ROMANIA
JUDETUL IASI
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI SIPOTE

PROIECT DE HOTARARE NR. 10 din 04 ianuarie 2022
privind aprobarea Nomenclatorului arhivistic care cuprinde termenele de pistrare a
documentelor create de aparatul de specialitate al Primarului, respectiv de ciitre Consiliul Local
al comun ei Sipote

Avind in vedere temeiurile juridice, respectiv prevederile:
a)art. 120 si art. 121 alin. (1) si (2) din Constitutia Romaniei, republicati;
blart. 8 si 9 din Carta europeana a autonomiei locale, adoptatd la Strasbourg la 15 octombrie 1985,
ratificatd prin Legea nr. 199/1997;
c)art. 20 si 21 din Legea cadru a descentralizarii nr. 195/2006:
d)art. 7 din Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizional in administratia publica, republicata;
d)art. 81 alin. (2) din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnic legislativa pentru elaborarea actelor
normative;
eJart. 7, art.8 alin.2 din Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare;
fprevederile art. 5 lit. g), art.129 alin. 2 lit. a), alin.(14), din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ; din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr 57 din 5 iulie 2019 privind Codul
administrativ ,

Tinadnd seama de :
a) Ordinul nr. 137/2013 cu modificarile si completarile ulterioare.

Luind act de :

Referatul de aprobare (ca instrument de prezentare si motivare a proiectului de hotirare)
semnat de catre initiatorul proiectului —Domnul Puiu Constantin Jinregistrat sub numarul 27 din 04
ianuarie 2022, potrivit céreia se propune Consiliului Local Sipote  aprobarea Nomenclatorului
arhivistic care cuprinde termenele de pastrare a documentelor create de aparatul de specialitate al
Primarului, respectiv de catre Consiliul Local al comunei Sipote

Raportul de specialitate intocmit de compartimentul de resort Jnregistrat sub numérul 28 din
04 ianuarie 2022, privind aprobarea Nomenclatorului arhivistic care cuprinde termenele de pastrare a
documentelor create de aparatul de specialitate al Primarului, respectiv de citre Consiliul Local al
comunei Sipote

Luand in considerare instructiunile privind activitatea de arhivi la creatorii si detinatorii de
documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23.05.1996;

in temeiul prevederilor art.139 alin.(l), art. 196 alin.(l) lit. a) si art. 199 alin.(l) si alin.(2) din
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, modificat si completat:

Membrii Consiliului Local al comunei Sipote Judetul Iasi,
intruniti in sedinta ordinard la data de 28 Ianuarie 2022
HOTARASC:

Art.1.Se aprobd Nomenclatorul de péstrare a documentelor arhivistice, conform Anexei. anexa
care face parte integrantd din prezenta hotarare.



Art.2.Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotirari se incredinteaza
compartimentul Arhivi, si toate compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului.

Art.3.Secretarul comunei Sipote , judeful Iasi , va comunica un exemplar din prezenta,
Primarului comunei Sipote , judetul lasi, compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Sipote precum si Institutiei Prefectului judetului lasi — Serviciul control legalitate
acte si contencios administrativ . Arhivelor Nationale lasi, si se va aduce la cunostintd publica prin
afisare pe pagina de internet a Primériei comunei Sipote, eticheta .,Monitorul oficial local, ,, Sectiune-
~Hotérarile Autorititii deliberative .,

Initiator proiect de hotirare , Vizat pentru legalitate
Primar, Secretar al Comunei Sipote
Constantin _-PUIU- Mariana URSU



Anexa nr 1 la H.C.L. NR 10 DIN 28/01/2022

SERVICIILE

DENUMIREA
DOSARULUI
(continutul pe scurt al
problemelor la care se

TERMENU
L DE
PASTRARE

OBSER
VATIIL

2

3

PRIMAR

Compartiment Cabinet
Primar

1. Corespondenta
Primarului (intrari- iesiri)
cu Guvernul, Prefectura si
alte institutii din localitate
si din tard

2.Lucrari referitoare la
legaturi de colaborare a
Primariei cu localitéti din
alte tari (corespondentd
externd)

3.Lucrari referitoare la
acordarea certificatelor de
“Cetdtean al comunei

Sipote

5 ani

4. Corespondentd referitoare
la relatii mass-media
(interventii ale Primarului)

5 ani

5. Lucrari privind adunrile
publice: cereri si procese-
verbale de aprobare a
desfasurarii adundrilor
publice.

5 ani

Control Intern Managerial

I. Corespondenta privind
activitatea
compartimentului.

5 ani

Audit Public Intern

| .Norme metodologice
proprii privind exercitarea
auditului public intern si
icarta auditului intern

10 ani

de la iesirea
din uz

2.Plan anual si multianual
de audit intern, program de
asigurare si imbunatatire a
calitatii activitatii de audit
lintern

10 ani

3.Dosare de audit intern

10 ani




4.Raport anual de audit
intern

10 ani

5.Avize pentru entitati
publice subordonate,
coordonate sau sub
autoritate

10 ani

6.Rapoarte, alte documente
specifice

5 ani

7.Corespondenta
intema/extema.

5 ani

.Compartimentul
Comunicare, Relatii cu
Publicul

| .Corespondenta privind
activitatea
compartimentului.

5 ani

COMPARTIMENT
URBANISM

1. Certificate de Urbanism
Isi documentatiile care stau
la baza eliberarii acestora

2. Autorizatii de Construire
sau Desfiintare si documen-
tatiile care stau la baza

pliherdrii acectora

3. Documentatii de
urbanism: planuri
urbanistice zonale, planuri
urbanistice de detaliu,
elaborate in cursul anului

4.Declaratie privind
regularizarea taxei pentru
autorizare

5.Certificate de Atestare a
‘E.diﬁcarii!Extinderii
constructiei

6.Aviz Primar pentru
Consiliul Judetean

7.Registre evidenta
Autorizatii Construire si
Certificate de 1irhanism

8.Documentatii pentru
organizarea unor concursuri
lsau licitatii la lucrdri in
domeniul urbanismului si

amanoiaran tamitaeinlog

20 ani

9.Adeverinte privind pozitia
terenurilor in localitate,
existenta unor constructii,
numdr conscriptional,
ladrese.

10 ani




T‘] 0. Avize privind

desfasurarea unor activitati
de catre agentii economici
pe raza comunei la

Decretul Lege nr. 54/1990.

5 ani

Ll 1. Procese verbale de
|Contraventie.

12, Corespondenta privind
activitatea
Compartimentului

STARE CIVILA,

Documente Starea Civila

| .Registre cu acte de stare
civila (nastere, casatorie,
deces, divort, adoptii)

Se predau
dupd 100 de
ani de la
crearea lor la
Arhivele
Nationale ale
Judetului [asi

2.Registre-opis ale actelor
de stare civild (nastere,
casatorie, deces).

Se predau
dupa 100 de ani
de la crearea
lor la Arhivele
Nationale ale
Judetului lasi

3.Liste de atribuire CNP,
procese verbale de
rectificare CNP

4.1nstructiuni, Radiograme
si Circulare ale DEPABD
cu privire la activitatea de
stare civila.

5.Registru unic de control.

10 ani

6. Registru cu procesele-
verbale rezultate Tn urma
controalelor de fond,
ftematice si de verificare a
gestiunii certificatelor de
stare civila

30 ani

CS

7.1nventar si procese
verbale privind predarea
documentelor la arhivele
nationale lasi




8. Dosare privind
rectificarea actelor de stare
civila

50 ani

9.Dosare privind
schimbarea numelui pe cale
administrativa

50 ani

L0.Dosar privind actele
primare (nastere, cisitorie
si deces)

50 ani

I 1.Dosar cu documente care
au stat la baza modificarilor
statutului civil al
persoanelor .(declaratii
recunoastere ulterioard,
sentinte de tagada a
paternitatii, sentinte

Incuviintare nurtare nume)

50 ani

12. Dosar cu sentinte civile
privind modificarea,
completarea, anularea
actelor de stare civila

50 ani

13.Dosar privind
reconstituirea actelor de
stare civila.

50 ani

14.Dosar cu sentinte divort

50 ani

15, Dosare de divort
administrativ

50 ani

16.Dosar cu dispozitii de
schimbare a numelui pe cale
administrativa.

50 ani

17.Dosar cu documente
referitoare la inscrierea unor
mentiuni in actele de stare
civila, cu aprobarea
DEPABD Bucuresti,
intervenite in strdinatate.

50 ani

18.Registru inregistrare
cereri divort.

50 ani

19.Registru privind
ridicarea si gestionarea
[certificatelor si extraselor
multilingve de stare civila.

25 ani

20.Registru de intrare-iesire

10 ani




21. Actiuni formulate in

instanta privind activitatea

de stare civile si evidenta
ersoanelor, dosare cauze.

10 ani

22.Procese verbale de
constatare a contraventiilor

5 ani

23.Situatii lunare,
trimestriale, semestriale
privind activitatea de stare
civila.

24 Cereri privind eliberarea
certificatelor de stare civila,
extraselor multilingve,
adeverintelor privind
statutul civil, livrete de
familie, modificari
intervenite in cuprinsul
livretelor de familie

5 ani

25.Dosar cu adeverinte
privind statutul civil al
persoanei

5 ani

2 6. Corespondenta privind
eliberarea extraselor uz
oficial de pe actele de stare
civila.

5 ani

27.Dosar cu anexa
;24,sesizarea privind
deschiderea procedurii
succesorale.

5 ani

2 8. Corespondenta privind
activitatea compartimentului
de stare civila.

5 ani

29.Dosar cu adeverinte
privind componenta
{familiei.

5 ani

30.Cereri acordare premiu
150 ani cédsatorie §i premiu
persoane 90-100 ani.

5 ani

31 .Dosar privind
comunicarile de mentiuni
renuntare, pierdere,
retragere, acordare,
dobéndire si redobéndire a
cetdteniel roméane.

5 ani




32,Registru evidenta
certificate si extrase
multilingve de nastere,
casatorie, deces, divort.

5 ani

33.Registru de evidenta a
livretelor de familie

5 ani

34.Dosar cuprinzand
procese verbale de efectuare
a controalelor la centrele de
ocrotire si asistenta sociald
privind punerea in legalitate
cu acte de stare civild si acte
de identitate

5 ani

35. Registru unic de
evidentd a registrelor,
icondicilor, borderouriloi si a
[caietelor pentru insemnari
neclasificate

5 ani

36. Registru de evidenta
petitiilor

5 ani

37.Registru de audiente

5 ani

38.Registru de intrare -
iesire corespondenta
ordinar serviciu

5 ani

39 .Registru pentru
furnizarea datelor de interes
public potrivit Legii
nr.544/2001

5 ani

40. Registru note telefonice

5 ani

41.Dosar cuprinzand
petitiile si modul de
solutionare a acestora

5 ani

42 .Dosar cuprinzand
solicitarile cetatenilor la
audiente

5 ani

43.Dosar cuprinzand
corespondenta pe linia
furnizarii datelor solicitate
in temeiul Legii
nr.544/2001

44 .Dosar de pregatire
profesionald cu angajatii
compartiemntului

3 ani




COMPARTIEMNTUL
"SERVICIUL VOLUNTAR
PENTRU SITUATII DE

1 .Documente privind
managementul situatiile de
urgenta.

10 ani

2. Documente de
organizare, asigurare
materiala si dotarea
S.V.S.U. (instiintari -
alarmare, addpostire,
IN.B.C.)

10 ani

3.Documente de pregitire,
instruire, Analize, bilanturi,
P.V. de control.

10 ani

4.Corespondenta cu
institutiile judetene cu
atributii in domeniul
situatiilor de urgent si
agentii economici.

5 ani

5.Documente resurse
umane pentru personalu
angajat i voluntar.

6.Documente privind
planurile de aparare
impotriva incendiilor,
dotarea cu mijloace de
stingere, corespondenta pe
linie P.S.I.

10 ani

7.Documente privind
securitatea si sanatatea in

|munca, cercetarea

accidentelor de munca si
corespondenta speciala.

15 ani

8.Documente de mobilizare
a economiei, evidenti
militard si M.L.M. rechizitii
si asigurarea populatiei cu
produse rationalizate

10 ani

COMPARTIMENT
ACHIZITII PUBLICE

Achizitii Publice

1. Planul anual al
achizitiilor publice

]

5 ani

Arhivarea se
face in
conformitate cu
prevederile art.
149 din HG

395/2016

2. Corespondentd privinD
activitatea biroului.

5 ani

3.0ferte

1 an




4. Dosarele contindnd
procedurile de achizitii
publice

5 ani

5. Corespondenta privind
activitdtile
compartimentului

5 ani

VICEPRIMAR

I.Raspunsuri la petitii-
Legeanr. 544/2001 cu
modificarile si completirile
ulterioare

5 ani

SECRETAR
GENERAL

Secretar

1 .Corespondenta
Secretarului General cu
Prefectura, Consiliul
Judetean si alte institutii din
localitate si tara.

2.Registru de evidenta a
declaratiilor privind
apartenenta politicd a
alesilor locali.

15 ani

3.Declaratii privind
apartenenta politici a
alesilor locali.

10 ani

4.Lucrari privind procesul
de eliberare a actelor
normative in conformitate
cu Legea nr. 52/2003, cu
privire la transparenta
decizionala in administratia
publica

5 ani

de la Instantele
Judecatoresti.

5.Corespondentd privind

activitatea biroului.

5 ani




6. Lucrari privind
corespondenta clasificata,
(procese - verbal de
distrugere a documen telor
secrete de serviciu, cereri de
includere in sistemul de
colectare, transport,
distribuire si protectie a
corespondentei clasificate,
delegatii tip de
imputernicire pentru
transport, distribuire si
protectie a corespondentei
clasificate, fise de pregitire,
adrese), potrivit H.G. nr.
1349/2002, privind
colectarea, transportul,
distribuirea si protectia, pe
teritoriul Romaéniei, a
corespondentei clasificate,
H.G. nr. 781/2002, privind
protectia informatiilor
secrete de serviciu, precum
si H.G. nr. 585/2002, pentru
aprobarea Standardelor
nationale de protectie a
informatiilor clasificate in
Romaénia.

10 ani

Secret de
serviciu

7.registru unic de evidenta a
registrelor, condicilor,
borderourilor si a caietelor

nentri insemnari clasificate

Secret de
serviciu

8. Registrul pentru evidenta
autorizatiilor de acces la
informatii secrete de
serviciu

Secret de
serviciu

9.Registrul de evidenta a
informatiilor secrete de
serviciu.

Secret de
serviciu

10 Condica de predare
primire a documentelor
clasificate, borderouri dt
expeditie a coresponden tei
clasificate, secrete de
serviciu

10 ani

Secret de
serviciu

11Registru de evidentd al
informatiilor neclasificate.

10 ani




12.Borderou corespondenta
al informatiilor
neclasificate.

10 ani

13. Registru de evidentz a
audientelor.

10 ani

14. Raspunsuri citre
cetédteni inscrisi in audienta.

15. Registru de evidenta a
cererilor cetdtenilor la
Legea nr. 27/2002.

10 ani

16. Raspunsuri la petitii
Legea nr. 27/2002.

3 ani

17.Registru evidenta de
intrare-iesire a cererilor
cetatenilor, potrivit Legii nr.
544/2001, privind liberul
acces la informatiile de
interes public.

10 ani

I8.Raspunsuri Ia petitii
potrivit Legii 544/2001.

3 ani

19.Registrul de reclamatii,
sesizdri ale cetdtenilor-
telefonul cetdteanului
precum si mesajele
cetatenilor primite

3 ani

COMPARTIMENT
ARHIVA

I..Nomenclatorul de
pastrare a documentelor
arhivistice.

2. Inventarele, procesele
verbale si corespondenta cu
privire

la selectionarea
documentelor arhivistice

3 .Inventarele documentelor
arhivistice cu caracter
permanent.

4.Registrul de evidenta
curentd a intrarilor -iesirilor
unitatilor arhivistice

5.Registru de depozit.

15 ani




6.Copii, adeverinte, procese
-verbale, ' dispozitii,
referate, eliberate pentru
atestarea unor situatii
rezultate din evidentele
existente in arhiva
institutiei.

25 ani

SECRETAR GENERAL

1. Sedintele Consiliului
Local cuprinzind: ordinea
de zi, procese- verbale,
hotérarile adoptate, proiecte
de hotdrari, referate de
aprobate, rapoarte de
specialitate, rapoarte de
avizare. documentatii

2. Registrul de evidenta a
hotérarilor Consiliului
Local.

3. Registrul de evidentd a
proiectelor de hotarare a
Consiliului Local.

4. Dispozitii ale Primarului

5. Registru de evidentd a
dispozitiilor Primarului.

6. Lucrdri referitoare la
pregdtirea si desfasurarea
alegerilor locale,
parlamentare, prezidentiale,
a alegerilor pentru
Parlamentul European si

Refarandiim

7. Lucrari referitoare la
transmiterea actelor emise
de Consiliul Local si Primar
institutiilor si persoanelor
interesate.

10 ani

8. Dosare cauzi

10 ani

9. Hotérari Judecatoresti

10. Lucrdri privind
organizarea si desfasurarea
actiunilor de cunoastere si
popularizare a legislatiei, a
hotérérilor Consiliului
Local, a dispozitiilor
Primarului.

Procese-verbale de afisare.

5 ani




I'1. Corespondenta privind
activitatea biroului.

5 ani

12. Liste electorale folosite [Se pastreazal
la alegeri. an de la
aparitia noilor

13. Lucrari privind afisarea
actelor trimise de instantele
judecatoresti, executori
judecatoresti, alte institutii
sau persoane fizice si
juridice: procese-verbale de
afisare, organizari
concursuri, vanzari terenuri,
obtinerea autorizatiei de
mediu etc.

3 ani

I4. Note interne ale
Primarului $i comunicarile
acestora.

3 ani

15. Condici de borderouri
de predare a

3 ani

16. Registru de prezenta a
consilierilor la sedinte.

5 ani

17. Registru privind
activitatea comisiilor de
specialitate ale Consiliului
Local,

5 ani

procese-verbale de
avizare a proiectelor de
hotarari.

18.Procese-verbale afisiri
sedintele Consiliului Local

5 ani

19.Declaratiile de avere si
declaratiile de interese ale
consilierilor locali

10 ani

20.Registrul de evidents a
declaratiilor de avere si de
interese ale consilierilor
locali

21.. Comunicarea modului
de ducere la indeplinire al
hotararilor Consiliului
Local

22.Corespondenta
cuprinzand petitii, sesizari,
adresate Consiliului Local
si raspunsuri la acestea.




URBANISM
AMENAJAREA
TERITORIULUI

SI

1. Studii de fezabilitate,
Documentatii de Avizare a
Lucrdrilor de Interventii,
Proiecte tehnice, Expertize
tehnice.

2.Situatii de lucriri de
investitii

3. Raportari statistice,
rapoarte anuale cu
activitatea compartimentulu

4.Dosare achizitii publice
de servicii si lucrari

5 ani

5. Corespondenta nationala
(ministere §i alte institutii
din tara)

5 ani

6.Informatii despre
jrograme cu finantare
externa

5 ani

7 .Corespondenta cu privire
la sesizari, reclamatii ale
cetdtenilor.

3 ani

7 Procese-verbale de
contraventie,

3 ani

9. Planuri, programe si
masuri de control in
transportul rutier de bunuri.

3 ani

10 Corespondenta persoane
juridice, persoane fizice.

I'1. Autorizatii de transport
agabaritic, busteni si
depozitare pamant si moloz.

5 ani

12. Licitatii, hotarari,
procese-verbale de
confirmare a lucrdrilor si de
achizitii privind iluminatul
public si semaforizare.

5 ani

13. Situatii privind lucrarile
executate pe linie de
drumuri, spatii verzi, canale
pluviale, salubritate.

10 ani

4. Hotarari, oferte comenzi
si corespondenta cu privire
la licitatiile efectuate de
cdtre serviciu.

10 ani




I5. Autorizatii, contracte si
licitatii cu privire la
transportul public local de
calatori.

10 ani

16. Certificate de
inregistrare i certificate de
radiere pentru vehicule
supuse inregistrarii de citre
Consiliul Local.

10 ani

I7. Autorizatii, licitatii si

atribuire privind transportul
in regim de

10 ani

taxi.

18. Hotarari, reglementiri,
contracte, documente
privind serviciul de
alimentare cu energie
termica.

10 ani

19. Studii, program,
proiecte privind dezvoltarea
$i modernizarea sistemului
de alimentare cu energie
termica.

10 ani

20.Studii, programe,
proiecte anuale privind
prevenirea §i combaterea
poludrii mediului
inconjurtor.

10 ani

COMPARTIMENT
FINANCIAR-
CONTABIL,
ADMINISTRARE

I. Dari de seama anuale
(trim.IV).

2. Buget local.

3.Inventarierea bunurilor.,

30 ani

4. Acte datoria publica.

30 anj

5.Note contabile si acte
justificative privind
inregistrarea in conturi
(casa-banca, proiecte
europene.

10 ani

6. Contracte achizitii
publice de lucriri, contracte
prestari servicii.

10 ani

7. Documente decizii acte
control, audit intern, curte
conturi, CFP

10 ani




Gestionarea Resurselor
Umane, Salarizare- Secretar

8.Documentatii lucrari 10 ani
investitii

9.Balante de verificare 10 ani
analitice si sintetice
10.Documentatie 30 ani
amortizare Mijloace Fixe

Corporale si Necorporale.

I'l. Situatii statistice 10 ani
anuale, trimestriale

12.Situatii statistice S ani
Lianaea

13.Fise contabile 5 ani
analitice si sintetice

14. Documentatii extrase 5 ani
venituri, cont executie

15.Venituri, debite, 5 ani
scideri, banci, ncasari-

mi j.transp. 12 TONE

16.Borderou incasari 5 ani
casa, banca, borderouri

debite scaderi

1'7.Proiect si lucrari de 5 ani
buget

18. Documentatii 5 ani
19.Documentatii 5 ani
| I BT

20. Corespondenta 5 ani
interna, corespondenta
21.Documentatii 5 ani
deschideri bugetare

22.Dari de seama 5 ani
trimestriale

23.Acte analizi, S ani
verificare, constatare

24. Acte retinerii din 5 ani
25. Specimene 5 ani
26.Documentatii acte 5 ani
27.Monitorizarea 5 ani
cheltuielilor plati

28.Chitantiere 2 ani
29. Registru casa 5 ani
30.Executia de casa 5 ani
1 .State de functiuni P




de magazie, situatii
referitoare la primirea,
receptionarea si evidenta
consumului de materiale.

2,Dosare profesionale si 75 ani
dosare de personal.

3.Declaratii de avere si 10 ani
de interese

4.State de plata- 50 ani
angajati Primdérie

5.Registrul declaratiilor P
de avere.

6.Registrul declaratiilor P
de interese.

7. Corespondenta

ministere si institutii 15 ani
deconcentrate

8.Corespondenta internd 5 ani
9. Legitimatii de 5 ani
serviciu si registru de

10. Fise post 5 ani
1 1. Rapoarte evaluare 5 ani
12. Adeverinte, atestari, 10 ani
venituri pentru perioada

lucrata in institutie.

13.Lucrari privind 5 ani
planificarea si

efectuarea concediilor

14.Condica de prezenta S ani
a personalului de

15. Concursuri S ani
16. Adeverinte eliberate 10 ani
personalului, pentru

atestarea calitatii de

17. Studii, propuneri de S ani
numire si avansare a

unor persoane pe anumit

pe anumite functii.

Structura organizatorica

a aparatului propriu.

18.Pontaj general, zile

platite si cereri de 10 ani
concediu si recuperari.

19. Fise, procese- 10 ani
verbale ale bunurilor de

inuentar acts ds cacara

20. Procese-verbale, fise 10 ani




21. Situatii statistice
anuale cu privire la

calarizare <i numairl de

75 ani

22.Regulamentul de
Organizare si
Functionare, Regulament
Intern, Dispozitii.

23. CV-uri

24. Documente
implementare Sistem de
Control Managerial
Intem/Proceduri.

Compartimentul
administrare patrimoniu

Administrare patrimoniu ,

I.Fise, procese -verbale
ale bunurilor de inventar,
acte de casare custodii

10 ani

2.Foi de parcurs si
evidenta consumului de
carburanti F.A.Z si piese

5 ani

3. Corespondenta,
comenzi, garantii si
referate cu privire la
intretinere si reparatii ale
mijloacelor fixe si

5 ani

4.Procese-verbale, fise
de magazie, situatii
referitoare la primirea,
receptionarea si evidenta
consumului de materiale.

5 Documentatii
autorizatii privind orarul
de functionare
(autorizare, vizare,
completare / modificare,

10 ani

6 Documentatii acorduri
pentru desfasurarea
activitatilor comerciale in
zone publice.

7. Corespondenta privind
activitatea
compartimentului.

5 ani

8 Corespondentd

9. Cereri, corespondenta,
scrisori, petitii si
raspunsuri cu privire la

activitatea

15 ani




10.Registru

15 ani

11. Referate cu inchirieri
de locuinte, repartizari,
redistribuiri si acte

15 ani

12. Cereri si acte pentru
repartizarea locuintelor
sociale conform Legii nr.
114/1996

15 ani

13. Cereri si acte pentru
repartizarea locuintelor
la tineri conform H.G.
nr. 962/2001

15 ani

14. Referate cu inchirieri
si prelungiri de locuinte.

15 ani

15. Cereri si acte pentru
repartizarea locuintelor
conform O.G. nr.
19/1994

10 ani

16. Cereri de locuinte si
acte aferente

10 ani

17. Contracte de
linchiriere locuinte

10 ani

18. Contracte de
inchiriere spatii cu alta
destinatie si acte aferente

10 ani

19. Referate privind
inchirieri de spatii,
schimburi, transcrieri

10 ani

20. Borderouri de facturare

21. Cereri privind
inchirierea, subinchirierea
locuintelor in vederea
schimbdrii domiciliului si
acte aferente

5 ani

22. Copii facturi fiscale

S ani

23. Liste solduri chirii

5 ani

24. Liste majorari intarziere

5 ani

25.Raspunsuri, sesizari,
reclamatii

5 ani

26.Documente succesiuni
vacante

27. Contracte de vanzare-
cumpdrare




28. Registru cu evidenta
intrari-iesiri a
corespondentei

15 ani

29.Balante de verificare
analitice i sintetice

10 ani

30. Note contabile si
documente justificative
privind inregistrarea in
conturi (banca si registru de
casa)

10 ani

31. Situatii contabile
analitice la contractele
incheiate cu plata in rate

10 ani

32. Fige tehnice a cladirilor

33 .Fise instructaj protectia
muncii si P.S.I.

10 ani

34. Cereri, referate cota
parte.

5 ani

35. Cereri, referate
compensari

5 ani

36. Procese - verbale
constatare privind
intretinerea si exploatarea
fondului locativ

5 ani

37. Acte aditionale la Legea
nr. 112/1995 (atribuirea cu
titlu gratuit a terenului
aferent constructiilor
dobéndite in conditiile legii)

38.Cereri inchiriere terenuri
si planul de situatie

39.Contracte vanzare
terenuri reprezentand curti,
gradini si acte aferente si
terenuri concesionate.

40.Contracte vanzare
terenuri reprezentand
terenuri de sub constructii.

41.Corespondenta: note,
rapoarte, referate, sinteze si
raspunsuri la sesizirile,
solicitarile, reclamatiile
cetatenilor

10 ani




42.Adeverinte eliberate
privind pozitia terenurilor in
localitate, existenta unor
constructii, numar
conscriptional, adrese si
avize urhanism

3 ani

43.Contracte de asociere,
concesionare $i documente
aferente

44.Documentatii cu privire
la licitatii, oferte, caiet de
sarcini, adjudeciri.

46.Registre, dosare de
evidenta licitatii

47. Contracte si acorduri
privind inchirierea de
terenuri agentilor
economici, persoanelor
fizice si documente aferente

10 ani

48.Corespondenta cu privire
la activitatea biroului

S ani

COMPARTIMENTUL
REGISTRUL
AGRICOL, FOND
FUNCIAR

Registrul Agricol, fond
funciar

1. Dari de seamd statistice,
situatii privind activitatea
compartimentului, situatia
realizdrilor economice;
adrese, ordine emise de
Prefectura Judetului lasi

2. Extrase de Carte
Funciara, schite, planse ale
terenurilor agricole si cu
vegetatie forestiera care se

gésesc in administrarea
Primariei.




3. Declaratii ale
proprietarilor de terenuri
agricole si a crescatorilor de
animale,Extrase de Carte
Funciard, contracte de
vanzare cumparare,
contracte de donatie,
contracte de schimb acte de
succesiune, acte de
dezmembrare, incheieri
notariale, conventii, acte
sub semnaturd privaté
pentru inregistrarea in
registru agricol

45 Registre, dosare de
evidenta a contractelor de
concesiune

4. Cereri, Extrase de Carte
Funciard, decizii, dispozitii,
contracte de vanzare -
cumpdrare, contracte de
schimb, incheieri notariale,
copii acte de identitate,
schite; adeverinte (adrese)
ordine emise de Prefectura
la Legea 18/1991 art.36
privind Fondul Funciar.

5. Cereri, tabele nominale
privind improprietdrirea cu
teren, Extrase de Carte
Funciara, adrese, procese-
verbale de punere in
posesie, schite, titluri de
proprietate, certificate de:
nastere, casatorie, deces;
decizii si hotdrari emise de
Prefectura Judetului Caras -
Severin pentru Legea
18/1991 modificata si
republicata privind Fondul
Funciar.




6. Cereri, adrese, legitimatii
veterani de razboi,
certificate de atestare a
decoratiilor primite,
brevete, declaratii notariale
a beneficiarilor Legii
nr.44/1994, modificata,
privind veteranii de razboi.

7. Cereri, adrese, extrase de
Carte Funciara, brevete,
schite pentru beneficiarii
Legii nr.42/1990
(revolutionari).

8.Documentatii privind
schimburile de teren agricol
intre persoanele fizice sau
juridice si statul romén,
sentinte judecatoresti
privind dobandirea unor
terenuri agricole de catre
persoanele fizice sau
juridice din proprietatea
Primdriei.

9. Documentatii si devize
de lucrari pentru executarea
lucrérilor de imbunatatire a
pasunilor.

10. Cereri, oferte de
vanzare a terenurilor din
extravilan, adeverinte,
Extrase de Carte Funciara,
contracte de vanzare-
cumparare pentru Legea nr.
54/1998.

11. Comisia locala,
programe si masuri de
combatere a epizootiilor.

12. Delimitarea,
identificarea terenurilor
agricole degradate, schite,
planse pentru ameliorarea
terenurilor precum si
componenta comisiei de
identificare si delimitare a
heren urilor degradate.




|l 3. Contracte de inchiriere
Ppentru terenurile agricole
din rezerva de stat, cereri,
adrese, schite, contracte de
vanzare-cumpdrare,
contracte de schimb,
donatie, acte de identitate,
declaratii pe

10 ani

propria raspundere
pentru renuntarea la
contractul de inchiriere.

14.Dosar cuprinzind cereri,
adeverinte, tabele nominale,
procese verbale privind
beneficiarii de subventii
pentru agriculturd si acte de
adeverire a proprietatii
terenurilor.

10 ani

15.Cereri, adeverinte
privind situatia din registrul
agricol in vederea
constituirii exploatatiilor
agricole.

10 ani

16.Dosar cuprinzand:
cereri, adrese de la
institutiile publice, persoane
fizice, persoane juridice si
raspunsuri la adrese,
sesizari, contracte de
vanzare- cumpdrare,
contracte de inchiriere;
referate.

5 ani

17.Dosar cuprinzand cereri,
procese verbale privind
circulatia produselor
agricole in vederea
eliberarii certificatelor de

nradiecitoar

5 ani

18.Cereri, adeverinte pentru
persoane fizice si juridice
privind evidentele din

registrul agricol.

3 ani

aferente

20. Dosar cuprinzand
contracte de invoire a
animalelor la pasunat

3 ani




‘2 1. Dosar cuprinziand
|procese verbale de
contraventie

3 ani

22. Dosar cuprinzand bilete
pentru adeverirea
proprietétii animalelor.

‘Administrarea
PatrimoniuluiPublic si Privat

| .Inventarele documentelor
arhivistice cu caracter
permanent, procese verbale
si corespondenta privind
lucrarea de selectionare a
documentelor arhivistice

2.Registre de evidents
curentd a intrarilor -
iesirilor unitatilor
arhivistice

;3.Nomenclatorul de
péstrare adocumentelor

4.Registre de depozit

15 ani

5. Procese verbale,
dispozitii, referate,
raspunsuri.

5 ani

6. Fise imobil

7. Procese verbale

5 ani

I .Corespondenta privind
raspunsuri la scrisori,
adrese trimise agentilor
economici §i persoanelor
fizice

10 ani

19.Dosar cuprinzand:
cereri, adeverinte privind
Esituaﬁa din registrul agricol
ipentru Ocolul Silvic in
vederea exploatarii de masi
llemnoasa si acte

3 ani




COMPARTIMENT
IMPOZITE SI TAXE

Impozite si Taxe

1 .Documente(dosar
contribuabili, declaratii )
privind proprietatea
personala a persoanelor
fizice, juridice, cu privire la
situatiile contribuabilului

2.Dari de seamd privind
activitatea pe linie de
impozite i taxe anuale

3.Documente privind
impunerea cladirilor
proprietate de stat

4.Documente privind
impunerea mijloacelor de
transport

5.Instructiuni, decizii si
corespondenta in legatura
cu stabilirea taxelor locale

10 ani

6.Dosare ale societitilor
comerciale radiate de la
O.N.R.C.

5 ani

7.Acte de control privind
plata impozitelor locale

5 ani

8.Radieri mijloace de
transport

5ani

9.Declaratii impozite si taxe
teren, cladiri, mijloace de
transport

5 ani

10.Documente privitoare la
restituiri de sume la
impozite si taxe locale

5 ani

I'l .Situatii periodice
privind volumul incasdrilor
din impozite si taxe

persoane fizice

5 ani

si persoane juridice

12. Copiile adeverintelor
referitoare la ajutoare
sociale

2 ani

13.Documente privind
scutirile la persoane fizice

5 ani

14.Chitante si borderouri de
incasdri zilnice

5 ani

15.Certificarc de atestare
fiscald persoane juridice si "
persoane fizice care nu
figureaza cu bunuri
impozabile

5 ani




16 .Dosarele cauzelor aflate
pe rolul instantelor de
judecata

10 ani

17.Hotérari Judecatoresti

18.Registre de evidentd a
cauzelor aflate pe rolul
instantelor de judecata

19..Registrul de evidentd a
titlurilor

20.Registrul dispozitii
incetare, suspendare, reluare
executare silita impozite,
taxe, amenzi etc.

21.Registrul de inregistrare
a dosarelor de
insolvabilitate

22.Hotarari ale Consiliului
Local initiate de Directia
Impozite si Taxe

5 ani

23.Dosare privind
executarea silitd a
creantelor provenite din
amenzi

24.Dosare privind
executarea silita a
creantelor provenite din
impozite, taxe etc,

5 ani

25.Dosare de constatare a
insolvabilititii persoane
fizice

10 ani

26 .Dosare de constatare a
insolvabilitatii persoane
juridice

10 ani

27.Acte normative,
instructiuni, precizari,
circulare

10 ani

28.Corespondenta
referitoare la amenzi,
impozite, taxe etc.

5 ani

29.Rapoarte de activitate

5 ani

30.Situatii referitoare la
dosarele de executare silita
inregistrate, achitate,
respectiv clasate

5 ani




ROMANIA
JUDETUL IASI
OMUNA SIPOTE
PRIMARUL COMUNE] SIPOTE
NR. 27 din 04 ianuarie 2022

REFERAT DE APROBARE

La proiectul de hotirare privind aprobarea Nomenclatorului arhivistic care cuprinde termenele de pastrare a
documentelor create de aparatul de specialitate al Primarului, respectiv de citre Consiliul
Local al Comunei Sipote

Prin prezentul proiect de hotarare se doreste aprobarea Nomenclatorului de pastrare a documentelor
rrhivistice.

Tinand cont de prevederile art. 7 din Legea nr. 16/1996 3 Arhivelor Nationale, republicatd cu modificarile si
*omplementirile ulterioare, in care se mentioneazi: “Creatorii si detinatorii de documente sunt obligati sa
nregistreze si si tind evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor

:videnta si pistrare a tuturor documentelor.

Avéand in vedere faptul ca au survenit modificari in organigrama Aparatului de Specialitate al Primaruluj
somunei Sipote , precum si conform legislatiei in vigoare, institutia noastra are obligatia de a aproba un nomenclator
wrhivistic, nomenclator care urmeazi sa fie supus spre aprobare Arhivelor Nationale Iasi.

Luand in considerare instructiunile privind activitatea de arhivi la creatorii si detindtorii de documente,
iprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23.05.1996;

Vézéand Ordinul nr. 137/2013 cu modificarile si completarile ulterioare.

In conformitate cu prevederile art. 7. art.8 alin.2 din Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata cu
nodificdrile si completarile ulterioare:

In temeiul prevederilor art. 5 lit. g), art.129 alin. 2 lit. a), alin.(14), art.139 alin.(1), art. 196 alin.(1) lit. a) si art.
199 alin.(1) si alin.(2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, modificat si completat;

Fata de cele prezentate mai sus, supun spre dezbatere si aprobare proiectul de hotarare in forma prezentata,

Initiator al proiectului de hotirire,
Primar , — 7=
Constantin PUIU-

AWk
N



Comuna Sipoig]

> Sa aprobe
OMANIA oo SRS
JDETUL IASI -
DMUNA SIPOTE

SECRETAR
R. 28 din 04 ianuarie 2022

RAPORT DE SPECIALITATE
La proiectul de hotirare privind aprobarea Nomenclatorului arhivistic care cuprinde termenele
de pistrare adocumentelor create de aparatul de specialitate al Primarului, respectiv de citre
Consiliul Local al Comunei Sipote

Prin prezentul proiect de hotardre se doreste aprobarea Nomenclatorului de pastrare a
documentelor arhivistice.

Tinand cont de prevederile art. 7 din Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicatd cu
modificarile si complementdrile ulterioare, in care se mentioneazd: “Creatorii si detindtorii de
documente sunt obligati sa inregistreze §i sa tind evidenta tuturor documentelor intrate, a celor
intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite, potrivit legii *.

Avand in vedere faptul ci institutia noastrd este creatoare si detindtoare de documente cu un
volum substantial si de o importantd deosebitd, aceste documente trebuie pastrate si conservate in
conditii cat mai bune intrucét in caz de nevoie acestea s poatd service-i cetatenilor.

Datorita faptului ca documentele pe care le credm prezintd o importanta deosebita fiecare in
mod separat, avind ca termen de pastrare de la minim 3 ani pana la termen permanent, trebuie sa
asiguram un cadru adecvat de evidenta si pastrare a tuturor documentelor.

Luand in considerare instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii i detinatorii de
documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23.05.1996;

Vazand Ordinul nr. 137/2013 cu modificarile si completdrile ulterioare.
in conformitate cu prevederile art. 7, art.8 alin.2 din Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale,
republicatd cu modificarile si completarile ulterioare;

Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea conducerii creatorilor
sau detintorilor de documente si cu avizul Arhivelor Nationale sau al Directiilor judetene ale Arhivelor
Nationale, dupa caz, in functie de creatorii la nivel central sau local, in urma selectiondrii, transferului
in alt depozit de arhiva sau ca urmare a distrugerii provocate de calamitati naturale ori de un eveniment
exterior imprevizibil si de neinlaturat.

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

in temeiul prevederilor art. 5 lit.g), art.129 alin. 2 lit. a), alin.(14), art.139 alin.(l), art. 196
alin.(1) lit. a) si art. 199 alin.(1) si alin.(2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, modificat
si completat, rog dispuneti!!

Secretar,
Mariana URSU



ROMANIA

COMUNA SIPOTE
PRIMARIA COMUNEI SIPOTE
JUDETUL IASI
SECRETARIET
Nr.29 din 04 ianuarie 2022

AVIZ
Pentru legalitate privind aprobarea Nomenclatorului arhivistic care cuprinde termenele de
pastrare adocumentelor create de aparatul de specialitate al Primarului, respectiv de citre
Consiliul Local al Comunei Sipote

Conform prevederilor art 243 alin (1) litera a) din OUG nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul
administrativ . Ursu Mariana secretar al UAT Sipote , inaintez catre Consiliul Local prezentul aviz,

Analizand proiectul de hotarare initiat de primarul comunei Sipote , am constatat ca sunt indeplinite
conditiile de fond si de formd ale proiectului de hotdarre, respectiv :
-S-au respectat normele de tehnicd legislativd pentru elaborarea proiectului de hotarre , respectiv
prevederile Legii nr.24/2000 . republicata, cu modificarile si completarile ulterioare ;
- Este insotit de rapoartele de specialitate conform art 136 alin (8) din O.U.G. n r. 57 din 3 iulie 2019
privind Codul administrativ ;
- Este initiat de domnul Primar conform art 136 alin (1) din O.U.G. nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul
administrativ ;

Prin urmare . AVIZEZ FAVORABIL proiectul de hotdrare privind aprobarea Nomenclatorului
arhivistic care cuprinde termenele de péstrare adocumentelor create de aparatul de specialitate al
Primarului, respectiv de céitre Consiliul Local al Comunei Sipote

/“‘\\
\
\

Secretar al UAT Sipote
Mariana URSU




