ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA
COMUNA PROVITA DE SUS
CONSILIUL LOCAL

din cadrul aparatului de specialitate|al

Vazéand:

- Referatul de aprobare
nr.3199/16.08.2017

4 Raportul de specialitate a persoanei (e
Elena, inregistrat cu nr3198.16.08.2017.
Avénd in vedere prevederile:

ulterioare;

nr. 215 /2001 privind administratia publici
ulterioare.

mediului;

al Primaﬁdui

i

-+ art.8 din Legea Arhivelor Nationale nr.]|

Consiliul Local al comunei Provi
4 Comisia Buget, Finante, Amenajéri| te

HOTARARE

privind aprobarea Nomenclatorului arhivisti¢ p

entru documentele create de compartimentele
Primarului comunei Provita de Sus

comunei Provita de Sus inregistrat cu

»oate cu atributii de secretar, doamna Cernat

5/1996, republicati, cu modificari si completari

1 art.12 din Instructiunile privind actjvitatea de arhivd la creatorii si detindtorii de
documente aprobate de conducerea Arhiy

in temeiul art. 36, alin. (9), art. 45 alin. |
lofald, republicati, cu modificari i completdri

elor Nationale prin Ordinul nr. 217 /1996.
, art. 47 , art. 115, alin. (1), lit. ,,b” din Legea

ta de Sus, format din comisiile:
ritoriale si Urbanism, Ecologie §i Protectia

13, Juridic, Relatii cu cetétenii;

+ Comisia pentru Administratia Publica I.o

Hotar:

Art. 1
conform Anexei Nr. 1 care face parte integrantd

2017 abrogand Hotirarea Consiliului Local nr.4

arhiyistic al aparatului de specialitate al primarul

<+ Comisia pentru inva‘;émént, Sanatate, Culi

¢

- Se aprobd Nomenclatorul
comﬁ?artimentele din cadrul aparatului de specidlitate al Primarului comunei Provita de Sus,

Art. 2 - Prevederile prezentei hotérari s¢

urd, Protectie sociald, Tineret i Sport;

ste:

arhivistic pentru documentele create de

din prezenta hotérére.

vor aplica incepand cu data de 1 septembrie
27.02.2013 privind aprobarea Nomenclatorului
i comunei Provifa de Sus.




Prov

persc

Nr. |
Data

Art. 3 - Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei

ita de Sus vor asigura ducerea la indeplinire
Att. 4 - Secretarul comunei Provita de Sus
yanelor interesate . |

a prezentei hotarari.
, va comunica prezenta Hotdrare institutiilor si

Presedinte de sedintd
Consilier,
Gaman Dorel

Qe

35
26,08 Qolt

Delegat cu atributii de secretar,

Cernat Elena
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ROMANIA : ‘ 20 —- D 1;
JUDETUL PRAHOVA ANEXA 1LAH.CL. 3% 25 0J. Rl
COMUNA PROVITA DE SUS

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC
AL DOCUMENTELOR CREATE DE (¢COMPARTIMENTELE DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI DIN
COMUNA PRQVITA DE SUS

Denumirea dosarylui (continutul pe scurt al problemelor

Compartiment Nr. [la care se refera). Termen de
crt Astrare
1 [Registrul general intrjre —iesire . 30 ani
2 |Registrul unic de ¢onfrol . Permanent
3 [Documente referitparg la organizarea si desfisurarea Permanent
alegerilor .
4 |Liste electorale alegeri locale / generale . S ani
5 |Dispozitiile primdrullii . Registrele de evidentd a Permanent
A.SECRETARIAT dispozitiilor si comuficarea lor .

6 |Hotéararile Consiliulyyi Local . Registrul de evidential ~ |Permanent
hotérarilor si comunigarea acestora .
7 [Dosarele de sedintd privind activitatea Consiliului Permanent
Local .Hotérari , proigcte de hotdrari ,procese verbale de
sedintd , anunturi privind transpareta decizionali ,alte
documente dezbatute|in cadrul sedintelor.

8 [Procese verbale, sedinte comisii de specialitate si Permanent
prezenta membrilor cpmisiilor de specialitate din cadrul
Consiliului Local |

9 |[Rapoarte de activitatejale primarului viceprimarului, Permanent
consilierilor localil
10 [Declaratii de avere si fle interese ale primarului, Permanent

viceprimarului , consjferilor locali si functionarilor
ublici. Registre d¢ inregistrare a declaratiilor .

1T |Documente privind onganizarea si desfisurarea adunérilor}S ani

publice.

12 [Documente privind ofganizarea si desfigurarea Permanent
recesdmantului populatiei, locuintelor, agricol .

13 [Registrul privind ¢xpedierea corespondentei. 10 ani

14 Documente privind evidenta sigiliilor , stampilelor , Permanent

parafelor.




1 [Corespondentd , ordifie ,instructiuni , norme din partea  [Permanent
Consiliului Judetean Prahova si Institufia Prefectului
judetului Prahova|.
2 [Corespondenta, ordirje , instructiuni , norme ale Permanent
autoritatilor .
3 Registrul inregistrri [cereri privind accesul la informatiile |10 ani
de interes public si rejgistrul de petitii.
4 (Cereri si raspunsurile|cu solutionarea lor privind accesul |5 ani
la informatiile de intgres public .
5 [Reclamatii ,propuneri si cereri privind eliberarea S ani
adeverintelor ,certifidatelor pentru cetéiteni / persone
juridice si rdspunsprile cu solutionarea lor . Adrese din
artea persoanelot fizice / juridice .
6 [Corespondentd cu|instantele de judecatd . Actiuni civile , |10 ani
B. SECRETAR citatii, documente priyind solutionarea litigiilor . Hotarari
-RELATII CU civile. Dosare procesiale .
IPUBLICUL, 7 [Registrul special Tnregistrare sesizari privind dezbaterea [Permanent
JURIDIC SI succesorali.
SECRETARIAT 8 [Documente privingd dgzbaterea procedurii succesorale .  [Permanent
Adrese, sesizéri privind dezbaterea procedurii
succesorale .
9 |Aplicarea legislatiei grivind fondul funciar .Procese Permanent
verbale de sedintd|, Hotérari , Ordine , corespondenti
Comisia Judeteang dg fond funciar , OCPI, alte institutii
centrale / locale .
10 [Protocoale de colabotpre cu institutii / autorititi publice  |Permanent
locale/ centrale , roméne /striine .
11 Dosare notificari depyise in baza Legii 10/2001, dispozitii [Permanent
rivind solutionarea .
12 [Contracte de concesiune , administrare , inchiriere terenurilPermanent
constructii proprigtatga comunei Provita de Sus .
13 |nventarul domenfului public si privat al comunei ProvitaPermanent
de Sus .
C. STABE 1 _[Registrul de stare ¢ivild. Evidetd csitorii, decese, nasteri [Permanent
CIVILA 2 _Registrul special de control si predare gestiune . 5 ani
3 [Documente care stau Jla baza inregistririi nasterilor . 100 ani
4 Documente care stau Ja baza inregistrarii casitoriilor. 100 ani
5 |Documente care stau Ja baza inregistrérii deceselor . 100 ani
6 Modificéri survenite i statutul civil al unei persoane 50 ani
.Acte privind cetétenid. Rectificdri, Schimbare nume.
7 _|Listd coduri numernice|personale 100 ani
8 [Evidenta certificatelos) de stare civild pierdute /dispirute . [Permanent
9 Registru evidenta cerfificate de stare civild primite de la [permanent
DJEP — casatori, nasteri, deces.
10 [Documente referitqarg la statutul civil al minorilor . 15 ani
11 Cereri si adrese privinld eliberarea unor certificte de stare |5 ani




civild/ extrase pentrujuz oficial.
12 Registrul inregistriri | acte intrare -iesire stare civila. S ani
13 |Adrese privind necesgrul de materiale ,formulare ,registre. |5 ani
Situatii stare civila.
14 Documente privind desfacerea casatoriilor prin acordul |50 ani
drtilor .Certificat|de|divort .
15 |[Registrul privind ¢liberarea livretelor de familie. S ani
16 [Documente care stau|la baza eliberarii extraselor 100 ani
multilingve.
D. BROTECTIE 1 Corespondenta ,ngte [finforméri pe linie de protectie 10 ani
CIVILA SI civild .
SERVICIUL 2 |Planuri de interventie| ,sinteze ,rapoarte operative ,acte de |10 ani
VOLUNTAR verificare si constatazg .
SITU ATIIVDE 3 Corespondentd ,informari SVSU . 10 ani
PRGENTA 4 |Planuri de interventie|,documente de planificare , 10 ani
coordonare si conducgrea SVSU. Documente de
estiune , stingdtoare|, alte materiale .
5 |Plan de analiz3 si acoperire a riscurilor. Plan de evacuare, [Permanent
Plan de interventie in|cazul procedurii unor dezastre
naturale .
6 [Procese verbale de control , rapoarte de interventie . 10 ani
1 [Documente referitpar la exercitarea atributiilor de 10 ani
autoritate tutelard |
2 |Anchete sociale , rapgarte ,corespondenti AJPIS , 10 ani
DGASPC , alte institutii publice centrale /locale .
3 _Documente privind tutela si curatela . 10 ani
E - SERVICIUL 4 Documente privind agordarea ajutoarelor de urgenti. |5 ani
UBLIC DE 5 [Documente —cereri ,afchete , dispozitii privind acordarea {5 ani
ASISTENTA ajutoarelor sociale|.
SOCIALA Documente privind stabilirea si plata ajutoarelor pentrull0 ani
6 [incélzirea locuintej .
7 [Dosare nominale privind cererile de acordare a alocatiei 5 ani
complementare si pemnitru sustinerea familiei .
8 [Hotarari emise de Conisia pentru protectia copilului. |10 ani
9 Registrul de evidenta & cererilor pentru acordarea alocatieill 0 ani
entru sustinerea familiei si complementare .
10 [Registre de evidentd g cererilor pentru acordarea 10 ani
ajutorului social i a ajutorului pentru incilzirea
locuintei.
11 [Dosare personale ale gsistentilor personali ai persoanei cu|70 ani
handicap .
12 |Dosare nominale privind acordarea ajutoarelor sociale . |10 ani
13 |Dispozitii , anchete , alte documente privind persoanele |10 ani
cu handicap si perspanele aflate in dificultate .
14 [Dosare nominale priyind cererile de acordare a 5 ani
ajutoarelor pentru incglzirea locuintelor .




contraventie in tem

eiu

Legii 50/1991.

15 |Documente privind [gestionarea ajutoarelor primite din {10 ani
artea statului si sfriipitate .
16 [Evidenta privind lucririle executate de beneficiarii 10 ani
ajutoarelor socialg .
F. 1 Registrul cadastral , nggistrul posesorilor. Permanent
F.COMPARTIMENT| 2 [Registre agricolelsi Centralizatorul registrelor. Permanent
AGRICOL 3 (Cereri, rdspunsuri priyvind aplicarea legii fondului 3 ani

funciar .

4 Registrul Inregistrari | contracte de arendi si inchirieri 20 ani

dsuni.

5 [Registrul pentru eyidgnta atestatelor de producitor . Permanent

6 |Atestate de produgétdr (cereri, procese verbale ). 10 ani

7 (Contracte de vanzare|rcumpdrare , succesiune ,donatic  [Permanent
ctc.

8 [Contract de inchirierg pasune . 10 ani

9 KContracte de arenda. 10 ani

10 |AGR-uri i raportari {ehnice lunare ,trimestriale, etc. 5 ani
Evidente efective anithale .

11 [Registrul de evidentd| a ofertelor de vinzare a terenurilor [Permanent
agricole situate in extfavilan .

12 |Documente privind aplicarea Legii 17 /2014 , cereri, 10 ani
oferte de vanzare p?ﬁcese verbale, adeverinte.

13 Documentatii cadastryle, reglementiri juridice terenuri/ [Permanent
constructii propriefatga comunei Provita de Sus .

14 | Dosare nominale | attibuire /retragere teren conform 10 ani
Legii 15 /2003.

15 [Dosare ntocmite in biza Legilor fondului funciar si Permanent
anexe valide .

16 Registrul evidentaleliberdrii titlurilor de proprietate . Permanent

1 | Planul Urbanistic General al comunei Provita de Sus.  [Permanent

2 |Planuri Urbanistice Zpnale si Planuri Urbanistice Permanent
Detaliu . Registrul deinregistriri .

3 Registrul de inregistrari certificate de urbanism . Permanent

4 Registrul de tnregistrari autorizatii de construire / Permanent
demolare .
G. URBANISM 5 [Certificate de urbanism Permanent
6 |Autorizatii de consruite /desfintare Permanent
7 Registrul inregistrare |certificate notare constructic / Permanent
radiere ’

8 [Certificate de notare/radiere constructie , performanti Permanent
energeticd, alte documgente.

9 [Registrul privind confroale si verificiri efectuate de Permanent
comisia de disciplini ih consructii.

10 |Procese verbale de control si procese verbale de 10 ani




1 Registrul de inregistrare contracte de achizitii publice . [Permanent
2 (Contracte de achizitii publice si dosarul de achizitii 10 ani
ublice. 7
iH. JURIDIC 3 [Registrul de inregjstrare contracte directe . Permanent
4 (Contracte directe|si gocumentele aferente. 10 ani
5 lAcorduri de functiongre persoane juridice si fizice . 5 ani
6 |[Rapoarte ,informdri privind investitiile derulate 10 ani
7 [Rapoarte ,informari grivind datoria publicd 10 ani
8 [Rapoarte , informdri |situatii statistice 10 ani
9 Corespondenta institutii publice ,cereri ,rispunsuri , alte |5 ani
documente .
10 [Proiecte tehnice Ipcrgri de investitii , reparatii curente  [Permanent
reabilitiri. |
1 [Dosare personale angajati 70 ani.
2 [State de functii si|state de personal . Permanent
[{3 RESURSE 3 [Regulamentul de F;jbﬁonare al aparatului de specilitate |[Permanent
MANE al primarului si Régulamentul de ordine internd.
4 |Planificarea concediilor de odihnd 30 ani
5 [Dosare concursuri sijexamene 10 ani
6 |[Condicd de prezenti 30 ani
7 Rapoarte , informari | corespondentd cu ANFP 5 ani
6 [Documente privind gvidenta contractelor individuale de |5 ani
muncd . Programull Revisal .
7 [Documente privind gctivitatea comisiei de disciplind 5 ani
1 |[Bugetul anual al cominei Provita de Sus Permanent
2 [Dari de seama trimesjriale Permanent
3 [Bilanturi anuale Permanent
J. 1. FINANCIAR 4 (Contul de executig al bugetului local Permanent
CONTABIL 5 [Registrul jurnal Permanent
6 [Registrul Inventar Permanent
7 [Registrul Cartea Marg Permanent
8 [State de plata 70 ani
9 |Plati investitii ,dogumiente justificative 50 ani
10 |Acte de bancd , in¢asari si plati curente 10 ani
11 |Acte de casé ,chitante| ,deconturi , dispozitii de platd ,foi |10 ani
varsamant
12 |Acte trezorerie ,extrase de cont , dispozitii de incasare , |10 ani
facturi furnizori
13 |Fise contabile sintetice 10 ani
14 |Balante verificare sinfetice si analitice S ani
15 | Bilanturi trimestrialg 5 ani
16 | Noté de receptie materiale ,mijloace fixe ,obiecte de 10 ani
inventar.
17 | Liste inventar anual 10 ani
18 | Corespondentd AJFR Prahova ;alte institutii 5 ani




»

anuald a gestiunji .

Procese verbale de intrare si scoatere a publicatiilor , 10 ani
procese verbale de gasare .
Fise de inscriere [in pibliotecd . 5 ani




