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ROMANIA Nedlogin 2297 012

JUDETUL OLT

CONSILIUL LOCAL PLESOIU

HOTARARE
Reflla aprobarea Nomenclatorului arhivistic al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Plesoiu judetul Olt.

Avand in vedere:
- Raportul nr.1778 din 9.04.2012 prin care sc propune reactualizarea
Nomenclatorului arhivistic .
- Prevederile art.8 alin.2 din Legea nr.16/1996 privind Arhivele Nafionale.
- Avizul comisiilor de specialitate din cadrul Consilinlui Local Plesoiu.
- Intemeiul art.45 alin.1 din Legea nr.215/2001 privind administratia
publicd locald cu modificirile si completarile ulterioare;

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI PLESOIU
HOTARASTE

Art.l. Aprobad Nomenclatorul Arhivistic al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Plegoiu conform ANEXFEI, care face parte integrantd din
prezenta hotarire.

Art.2 Abrogd Hotardrea Consiliului Local nr.12. din 14.07.2000 privind
aprobarea nomenclatorului arhivistic .
Art.3 Responsabilul cu lucriirile de arhiva va duce la indeplinire prezenta
hotérdre.
Art.4.Prezenta hotiirdre se va comunica:
- Institutiei Prefectului judetul Olt
- Primarului comunei Plesoiu
- Dnei Schiopu Aurelia persoand responsabild cu lucririle de arhiva.
- Directiei Judetene a Arhivelor Nationale

PRESEDINTE DE SEDINTA
CONTRASEMNEAZA
Secretar
C Zen Giavrild
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ROMANITA SE CONFIRMA

JUDETUL OLT SEF SERVICIUL JUDETEAN OLT
COMUNA PLESOIU AL ARHIVELOR NATIONALE,
PRlMAR_lA PROF.BOGDAN BADITOIU

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC
Aprobat prin H.C.L. nr.11 din 12.04.2012

Compartimentul ' Denumirea dosarului(continutul pe scurt al Termen Obs.
| Problemelor la care sc refera) pastrare

A.SECRETARIAT 1. Hotéréri ale Consiliului Judetean,dispozitii | P
ale Presedintelui Consiliului Judetean,decizii
ale delegaticl Permanente,ordine ale
prefectului ,acte §i precizéri cu caracter
normativ §i registre pentru urméirirea
acestora.

2. Procese verbale ale sedintelor Consiliului | P
local projecte de hotiréri, rapoarte si avize ale
comisitlor de specialitate ale Consiliului
local informarea anuald | hotirdn ale
consiliului local.

3. Procese. hotérdri rapoarte,situatii, P
centralizatoare

corespondentd privind desfasurarea alegerilor
eencrale si locale.

4. Procese verbale,proiecte de P
hotardri,rapoarte si avize.rapoarte privind
constituirea Consiliului Local.

5. Registrul de evidentd a hotérdrilor F
adoptate de Consiliului Local.

6.Registrul de evidenta a dispozitiilor emise P |
de primar.

7.Registrul special pentru consemnarea P
obiectiilor privind legalitatea hotararilor
adoptate de Consiliul Local.

8.Dispozitii emise de primarul comunei s P -
adrese de Tnaintare cétre Prefecturi.

9 Regulamente de organizare si functionare P
de ordine interioari.

10.Procese verbale hotariri P
Jninute.adrese, liste in legiturd cu organizarea
de referendum,aduniri populare.

1 1.Note de constatare.procese verbale P
referitoare la indrumare si control pe linie de g
administrafie publica.




12 Registrul unic de control

13 Diri de seami statistice ,centralizatoare
privind recensamintul populatiei si evidenta

| statistica a migcarii populatiei.
_ 14 Registrul de evidentd al salariafilor

|

o=

| 15 .Nomenclatorul

arhivistic,inventare,proces-verbal de predare
Selectionare, luctiri de
selectionare,corespondenta cu arhivele

J

16.Registrul de intrare iesire al unitatilor

| arhivistice

1 7. Registrul de depozit arhiva.

30 ani

CS

18.Organigrama, statul de funetii pentru
aparatul propriu gi unitifile subordonate.

S0 ani

19.Dosare de personal.contracte de munca
individuale,referate,avize,caracterizari, fise
privind aprecierea,miscarea si incetarea
activitafii personalului contractual,

50 ani

20.Dosare profesionale ale functionarilor
publici,referate avize,caracterizari, fise
privind aprecierca,migcarea si incetarea
activitatii functionarilor publici.

50 ami

21.Procese verbale,tabele,lucrari scrise
privind concursul pentru ocuparea posturilor
vacnate perfectionarea si promovarea
personalulul contractual si al functionarilor
publici.

30 ani

22.Registrul evidenta contractelor de arendi

S0 anmi

23 .Contracte de arendi a terenurilor

50 and

24.Cerer1 pentru deschiderea procedurii
succesorale,sesiziri privind deschiderea

25 ani

25.Registru pentru evidenta succesiunilor

26.Carnetul de mobilizare si programul de
aprovizionare rationalizald a populaiei,

25 ani

27.Listele electorale

[ 70 ani

25.Repgistrul de intrare —iesire a
corespondentel

| 10 ani

28.Declaratii de avere si declaratii de interese
ale alesilor locali i ale functionarilor publici.

10 ani

28.Rapoarte de activitate ale cponsilierilor
locali,primar gi viceprimar.

10 ani

29.Registrul de inregistrarc a
cererilor,reclamatiilor,sesizirilor si
propunerile cetitenilor privind accesul la
informatii de interes public.

10 ani

30.Registrul de evidentd a autorizatiilor de

| 10 ani




functionare a asociatiilor familiale si
persoane fizice

. 31.Corespondentd cu alte institutii | Sani
32.Cereri gl adrese privind planiticarea 5 ani
concediilor de adihnd
33.Cereni si adrese privind eliberarea de 5 ami
adeverinli.dovezi.copii ale adeverintelor gi
| dovezilor eliberate
| 34.Planul de organizare a pazei 5 ani
proprii,asigurarea linistii si ordinii publice si
alte documente ce privesc asigurarea pazei pe
FAZA COMunG.
33.Condicads prezentd | 3 ani
36.Condica de corespondenta | 3 ani
B.URBANISM SI 1.Déri de seami.rapoarte | P
ACHIZITIT statistice,chestionare privind activitatea de
PUBLICE urbanism

2.Registrul de control privind activitatea de 2

urbanism si amenajarea teritoriului.

3. Autorizatii de construire sau desfiintare si | P

ceritificate de urbanism

4 Registrul de evidentd a autorizaliilor de P

constructie si a certificatelor de urbanism

5.Planul urbanistic general 5

6.Documentatii privind sursele de apa P

potabild,canalizare.statii de epurare a apel.

7. Hotardri,studii de fezabilitate.adrese B

privind lucriri de gospodarire comunald.

8.Registrul de evidenta contractelor de 20 ani

inchiriere,concesionare ,executarea unor

lucrari.

9 Hotirdri,procese verbale privind 90 ani

organizarea de licitatii pentru inchirierea

Jeoncesionareaarendarea unor bunuri aflate

in patrimoniul consiliului local sau

achizitionarea de bunuri pentru consiliul

local,

10.Adrese preciziri s alte documente 10 ani

privind activitatea de urbanism

11.Situatia privind inspectia in constructii 5 ani

12. Adrese privind Instiintéri privind 5 am

| regularizarea autorizatiei de construire.

C.AGRICULTURA | 1.Registre agricole P
FOND FUNCIAR 2 Registrul agricol centralizator | P

3.Hotéréri,anexe,cereri privind reconstituirea | P

dreptului de proprietate asupra terenurilor

Jpunerea in posesie,cereri §i acte doveditoare

pentru deschiderea de rol agricol




4 Planuri topogralice privind cadastrul
funciar.

5.Recensamantul agricol al animalelorsi
utilajelor agricole

6.Diri de scama statistice cu privire la
efectivele de animale miscarea si productia
de animale,suprafete de teren cultivate si

| productii obtinute,

7.Procese verbale,copii acte,privind _
atribuirea de teren arabil $i piadure conform
Legii nr.247/2005.

8.Corespondent privind fondul
funciar,evidenta eliberdrii titlurilor de
proprietate

9. Actiuni judecétoresti

10.Registrul pentru transcrierea proprietatii
animalelor

11.Rapoarte statistice privind sectorul
zootehnic prevenirea si combaterca bolilor
produse de animale.

12.Cereri pentru eliberarea certificatelor de
producétor gi procesele verbale privind
eliberarea certificatelor de producator

13. Registrul de evidenta certificatelor de
producitor

15 ani

14.Hotaréri cu privire la administrarea
pasunirlor,islazurilor comunale,taxe de
pisunat Intrefinerea §i folosirea acestora.

10 ani

15.Copit de pe adeverinte ,certificate de rol
eliberate

10 ani

| 16.Cereri,adrese

referate, reclamatii,sesizari,rispunsuri privind
solutionarca si cxaminarea acestora.

D.FINANTE

CONTABILITATE

1.Ordine, instructiuni,regulamente, norme
metodologice cu confinut financiar-contabil
si de control

2.Dare de seamd contabild anuala

3.Bugetul local de venituri si chltuicli aprobat

4. Acte financiare privind investifiile efectuate

5.Registrul de inventar privind bunurile
administrate la nivelul localitégii.

o | g

6.Listele cu evidenta si inventarierea
patrimoniului din domeniul public i privat

o

7.Matricola de evidentd a mijloacelor de
transport,cladiri si terenuri.

8. Adrese,tabele, procese verbale privind
organizarea licitatiilor,prezentarea ofertelor si
adjudecarea concesionfrilor pentru

constructii din domeniul public, contracte de |

90 ani




| inchiriere,contracte de concesiune

9 State de platd pentru aparatul propriu de
lueru a alegilor locali i a unitdtilor aflate in
subordine.

S0 ami

1L Registrul unic de contro cu privire la
evidenta impozitelor si zaxelor locale pentru
persoane fizice si juridice

25 am

11.5tate de platd privind ajutorul
social.indemnizatiile pentru persoane cu
handicap,indemnizatii ajutoare de urgentd sau
10 aniajutoare de inmormé.ntare

10 ani

12.Borderouri de debite-scaderi pentru
impowitele pe cladiri si terenuri,taxe mijloace
de transport si procese verbale de
contraventii.lista de ramasita,lista de
suprasolviri

10 ani

13.declaratii lunare privind impozitul pe
salarii,somaj §1 contribufia pentru asigurari de
sanifate.

| 1 I:flhemi

| 14.Declaratii de impunere pentru persoanele

fizice si juridice,certificate de atestare
fiscald,adrese de infiintare poprii,titluri
executorii.

10 ani

15.Procese verbale de evrificare gestinne
note de contatare efectuate de organele
fiscale.

10 ani

16.Proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli.

10 am

17 Acie de banci, trezorerie,extrase de
cont,foi de virsdmént,ordine de plati,acte
justificative privind efectuarea de plati.

10 ani

18.Déri de seamd contabile

trimesiriale deschideri de credite.note
justificative cu privire la solicitarea de sume
defalcate corespondenta privind executia
bugetului local.

10 am

19.Registrul de casi borderouri,chitante si
alte acte privind evidenta incasarilor si
cheltuielilor. Ordonantéri.

10 ani

20.Registrul de evidenta imprimafelor cu
regim special.

10 ani

21.Registrul pentru evidenta veniturilor si
cheltuielilor,monitorizarea cheltuiclilor de
personal.

10 ani

22.Extrase de rol cu privire la Incasarea
impozitelor §i taxelor locale pentru persoane
fizice si juridice,

10 ani

23.Note de receplie privind lucririle de
intretiencre §i reparalii la constructii i
instalatii din administrarea conailiulul

10 ani




local,asigurarea de
carburant.combustibil energie electrica.

24 Liste privind casarea unor bunuri si 10 ani
scoaterea lor din inventar
| 25.Situatia numdrului de personal 10 ani
26.Radieri si inscrieri mijloace de transport 10 ani
27.Ddri de seami contabile lunarel( ani 10 ani
28 Instiintari de plata,confirmiri debite 10 ani
29.Foi de parcurs 2 ani
30.0rdine de serviciu si delegatii pentru 2 ani
deplasari in interes de serviciu.
29.Note de receptie,bonuri de miscare a 2 ani
bunurilor,bonuri de transfer bani,carnete
CEC de ridicare de numerar,chitantiere bilete
de intrare spectacol,avize expeditic. |
31.0rdine de serviciu gi delegatii pentru 2 ani
deplasari in interes de serviciu
E.STARE CIVILA | 1.Registre cu acte de stare civila privind B
nasterile,casitoriile si decesele.
2.Registrul de evidenta certificatelor de E
nagtere,cisitorie 5i deces.
3.Situatii statistice anuale anuale privind P
_activitatea de stare civild.
4 Cereri,copil acte de stare civila privind P
incuvintarea adoptiilor .
3,Liste cu coduri numerice personale 90
6.Circulare privind activitatea de stare civild | 50 ani
7.Registrul de control al activitatii de stare 30 ani
civild
8.Cereri,copii acle de stare civild care au stat | 30 ani CS
| la baza Inregistririi nasterii
9. Cereri.copii acte de stare civili, 30 ani CS
publicatii,certificate prenuptiale care au stat
la baza inregistrarii cAsitoriilor,
10.Cereri,copii acte de stare civild,certificate | 30 ani CS
medicale care au stat la baza Inregistrarii
deceselor.
11.Sentinte judecatoresti privind rectiicarea 30 ani
actelor de casatoric hotariri de divort.
12.Declaratii de recunoastere ulterioara a 30 ani
nasterii copiluluisentinte judecatoresti de
tdgadd a partaternitdtii,stabilirca
filiatiei, Ancuvintarea numelui,schimin de
nume,decizii de dncuvintare a adoptiei,de
renuntare,de retragere sau dobindire a
| cetdteniei.
13.Registrul de evidenti a livretelor de 25 ani
familie
14.Registrul intrare iesire a corespondentei 10 ani




de stare civild

15. Adrese ,cereri jﬁ-ivind eliberarea
certificatelor de cisatorie,de nastere side
deces.

16.Extrase pentru weul organelor de
stat.comunicitl de
nastere,ciisitorii,decese, borderouri de
Inaintare a buletinelor de identitate $i
livretele militare ale decedatilor buletine
statistice.

| F.ASISTENTA
| SOCIALA

1.Rapoarte statistice privind prestatiile
sociale Inaintate Agentiei de Prestafii Sociale

P

2. Hotdrdri,certificate medicale,adrese privind
Incadrarea persoanslor intr-un grad de
perseane cu handicap.

G0 am

3. Registrul unic de evidentia minorilor cu
handicap g a persoanelor majore cu handicap

90 ani

4. Anchete sociale,corespondenta cu
institutiile de asistentd sociald

10 ani

| 5.Registrul de evidentd a cererilor de venit
minim garantat conform legii 416/2001.

10 am

de stat penfru copii conform Legii 61/1993.

6.Registrul de evidentd a cererilor de alocatie |

10 ani

7.Registrul de evidentd a cererilor de alocail
complementare $i de sustinere pentru familia
monopareniald conform Legii 277/2010.

& Registrul de evidentd a cererilor de ajutor
de urgenta

10 ani

10 ani

9.Registrul de evidenia a cererilor ajutor de
inmormantare

10 ani

10.registrul de evidenta a cererilor de alocatii
pentru cregtere copilului pénd la 2 ani sau 3
ani pentru copilul cu handicap conform OUG
148/2005 modificatd prin OUG.111/2010.

10 ani

| 11.Registrul de evidentd a cererilor de ajutor
pentru incélzirea locuintei conform OUG
5/2003 modificata prin OUG 86/20110.

10 ani

12.Cereri,declaratii,anchete sociale,fise de
calcul ,cu privire la stabilirea ajutorului social
Legea 416/2001 modificatd prin Legea
nr.276/2010.

10 ani

13.Cereri.anchete sociale.acte doveditoare cu
privire la stabilirea ajutorulu de urgenta.

10 ani

14 Borderori cu privire la depunerea
dosarelor de alocatii de stat pentru copii
Legea 61/1993

10 ani

15.Cereri,declaratii.anchete sociale cu priivre
la stabilirea dreptului la alocatia familiald
complementari i a alocatiei de sustinerea
pentru familia monoparentala.

10 am




16.Borderouri privind depunerea dosarelor de
indemmnizatii de concediu de cresterea
copilului pdni la 2 ani sau 3 ani pentru
copilul cu handicap

10 ani

17.Cereri,declaratii .acte doveditoare cu
privire la stabiliorea ajutorului pentru
incilzirea locuintei,conform OUG 5/2003
modificatd prin OUG 86/2010.

| G.SERVICIUL
YOLUNTAR
PENTRU SITUATII
DE URGENTA

1.Ordine,Instructiuni,regulamente, Norme
metodologice;note de constatare privind
situatiile de urgentd

2.Organizarea §i pregétirea Comitetului local
pentrua situatii de urgenta

| 3.Plan de protectie civild

4 Plan de aparare Impotriva
inundatitlor,gheturilor si poludrii accidentale.

5.0rganizarea §i Inzestrarea Serviciului
Voluntar pentru situatii de urgentd

6.Regulamentul de organizare si functionare
a Serviciului Voluntar pentru situatii de
urgentd

7.Registrul istoric al serviciului Voluntar
pentru situatii de urgenta

8.Planuri pentru interventia Serviciului
Voluntar pentru situatii de urgentd

9, Programe de misuri studii,rapoarte privind
= 3 )

prevenirea $i combaterea poludrii mediului

Inconjuralor.

10.Registrul de evidents a participarii la
pregitirea profesionaldp si calificativele
obtinute.

11.Registrul de note de anuntare si de
eviden(3 a interventiilor.

| 10 ani

12.Registrul de control

10 ani

13.Programul de mésuri in vederea acordirii
asistentei pentru prevenirea situatiilor de
urgenti la gospodariile populatiei.

10 ani

14.Carnetele cu consultiirile rezultate din
controale.

5 ani

15.Corespondetd cu Inspectoratul pentru
situatii de urgenti.

5 ani

H.BIBLIOTECA

1.Registrul de organizare $i migcare a
fondului bibliotecii

2.Registrul fondului bibliotecii

3.Registrul de evidentd cititori

10 ani

| 4.Fize bibliotecd cifitori

Presedinte de sedinta |

sgcretar



