri privind functionarii P
RESURSE RESURSE publici catre Agentia Nationald a
UMANE; UMANE SI Functionarilor Publici.
SALARIZARE; SALARIZARE 2. Regulamentul de Organizare si P
PROTECTIA Functionare si Regulamentul de
MUNCII; Ordine Interioara.
SITUATII DE
URGENTA; L.T; 3. Situatii statistice, raportari si P
PROIECTE;: informari.
TELECENTRU:; 4. State functii. P
ASISTENTA 5. Registrul de evidenti a P
ASOCIATII salariatilor.
PROPRIETARI 6. Procese-verbale ale comisiilor de | P

incadrare.




Directia Serviciul/Biroul/ | Denumirea dosarului (continutul pe | Termenul | Obs.
Compartimentul | scurt al problemelor la care se referd) | de
pastrare
7.Rapoarte de evaluare a 50 ani
performantelor profesionale,
individuale ale functionarilor
publici, fise de evaluare a posturilor,
fise de evaluare a performantelor
profesionale individuale.
8. Dosare personale. 50 ani
9. Dispozitii privind incadrari de 50 ani
personal, definitivari de post,
transferari, detasari, pensionari,
desfaceri contracte de munca.
10. Declaratie unica lunara cu privire | 50 ani
la fondul de asigurari sociale, de
sandtate, de somaj, impozitul pe
salarii.
11. State salaril. 50 ani
12. Copii ale statelor de plata. 25 ani
13. Dosare fiscale privind deducerile | 10 ani
personale, declaratiile de venit, fise
fiscale.
14. Declaratii de avere. 10 ani
15. Declaratii de interese. 10 ani
16. Adrese de transfer, adeverinte de | 10 ani
vechime, adeverinte de salariat.
17. Fise de pontaj si fise individuale | 10 ani
de protectie a muncii.
18. Dosare cereri angajare si 5 ani
raspuns.
19. Cereri si adrese intre servicii, 5 ani
birouri si compartimente ale
Primaériei orasului Corabia.
20. Cereri si adrese privind persoane |5 ani

fizice si juridice.




Directia Serviciul/Biroul/ | Denumirea dosarului (continutul pe | Termenul | Obs
Compartimentul | scurt al problemelor la care se referd) | de
pastrare
21. Condica de prezentd a 3 ani
salariatilor.
22. Planificare si cereri privind 3 ani
efectuarea concediului de odihna,
libere si concediul fara plata.
23. Dosare concurs ocupare posturi. | 2 ani
24. Fisa postului. 1 an
B. PROTECTIA | 1. Referate, informari si planul de P
MUNCII masuri privind protectia muncii.
2. Registrul de evidenta a 50 ani
accidentelor de munca.
3. Avize sanitare pentru amplasarea | 10 ani
si functionarea unitatii.
4. Organizarea si functionarea 10 ani
activitatii de paza si P.S.I.
5. Evidenta si exploatarea tehnicaa | 5 ani
autovehiculelor si utilajelor,
intretinere, consumuri.
6. Referate, note, contracte si acte 5 ani
privind aprovizionarea tehnico-
materiala.
7. Cereri si adrese intre servicii, 5 ani
birouri si compartimente ale
Primariei orasului Corabia.
8. Cereri si adrese privind persoane | 5 ani
fizice si juridice.
9. Fise individuale de protectia 3 ani
muncii.
10. Instructiuni securitate i sandtate | 3 ani
in munca.
11. Procese-verbale de control ale 3 ani
organelor ierarhic superioare.
12. Evaluare riscurl. 3 ani
13. Planuri prevenire si protectie. 3 ani
14. Procese-verbale sedinte Comitet | 2 ani

Securitate si Sandtate in Munca.

10




Directia Serviciul/Biroul/ | Denumirea dosarului (continutul pe | Termenul | Obs.
Compartimentul | scurt al problemelor la care se referd) | de
pastrare
15. Planuri masuri si cheltuieli. 2 ani
16. Foi de parcurs si F.A.Z. 1 an
C. SITUATII DE | 1. Dispozitii/ Hotarari ale Consiliului | 10 ani
URGENTA Local privind situatiile de urgenta
(copii).
2. Organizarea si functionarea 10 ani
activitatii privind situatiile de
urgenta.
3. Referate materiale, note, 5 ani
contracte, acte privind aprovizionare.
4. Instructiuni si reglementari 5 ani
interne.
5. Planuri de interventie (plan 5 ani
evacuare, PAAR, plan inundatii,
plan cutremur).
6. Procese-verbale de control ale 5 ani
organelor ierarhic superioare.
7. Fise instructaj situatii de urgentd. |5 ani
8. Evidenta evenimente situatii de 5 ani
urgenta.
9. Planuri masuri si cheltuieli. 5 ani
10. Cereri si adrese intre servicii, 5 ani
birouri si compartimente ale
Primaériei orasului Corabia.
11. Cereri si adrese privind persoane |5 ani
fizice si juridice.
12. Tematica si grafice de instruire. | 2 ani
13. Permise de lucru cu focul. 1 an
14. Foi parcurs. 1 an

11



Directia

Serviciul/Biroul/
Compartimentul

Denumirea dosarului (continutul pe
scurt al problemelor la care se referd)

Termenul
de
pastrare

Obs.

V., SERVICIUL
IMPOZITE $I
TAXE LOCALE

A.
CONSTATARE
IMPUNERE
IMPOZITE §I
TAXE LOCALE

1. Dosare fiscal cladiri, teren si auto
pentru persoane fizice:

- declaratie de impunere

- act proprietate in original sau copie
- proces-verbal de impunere

- ingtiintare de plata

- declaratie de scoatere din evidenta
a mijloacelor de transport

- certificat de radiere

- nota de constatare

- proces-verbal de verificare.

P

2. Dosar cladiri si teren pentru
persoane juridice:

- declaratie de impunere cladiri s1
teren

- act proprietate in original sau copie
- proces-verbal de impunere

- instiintare de plata

- certificat de radiere

- proces-verbal de verificare

- copie act identitate.

3. Matricola de rol pentru cladiri,
teren si mijloace auto.

4. Dosar taxa auto cu urmatoarele
acte:

- declaratie taxa mijloace de
transport

- contract de vanzare-cumpdrare in
original sau copie

- copie carte de identitate

- proces-verbal de impunere

- cerere de radiere.

30 ani

12



Directia Serviciul/Biroul/ | Denumirea dosarului (continutul pe | Termenul | Obs.
Compartimentul | scurt al problemelor la care se referd) | de
pastrare

5. Dosar privind scutirea de taxe si 10 ani

impozite:

- veterani

- vaduve de veterani

- revolutionari

- detinuti politici

- persoane cu venituri mici.

6. Registru intrare-iesire 10 ani

corespondenta.

7. Referate privind emiterea 10 ani

borderourilor de scadere impozite

cladiri si taxe auto conform actelor

de vanzare si certificatului de

radiere.

8. Certificate valoare impunere 10 ani

(cerere, eliberare).

9. Adrese inaintare dosare fiscale. 10 ani

10. Certificate de rol — exemplarul 10 ani

ne: 2

11. Cereri si adrese intre servicii, S ani

birouri si compartimente ale

Primariei oragului Corabia.

12. Cereri si adrese privind persoane | 5 ani

fizice si juridice.

13. Borderou de distribuire a 2 ani

adreselor si cererilor.

14. Confirmari de primire. 1 an
B. EXECUTARE | 1. Registru somatii. 10 ani
SILITA

2. Transferuri amenzi. 10 ani




Directia

Serviciul/Biroul/
Compartimentul

Denumirea dosarului (continutul pe
scurt al problemelor la care se refera)

Termenul
de
pastrare

Obs.

3. Dosar urmarire debite:

- Instiintare de plata

- somatii

- titlu executoriu

- adresa instiintare poprire

- proces-verbal sechestru si anexele
nr. 1 sinr. 2

-publicarea bunurilor mobile/imobile
- proces-verbal licitatie

- proces-verbal cheltuieli executare
- adresd de confirmare debite

- restituiri amenzi

- proces-verbal privind comunicarea
somatiei

- decizii de instituire si ridicare a
masurilor asiguratorii

- proces-verbal privind trecerea in
proprietatea statului imobile supuse
executarii silite

- proces-verbal de constatare a
insolvabilitatii

- proces-verbal de scadere din
evidentd a obligatiilor fiscale

- procese-verbale de predare- primire
bunuri mobile si imobile.

10 ani

4. Cereri si adrese intre servicii,
birouri si compartimente ale
Primariei oragului Corabia.

5 ani

5. Cereri si adrese privind persoane
fizice si juridice.

5 ani

6. Chitantiere — exemplarul nr. 2.

5 ani

7. Chitante si borderou desfasurator
al incasarilor.

5 ani

8. Borderou debite — scaderi.

5 ani

14



Directia Serviciul/Biroul/ | Denumirea dosarului (continutul pe | Termenul | Obs.
Compartimentul | scurt al problemelor la care se referd) | de
pastrare
VI. BIROUL A. BIROUL 1. Buget de venituri si cheltuieli p
BUGET, BUGET, anual aprobat.
FINANTE, FINANTE, 2. Dare de seama contabild anuala. P
CASIERIE, CONTABILITATE | 3 Fise de evidentd a mijloacelor P
CONTABILITATE fixe, inventar anual.
4. Bilant contabil anual (cu lucrari, |P
anexe).
5. Listele cu evidenta si inventarierea | P
patrimoniului din domeniul public si
privat.
6. Procese-verbale de verificare a 15 ani
gestiunil.
7. Acte banca, extrase de cont, note | 10 ani
contabile, ordine de plata si
documente justificative privind
efectuarea de plati.
8. Acte casa: note contabile si 10 ani
documente justificative privind
efectuarea de plati.
9. Inventare materiale detinute. 10 ani
10. Fise de cont analitice si sintetice. | 10 ani
11. Dari de seamd trimestriale. 5 ani
12. Balante de verificare analitice si | 5 ani
sintetice trimestriale.
13. Cotoare CEC, chitantiere, 5 ani
borderou debite-scaderi, foi de
varsamant.
14. Cereri si adrese intre servicil, 5 ani
birouri si compartimente ale
Primariei orasului Corabia.
15. Cereri si adrese privind persoane | 5 ani
fizice si juridice.
B. CASIERIE 1. Registru de casa. 10 ani
2. Chitantiere. 3 ani




Directia Serviciul/Biroul/ | Denumirea dosarului (continutul pe | Termenul | Obs.
Compartimentul | scurt al problemelor la care se referd) | de
pastrare
VIL A. ASISTENTA | 1. Dispozitii de incetare a raportului | 50 ani
COMPARTIMENT | SOCIALA de muncai al asistentilor personali.
QSICSITAEI}TA i Rfegistrul Qe evidentd al dosarelor | 10 ani
e ajutor social.

3. Anexe, centralizatoare cu 10 ani

beneficiari care primesc ajutor

social.

4. Anchete sociale minori inculpati. | 10 ani

5. Anchete sociale propuneri 10 ani

incredintare si reincredintare minori,

in familia largita.

6. Anchete sociale efectuate la 10 ani

solicitarea persoanelor fizice si

institutii cu responsabilitati in

domeniul social.

7. Anchete sociale privind asistenta | 10 ani

sociala la persoane varstnice,

persoane cu dizabilitati.

8. Rapoarte statistice, informari 5 ani

privind asistenta sociala.

9. Registrul alocatii de stat (Legea 5 ani

61/1993 rerepublicata).

10. Borderou alocatii de stat, alocatii | 5 ani

de sustinere a familiei, alocatii nou-

nascuti.

11. Registrul de evidentd a dosarelor | 5 ani

de alocatie de sustinere.

12. Cereri, copii acte de Stare Civila, | 5 ani

fise de calcul si alte documente

necesare pentru acordarea ajutorului

social.

13. Rapoarte statistice lunare. S ani

14. Hotarari plasament minori. S ani
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Directia

Serviciul/Biroul/
Compartimentul

Denumirea dosarului (continutul pe
scurt al problemelor la care se referd)

Termenul
de
pastrare

Obs.

15. Cereri, copii acte de Stare Civild
privind acordarea alocatiei nou-
ndscuti, alocatii de stat.

5 ani

16. Cereri, anchete sociale,
certificate ale Comisiei de Expertiza,
copii acte de Stare Civila, pentru
acordarea de indemnizatii de
insotitor, persoane cu handicap.

5 ani

17. Anchete sociale privind asistenta
sociala la persoanele cu handicap.

5 ani

18. Rapoarte statistice semestriale
catre Directia Generala de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului privind
numarul de asistenti personali.

5 ani

19. Cereri, copii acte de Stare Civila,
adeverinte de venituri, adeverinta
elev, copie livret familie, copii
hotarari judecatoresti, cupon alocatie
de stat, copie Dispozitie pentru
acordarea de alocatie de sustinere a
familiei.

5 ani

20. Cereri si adrese intre servicii,
birouri si compartimente ale
Primariei orasului Corabia.

5 ani

21. Cereri si adrese privind
perosoane fizice si juridice.

5 ani

22. Cerere pentru instituirea
curatelei, copii acte de identitate,
copii acte de proprietate, certificate
de Incadrare intr-un grad de
handicapde la medicul specialist care
stau la baza instituirii curatelei
minorilor sau a persoanelor majore.

3 ani
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Directia

Serviciul/Biroul/
Compartimentul

Denumirea dosarului (continutul pe
scurt al problemelor la care se refera)

Termenul
de
pastrare

Obs.

VIII.
COMPARTIMENT
EXPERT RROMI

A. EXPERT
RROMI

1. Situatii statistice anuale.

P

2. Anchete sociale privind cetdtenii
de etnie roma.

5 ani

3. Cereri si adrese privind perosoane
fizice si juridice.

5 ani

4. Cereri si adrese intre servicii,
birouri i compartimente ale
Primaériei orasului Corabia.

5 ani

[X.
COMPARTIMENT-
SERVICIUL
PUBLIC
COMUNITAR DE
EVIDENTA
INFORMATIZATA
A PERSOANELOR

A. STARE
CIVILA

1. Legi, Decrete, Hotarari,
Ordonante de Guvern, instructiuni,
circulare privind activitatea de Stare
Civila, regulamentul de organizare si
functionare a Serviciului Public
Local de Evidenta a Persoanelor.

2. Inventare, lucrari de selectionare
si procese-verbale de predare-
primire a documentelor la arhiva,
corespondenta cu Serviciul Judetean
Olt al Arhivelor Nationale.

3. Registrul de evidenta a
stampilelor si sigiliilor aflate in
folosinta precum si a celor scoase
din uz.

4. Mentiuni de retragere, renuntare
sau dobandire a cetdteniei romane,
casatorii, divorturi, decese
inregistrate sau survenite in
strainatate.

5. Registre cu acte de stare civila
(nastere, casatorie, deces, divort,
adoptie, schimbare de nume).

6. Registru — opis ale actelor de stare
civila.
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Serviciul/Biroul/
Compartimentul

Denumirea dosarului (continutul pe
scurt al problemelor la care se referd)

Termenul
depastrare

Obs.

7. Registrul de evidenta a registrelor
de Stare Civila din arhiva proprie.

P

8. Registre privind gestionarea
certificatelor de stare civila.

100 ani

9. Liste de evidenta cu privire la
atribuirea, Inscrierea si gestionarea
codului numeric personal.

90 ani

10. Certificate medicale
constatatoare de nastere, sentintele
judecatoresti de inregistrare tardiva,
Hotarari privind adoptiile, aprobari
de transcriere, intocmiri ulterioare
care au stat la baza Inregistrarii
nasterii (inclusiv cele din
strainatate).

50 ani

11. Declaratiile de casatorie si alte
acte care au stat la baza incheierii
céasatoriei, inclusiv decizii $i
documente care au stat la baza
incuviintarii incheierii casatoriei,
inainte de implinirea varstei de 18
ani, ori intre rude pana la gradul IV
de rudenie, aprobari de
transcrieri,etc.

50 ani

12. Certificate medicale de
constatare a decesului, adrese,
declaratii care au stat la baza
intocmirii actelor de deces, sentinte
judecatoresti privind rectificarea,
completarea si anularea actelor de
deces.

50 ani

13. Documente de transcriere pentru
aprobare la Inspectoratul National
pentru Evidenta Persoanelor.

50 ani

14. Documente care au stat la baza
modificarilor statului civil: hotarari
judecatoresti.

50 ani
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Denumirea dosarului (continutul pe
scurt al problemelor la care se refera)

Termenul
de
pastrare

Obs.

15. Acte care au stat la baza
inscrierii pe actele de Stare Civila a
unor modificari 1n statutul civil al
persoanei (declaratii de recunoastere
ulterioara a nagterii, sentinta
judecatoreasca de tagada paternitatii,
de stabilire a filiatiei, de Tncuviintare
a pastrarii numelui in caz de divort,
de schimbare a numelui sau
prenumelui pe cale administrativa,
de desfacere a adoptiei, recunoastere
a actelor de Stare Civila).

50 ani

16. Documente privind aprobari
referitoare la Tnscrierea unor
mentiuni in actele de Stare Civila
(adoptie, desfacere a casatoriei in
strdindtate, texte de mentiuni).

50 ani

17. Cereri privind dispozitii si
circulare comune pe linie de stare
Civila transmise de Inspectoratul
National pentru Evidenta
Persoanelor 1n teritoriu, adresa
privind disparitia Tn alb a unor
certificate de Stare Civila din cadrul
Consiliilor Locale.

50 ani

18. Cotoare procese-verbale de
constatare a contraventiei.

10 ani

19. Registrul de evidenta a livretelor
de familie.

10 ani

20. Registrul de evidentd a
contraventiilor aplicate prin procese-
verbale.

5 ani

21. Cereri, adrese privind eliberarea
extraselor de uz oficial si a altor date
de stare civila.

5 ani




Directia Serviciul/Biroul/ | Denumirea dosarului (continutul pe | Termenul | Obs.
Compartimentul | scurt al problemelor la care se refera) | de
pastrare
22. Extrasele din actele de Stare 5 ani
Civila.
23. Borderouri de insotire a 5 ani
comunicarilor de nagtere, precum si
borderourile de inaintare a actelor de
identitate pentru persoanele
decedate, borderouri cu alte activitati
pe linie de stare civild, borderouri cu
livretele militare ale decedatilor sub
50 ani si borderouri cu buletine
statistice (nasteri, casatorii, decese).
24. Referat cu rezultatele 5 ani
verificarilor dosarelor de Stare Civila
de la instanta.
25. Plan de munca / de masuri / de 5 ani
activitate intocmit lunar, trimestrial
si semestrial.
26. Cereri si adrese privind 5 ani
perosoane fizice si juridice.
27 Cereri si adrese intre servicii, 5 ani
birouri si compartimente ale
Primaériei orasului Corabia.
28. Fisa postului. 2 anide la
intocmire
X. AUDIT A. AUDIT 1. Raport de audit anual. B
2. Planul de audit anual. I
3. Procese-verbale de constatare. 5 ani
4. Note de constatare. 5 ani

INTOCMIT,

GEORGETA - MARIA DAVID



