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SEF SERVICIU JUDETEAN OLT
AL ARHIVELOR NATIONALE

Denumirea Denumirea dosarului(continutul) pe scurt al problemelor | Termen | Obs.
compartimentului la care se refera de
pdstrare
1.Hotarari ale Consiliului local , dispozitii ale primarului, P
2.Procese - verbale ale sedintelor Consiliului local ,
proiecte de hotarari, rapoarte si avize ale comisiilor de P
specialitate pe domenii de activitate ale Consiliului local,
informarea anuala a primarului,
3.Procese - verbale ale sedintelor Consiliului local,
rapoarte, situatii centralizatoare, corespondenta privind P
organizarea si desfasurarea alegerilor generale si locale.
4.Procese - verbale, proiecte de hotarari, rapoarte si avize
, hotarari privind constituirea Consiliului local P
5.Registru de evidenta a hotararilor adoptate de Consiliul
local P
A.CONDUCERE | 6. Registrul de evidenti a dispozitiilor primarului P
SECRETARIAT | 7 Registru special pentru consemnarea obiectiilor privind
legalitatea hotararilor adoptate de Consiliul local P
8. Hotarari adoptate in sedintele Consiliului local |,
dispozitii emise de primar, adrese de inaintare a B
hotararilor si dispozitiilor catre Prefectura
9.Regulamente de organizare si functionare de ordine P
interioara
10.Procese verbale, planuri, situatii, hotdrari privind
prevenirea si combaterea incendiilor, inundatiilor, P
calamitatilor, catastrofelor, fenomenelor metereologice
periculoase, protectia mediului inconjurator
11.Procese - verbale, note de control, indrumari, analize si P
informari privind activitatea unitatii
12.Procese - verbale, hotarari , minute, adrese, liste in
legatura cu organizarea de referendum, adunari publice P
13.Note de constatare , procese - verbale referitoare la
P

indrumare si control pe linie de administratie publica




14. Adrese dovezi privind recrutii trimise la /de la Centrul

Militar Judetean P
15. Actiuni judecatoresti P
16.Hotirari, studii de fezabilitate, adrese privind lucrarile P
de gospodarire comunala
17. Diri de seama statistice, centralizatoare privind P
recensamantul populatiei
18.Hotarari , procese - verbale privind organizarea de
licitatii pentru incheierea, concesionarea, arendarea unor 90
bunuri aflate in patrimoniul Consiliului local sau
achizitionarea de bunuri pentru Consiliul local
19.Liste electorale 10
20.Declaratii de avere ale alesilor locali si consilierilor 10
locali
21.Declaratii de interese ale alesilor locali si consilierilor 10
locali
22.Rapoarte de activitate ale consilierilor locali si 10
viceprimarului
23.Plan sectorial de actiune pentru implementarea 10
Strategiei Nationale Anticoruptie
24.Rapoarte anuale privind implementarea SNA 10
25.Situatii cu masuri preventive anticoruptie si indicatori 10
de evaluare
26.Corespondenta cu alte institutii 10
27. Procese - verbale de predare - primire anuala a
documentelor la depozitul de arhiva insotite de inventare 10
arhivistice
Denumirea dosarului(continutul) pe scurt al problemelor | Termen | Obs.
Denumirea la care se refera de
compartimentului pastrare
B. 1.Registrul de evidenta a salariatilor P
REGISTRATURA, | 2.0rganigrama unitatii P
RELATII CU 3.Dosare profesionale ale personalului unitatii 50
PUBLICUL $I 4.Dosare privind organizarea concursurilor pentru 10
RESURSE UMANE | ocuparea posturilor
5.Registrul unic de control 10
6.Registrul general de intrare - iesire 10
7.Raspunsuri diverse pe registratura si resurse umane 10
8.Adeverinte vechime si salarizare 5
9.Pontaje, certificate medicale 5
10.Condica de prezenta 3
11.Registru scrisori 3
12.Registru petitii adresate Consiliului local 5
13.Registru solicitari privind liberul acces la informatiile 8
de interes public conform Legii nr 544/2001
14. Procese - verbale de predare - primire anuald a
documentelor la depozitul de arhiva insotite de inventare 10
arhivistice
Denumirea Denumirea dosarului(continutul) pe scurt al problemelor | Termen
compartimentului | la care se refera de Obs.
pastrare
10

1.0rdine, instructiuni, regulamente, norme metodologice
cu continut financiar - contabil
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2.Darea de seama contabila anuala

3. Bugetul de venituri si cheltuieli aprobat

4.Acte financiare privind investitiile efectuate

o |o ||

5.Registrul de inventar privind bunurile administrate la
nivelul localitatii

6.Listele de evidentd si inventarierea patrimoniului din P
C.BUGET domeniul public si privat
CONTABILITATE | 7 Adrese, tabele, procese - verbale privind organizarea 10
licitatiilor, prezentarea ofertelor si adjudecarea
concesionarilor pentru constructii din domeniul public
8.State de platd pentru aparatul propriu de lucru, a alesilor 10
locali si a unitatilor aflate in subordine
9.State de plata privind indemnizatii lunare pentru 10 ‘
persoane cu handicap, supliment ajutor pentru incalzirea f
locuintei, ajutoare de urgentd, sau  ajutoare de '
inmormantare 1
10.Declaratii lunare privind impozitul pe salarii, somaj, 10 1
contributii pentru asigurarile de sandtate si contributii 1‘
asigurari sociale, fise fiscale ;
11.Proiectul bugetului de venituri si cheltuieli 10 |
12.Acte de banci, trezorerie, extrase de cont, foi de 10 i
virsimant, ordine de platd, acte justificative privind i
efectuarea platii ]
13.Diri de seama contabile trimestriale , deschiderea de 10
credite, note justificative cu privire la solicitarea de sume |
defalcate, corespondenta privind executia bugetului local .
14.Note de receptie privind lucrarile de intretinere si 10
reparatii la constructii si instalatii din administrarea
Consiliului local, asigurarea de carburant, combustibil,
energie electrica |
15.Liste privind casarea unor bunuri si scoaterea lor din 10
inventar
16.Diri de seama contabile lunare 10
17.Note de receptie, bonuri de miscare a bunurilor, bonuri 10
de transfer bani, chitantiere
18.Foi de parcurs 1
19.0rdine de serviciu si delegatii pentru deplasari in i |
interes de serviciu
20.Procese — verbale de predare - primire anuala a 10
documentelor la depozitul de arhiva insotite de inventare
arhivistice
Termen
Denumirea Denumirea dosarului(continutul) pe scurt al problemelor de Obs.
compartimentului | la care se refera pastrare
1.Dosar achizitie pentru licitatii , cereri de oferta, 10
negocieri, note justificative, documente de atribuire,
D.ACHIZITII documente de clarificare, ofertd tehnica, oferta finaciara,
PUBLICE proces - verbal de deschidere, raportul procedurii de
participare si atribuire, contestatii, contracte de achizitie
publica
2.Dosar achizitie publica: cumpardri directe, referate de 10
necesitate, note justificative, contracte
B

3. Planuri anuale de achizitii publice
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4. Dosar proiecte si contracte de finantare cu ministere, 5
AFIR, GAL
5. Corespondentd cu institutii si operatori economici cu 10
privire la acizitiile publice
6. Procese — verbale de predare - primire anuala a 10
" documentelor la depozitul de arhiva insotite de inventare
arhivistice
Denumirea Denumirea dosarului(continutul) pe scurt al problemelor | Termen
compartimentului | la care se refera de Obs.
pastrare
1.0rdine, instructiuni, regulamente, norme metodologice, 10
note de constatare privind situatiile de urgenta
2. Organizarea si pregatirea Comitetului local pentru P |
situatii de urgenta !
3.Plan de protectie civila P
4.Plan de aparare Tmpotriva inundatiilor, gheturilor si F
poludrii accidentale
5.0rganizarea si Inzestrarea Serviciului Voluntar pentru P
E. SERVICIUL | Situatii de Urgenta
VOLUNTAR 6.Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului P
PENTRU Voluntar pentru Situatii de Urgenta 5
SITUATII DE 7 Registrul istoric al Serviciului Voluntar pentru Situatii de P “
URGENTA Urgentd
8.Planuri pentru interventia Serviciului Voluntar pentru F
Situatii de Urgenta
9.Programe de masuri, studii, rapoarte privind prevenirea P r
si combaterea poludrii mediului inconjurator
10.Registrul de evidentd a participarii la pregdtirea 10
profesionali si calificativele obtinute
11.Registrul de note de anuntare si de evidenta a 10
interventiilor
12.Registrul de control 10
13.Programul de masuri in vederea acorddrii asistentei 10
pentru prevenirea situatiilor de urgentd la gospodariile
populatiei
14.Carnetele cu constatarile din controale 5
15.Corespondenta cu Inspectoratul pentru Situatii de 5
Urgenta
16. Procese - verbale de predare - primire anuald a 10
documentelor la depozitul de arhiva insotite de inventare
arhivistice
Denumirea dosarului(continutul) pe scurt al problemelor | Termen
Denumirea la care se refera de Obs.
compartimentului pastrare
1.Dare de seamd, rapoarte statistice, chestionare privind
activitatea de urbanism si amenajarea teritoriului P
2.Registrul de control privind activitatea de urbanism si
amenajarea teritoriului P
3.Autorizatii de construire sau desfintare constructii si P
F. URBANISM | certificate de urbanism
P

4.Registrul de evidentd a Autorizatiilor de constructie si
Certificatelor de urbanism
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5.Planul Urbaistic General

=

6.Documentatii privind sursele de apa potabild, P
canalizare, statii de epurare a apei
7.Adrese privind activitatea de urbanism si amenajarea 10
teritoriului
8.Situatii privind inspectia in constructii 5
9.Adrese instintare pentru regularizare autorizatii de 5
construire
10.Procese — verbale de predare - primire anuald a
documentelor la depozitul de arhiva insotite de inventare 10
arhivistice
Denumirea Denumirea dosarului (continutul) pe scurt al problemelor | Termen | Obs.
compartimentului | la care se refera de
pastrare
1.Matricola de evidentd a mijloacelor de transport, cladiri P
si terenuri
2.Cereri si acte doveditoare pentru deschiderea de rol 25
fiscal
3.Registrul unic de control cu privire la evidenta 25
impozitelor si taxelor locale pentru persoanele fizice si
juridice
4.Borderouri de debite - scaderi pentru impozitele pe 10
cladiri si terenuri, taxe mijloace de transport si procese
- verbale de contraventii, lista de ramasita, lista de
suprasolviri
5.Declaratiile de impunere pentru persoanele fizice si 10
juridice, certificate de atestare fiscald, adrese de infiintare
popriri, titluri executorii
G. TAXE SI 6.Procese - verbale de verificare gestiune 10
IMPOZITE 7.Registrul de casa , borderouri, chitante si alte acte 10
privind evidenta incasarilor si a cheltuielilor, ordonantari
8.Registrul de evidentd a imprimatelor cu regim special 10
9.Registru de evidentd a mijloacelor de transport, de 10
inmatriculari si inregistrari
10.Instiintiri de platd, confirmari de debite 10
11.Procese - verbale de predare - primire anuald a 10
documentelor la depozitul de arhiva insotite de inventare
arhivistice
Denumirea Denumirea dosarului (continutul) pe scurt al problemelor | Termen
Compartimentului | la care se refera de Obs.
pastrare
1.Registre Agricole P
2.Registrul Agricol centralizator P
3.Hotarari , anexe, cereri privind reconstituirea dreptului P
de proprietate asupra terenurilor, punerea in posesie,
H. FOND cereri si alte acte doveditoare pentru deschiderea de rol
FUNCIAR SI agricol
REGISTRUL 4.Adrese , situatii, notificari cu privire la reconstituirea P
AGRICOL imobilelor conform Legii nr.10/2001
5.Planuri topografice privind cadastrul funciar P
P

6. Recensamantul agricol al animalelor si utilajelor
agricole
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7Diri de seami statistice cu privire la efectivele de P i
animale, miscarea si productia de animale, suprafete de '
teren cultivate si productii obtinute

8.Procese - verbale, copii acte privind atribuirea de teren P

arabil si paduri, conform Legii nr.247/2005

9.Cereri , procese - verbale, copii acte, solicitari p

despagubiri teren veterani de razboi - Legea nr.44/1994

10.Corespondenta privind fondul funciar, evidenta P

eliberarii titlurilor de proprietate

11.Registrul pentru transcrierea proprietatii animalelor 50

12.Contracte de arendare a terenurilor 50

13.Cereri, procese - verbale, copii acte privind atribuirea 50

de despigubiri conform anexelor intocmite la Legea

nr.247/2005

14.Rapoarte statistice privind sectorul  zootehnic, 15

prevenirea si combaterea bolilor produse de animale

15.Cereri pentru eliberarea certificatelor de producator si 15

procese - verbale privind eliberarea certificatelor de

producator agricol ;’
16.Hotarari cu privire la administrarea pasunilor si 10 j

izlazurilor comunale, taxe de pasunat, intretinerea si
folosirea acestora

17.Registrul de evidenta a eliberarii certificatelor agricole 10
18.Copii de certificate de rol agricol eliberate pentru 10
instrainarea de bunuri mobile si imobile

19.Cereri pentru acordarea de subventii, acte doveditoare 5
teren

20.Cereri, adrese, referate, reclamatii, sesizdri, raspunsuri 5

privind solutionarea si examinarea acestora.
21.Procese - verbale de predare - primire anuala a

documentelor la depozitul de arhiva insotite de inventare 10
arhivistice
Denumirea Denumirea dosarului (continutul) pe scurt al problemelor | Termen
Compartimentului | la care se refera de Obs.
pastrare
1.Registre cu acte de stare civila privind nasterile, P
casatoriile si decesele
2.Registrele de evidenta a registrelor si certificatelor de 5
nastere, casatorie si decese
3.Situatii statistice anuale privind activitatea de stare P
1. STARE CIVILA | civila
" 4 Liste de coduri numerice personale 90
5.Circulare privind activitatea de stare civila 50
| 6.Registrul de control al activitatii de stare civila 30 k
7.Cerere copii acte de stare civila, care au stat la baza 30 a’
inregistrarii /transcrierii nasterii b
8.Cereri, copii acte de stare civila, publicatii de casatorie, 30

certificate  prenuptiale care au stat la baza
nregistrarii/transcrierii_casatoriilor

9.Cereri copii acte de stare civila, certificate medicale care 30
au stat la baza inregistrarii /trascrierii deceselor




10.Sentinte judecatoresti privind rectificarea actelor de
casatorie, hotarari de divort

30

11.Declaratiile de recunoastere ulterioara a nasterii

copilului, sentinte judecatoresti de tagada a paternitatii, 30
stabilirea filiatiei, Incuviintarea numelui, schimbdrii de
nume, decizii de incuviintare a adoptiei de renuntare, de
retragere sau dobandire a cetateniei
12.Registrul de evidenta a livretelor de familie 25
13.Cereri privind deschiderea procedurii succesorale, 25
sesizari privind deschiderea procedurii_succesorale
14. Registrul de intrare - iesire a corespondentei de stare 10
civila
15.Cereri , copii acte de stare civild in vederea emiterii 10
certificatelor de mostenitor
16.Adrese si cereri privind eliberarea de certificate de 5
cisitorie, nastere si certificate de deces
17.Extrase pentru uzul organelor de stat, comunicari de
nasteri, casatorii, decese, borderouri de inaintare a 5
buletinelor de identitate si livretelor militare ale
decedatilor
18.Procese — verbale de predare - primire anuald a
documentelor la depozitul de arhiva insotite de inventare 10
arhivistice

Denumirea Denumirea dosarului (continutul) pe scurtal problemelor | Termen

Compartimentului | la care se refera de Obs.
pastrare
1.Rapoarte, statistici privind prestatiile sociale inaintate P
la AJPIS Olt.
2 Anchete sociale, corespondent cu institutiile de asisteta 10
sociala
3.Registrul de evidentd a cererilor de venit minim de 10
incluziune conform Legii nr.196/2016
5 4 Registrul de evidenta a cererilor de alocatie de stat 10
J. ASISTENTA | pentru copii conform Legii nr.61/1993

SOCIALA 5.Registrul cererilor de ajutor de urgenta 10
6.Registrul cererilor de ajutor de inmormantare 10
7.Registrul de evidenta a cererilor pentru acordare
indemnizatie pentru cresterea copilului pana la varsta
de 2 ani, sau 3 ani pentru copilul cu handicap conform 10
OUG nr.148/2005 , modificata si completata prin OUG
nr.111/2010
8.Registrul de evidenta a cererilor de ajutor pentru 10
incalzirea locuintei conform Legii nr.226/2021
9.Cereri , anchete sociale, acte doveditoare cu privire la 10
stabilirea ajutorului de urgenta
10.Borderouri cu privire la depunerea dosarelor de 10
alocatie de stat pentru copii, conform Legii nr.61/1993
11.Cereri , anchete sociale privind stabilirea venitului 10
minim de incluziune conform Legii nr.196/2016
12.Borderouri  privind depunerea dosarelor de 10

indemnizatii pentru cresterea copilului pana la varsta de
2 ani, sau 3 ani pentru copilul cu handicap
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13.Cereri , declaratii, acte doveditoare cu privire la 10
stabilirea ajutorului pentru incalzirea locuintei

14.Cereri, anchete sociale privind stabilirea indemnizatiei

lunare pentru persoana cu handicap grav, conform Legii 10
nr.448/2006
15.Procese - verbale de predare - primire anuala a
documentelor la depozitul de arhiva insotite de inventare 10
arhivistice
Denumirea Denumirea dosarului (continutul) pe scurt al problemelor | Termen
Compartimentului | la care se refera de Obs.
pastrare
1.Registrul de miscare a fondurilor bibliotecii P
2.Registrul de inventar P
K. BIBLIOTECA | 3.Caietul de evidenta a activitatii 5
4.Planul de munca, dari de seama statistice, referate, 5

comunicari, recenzii, bibliografii

5.Fise de lectura zilnica 5

6. Procese - verbale de predare - primire anuald a

documentelor la depozitul de arhiva insotite de inventare 10
arhivistice

Denumirea
Compartimentului | Denumirea dosarului (continutul) pe scurt al problemelor | Termen | Obs
la care se refera de
pastrare
1.Plan de activitate anual privind activitatile desfasurate, P
L.CAMIN referate, programe artistice

CULTURAL 2.Raport anual privind activitatile desfasurate , referate, 10
programe artistice

3.Procese - verbale de predare - primire anuald a 10
documentelor la depozitul de arhiva insotite de inventare
arhivistice

Denumirea Denumirea dosarului (continutul) pe scurt al problemelor | Termen | Obs

Compartimentului | la care se refera de
pastrare

1.Nomenclatorul arhivistic, inventare, procese - verbale
de predare - primire, lucrari de selectionare, P
corespondenta cu Arhivele Nationale, procese - verbale de
control

M. ARHIVA 2.Registrul de intrare - iesire al unitatilor arhivistice P
3.Registrul de depozit arhiva 30
4.Cereri si raspunsuri adresate arhivei 3
5.Referate interne privind solicitarea unor copii din 3

arhiva, note interne, referate de necesitate , informari, etc

6.Procese - verbale de predare - primire anuala a

documentelor la depozitul de arhiva insotite de inventare 10
arhivistice
PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE
CONSILIER p. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI
Doru - Constantin BOSTINA Ecatering, STA}\JILA
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