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PRIMAR

DISPOZITIE
privind aprobarea Nomenclatorului arhivistic al documentelor apartindnd compartimentelor
din cadrul aparatului propriu de specialitate al Primarului comunei Poiana Stampei, judetul
Suceava

Mezdrea Vilut, primarul comunei Poiana Stampei, judetul Suceava

Avéand in vedere:

Referatul nr. 6345 din 23.08.2022 intocmit de secretarul general al comunei;

Tin&nd cont de dispozitiile:

art. 7 si art. 8 din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 republicata, cu modificdrile si
completarile ulterioare;

Ordinului nr. 137/2013 pentru aprobarea Normelor metodologice privind aplicarea unor
dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996 si a Instructiunilor privind activitatea de arhiva la
creatorii si detindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul nr. 217
din 23 mai 1996.

in temeiul art. 155, alin. 1, lit. €) si art. 196, alin. 1, lit. b) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare

DISPUN :

Art. 1. Se aproba Nomenclatorul arhivistic al documentelor apartinand compartimentelor din
cadrul aparatului propriu de specialitate al Primarului comunei Poiana Stampei, judetul Suceava,
conform anexei care face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art. 2. Persoana responsabilda cu arhiva din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Poiana Stampei, va duce la indeplinire prevederile prezentei dispozitii.

Art. 3. Dispozitia poate fi contestatd conform prevederilor Legii nr. 554/2004 privind
contenciosul administrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

Art. 4. Prezenta dispozitie va fi comunicatd de catre secretarul general al comunei Poiana
Stampei, Institutiei Prefectului judetului Suceava, in vederea exercitdrii controlului de legalitate,
Directiei Judetene Suceava a Arhivelor Nationale si va fi afisatd in conditiile legii.

Primarul comunei Poiana Stampei, Contrasemneaza,
Secretarul general al comunei,
Ing. Vilug Alina IVAN

Poiana Stampei, 23.08.2022
Nr. 113
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Nr. 6346 din 23.08.2022

Seanta.
Primar- ing. VSIUtMENfINEA

REFERAT

Prin Nota de constatare intocmitd in data de 12.05.2022, de cétre Institutia Prefectului- Judetul
Suceava, cu ocazia actiunii de Tndrumare si de verificare a masurilor intreprinse de catre primar in
calitatea sa de reprezentant al statului in unitdtile administrativ-teritoriale, a modului de Tndeplinire de
catre secretarul general a atributiilor ce 7i revin conform legii, s-a propus, ca si masurd (pct. 11),
emiterea dispozitiei privind Constituirea comisiilor de selectionare si casare a documentelor.

Potrivit Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996 republicata, cu modificdrile si completarile
ulterioare:

Art. 11.—"(1) Tn cadrulfiecarei unitati creatoare si detinatoare de documentefunctioneaza
cate o comisie de selectionare, numitaprin decizia sau ordinul conducatorului unitatii respective, fiind
compusa din: unpresedinte, un secretar si un numar impar de membri numiti din randul specialistilor
proprii. Aceasta comisie se intruneste anual sau ori de cate ori este necesar, pentru a analizafiecare
unitate arhivistica inparte, stabilindu-i valoareapractica sau istorica; hotararea luata se
consemneaza intr-un proces - verbal, intocmitpotrivit anexei nr. 5.

(2j Procesul - verbal de selectionare, nsotit de inventarele documentelorpropuse spre eliminare ca
fiind lipsite de valoare, precum si de inventarele documentelor ce se pastreaza permanent, se
fnainteaza spre aprobare Comisiei centrale de selectionare, in cazul creatorilor si detinatorilor de
documente la nivel central, sau comisiilor din cadrul serviciilorjudetene ale Arhivelor Nationale, n
cazul celorlalti creatori si detinatori de documente.

(3) Documentele se scot din evidentele arhivelor si sepot elimina numai in bazaproceselor - verbale
ale comisiilorprevazute la alin. (2).

(4) In cazul administratorului unic, acestapoarta raspundereapentru selectionarea documentelor ce
urmeaza afi arhivate. ”

Avand in vedere cele prezentate, se impune emiterea unei Dispozitii privind constituirea
Comisiei de selectionare a documentelor de arhiva, create si detinute de Prim&ria comunei Poiana
Stampei, judetul Suceava.

Tntocmit,
Secretarul general al comunei
Alina IVAN
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Anexa la Dispozitia nr. 113 din 23.08.2022

Se aproba,
Seful Serviciului Judetean Suceava
al Arhivelor Nationale

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC

al documentelor apartinand compartimentelor din cadrul aparatului propriu de specialitate al

Compartimentul
1
I. SECRETARUL

GENERAL AL
COMUNEI

Primarului comunei Poiana Stampei, judetul Suceava

Denumirea dosarului, registrului, etc. Termen de Obs.
(continut pe scurt) pastrare
2 3 4
1.Registrul intrare-iesire Consiliul Local 10 ani
2. Hotararile Consiliului local. Registrul de P

evidenta a hotararilor consiliului Local si

transmiterea acestora.

3. Dosarele de sedintd a Consiliului local P
4. Procesele verbale sedinta comisii de P
specialitate si prezenta membrilor comisiilor de
specialitate din cadrul Consiliului Local

5. Dispozitiile primarului. Registrul de evidenta P

a dispozitiilor primarului si comunicarea

acestora.

6. Corespondentd, ordine, instructiuni, norme 10 ani

din partea Institutiei Prefectului-Judetul
Suceava si Consiliului Judetean Suceava

7. Rapoarte anuale de activitate ale comisiilor 10 ani
de specialitate din cadrul Consiliului Local.

8. Rapoarte anuale de activitate ale primarului, 10 ani
viceprimarului si consilierilor locali.

9. Declaratii de avere si de interese personale 10 ani

ale primarului, viceprimarului consilierilor
locali si functionarilor publici
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10. Registrul de inregistrare a declaratiilor
11. Liste electorale permanente

12. Documente referitoare la organizarea
alegerilor

13. Documente privind organizarea si
desfasurarea recensamantului populatiei,
locuintelor, agricol.

14.Registrul special inregistrare sesizari
dezbatere succesorala.

15.Documente privind dezbaterea procedurii
succesorale.

16-Registru de evidenta a cererilor depuse n
baza Legii 544/2001, privind accesul liber la
informatiile de interes public

17.Cererile privind accesul la informatiile de

interes public Tn baza Legii 544/2001, privind
accesul liber la informatiile de interes public

raspunsurile trimise petentilor.

18.Rapoarte de evaluare a implementarii Legii
nr. 544/2001, privind acccesul liber la
informatiile de interes public si a Legii nr.
52/2003, referitoare la transparenta decizionala.

19.Registrul de evidenta a petitiilor
20-Petitiile si raspunsurile cu solutionarea
acestora

21. Registru intrare-iesire secretar comuna

22, Corespondenta cu persoane fizice sijuridice

23. Corespondenta cu instantele judecatoresti si
politia
24. Registrul unic de control

25. Inventarele si procesele verbale de predare a
documentelor de la compartiment la depozitul
de arhiva.

10 ani

30 ani

30 ani

10 ani

5 ani

5 ani

10 ani
5 ani

10 ani
10 ani

10 ani
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26.Registrul intrare-iesire general 10 ani
27. Instructiuni, regulamente, norme 10 ani

metodologice, ordine, circulare si alte acte
normative Tn probleme de lucrari de personal

28.Regulamentul de organizare si functionare si P
regulamentul de ordine interioara.

29. Organigrama, state de functii si state de P
personal
30.Dosarele personale/profesionale ale 70 ani

functionarilor publici si personalului contractual

31.Dosare concursuri Si examene 10 ani
32. Condica de prezenta 3 ani
33.Documente privind evidenta contractelor 50 ani

individuale de munca
Registrul Revisal

34.Documente privind activitatea comisiei de 5 ani
disciplind si a comisiei paritare

35.Corespondenta cu persoane fizice sijuridice 10 ani

36.Corespondentad cu ANI, ANFP, ANRP, 10 ani
ANRMAP si alte institutii

37.Adeverinte salariati 3ani

Electronic
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38. Registru de evidentd a functionarilor publici

39. Lucrdri privind Tntocmirea dosarelor de
pensionare pentru salariati

40.Registrul de evidentd a audientelor

41. Cereri audiente

1.Registrul intrare-iesire contabilitate
2.Bugetul anual al comunei Poiana Stampei
3.Ddri de seama semestriale

4 Bilanturi anuale

5.Contul de executie al bugetului local
6.Registrul jurnal

7.Registrul inventar
8.Registrul Carte Mare
9.State de plata

10. Plati investitii, documente justificative
11.Acte de bancad, incasari si plati curente

12. Acte de casd, incasari si plati curente
13.Acte de casa : chitante, deconturi, dispozitii
de platd, foi de vdarsamant

14.Acte de trezorerie, extrase de cont, dispozitii
de Tncasare, facturi furnizori

15.Fise contabile si sintetice

16.Balante de verificare sintetice si analitice
17.Bilanturi trimestriale

18. Note de receptie materiale, mijloace fixe,
obiecte de inventar

19.Liste anuale de inventar

10 ani

10 ani

5 ani

3 ani

10 ani
10 ani
10 ani
10 ani
10 ani
10 ani
10 ani
10 ani
5 ani

10 ani
10 ani

10 ani
10 ani

10 ani
10 ani
5 ani
5 ani

10 ani

10 ani

CS

CS
Cu aplicare
de la
01.01.2023,
conform
Legii nr.
195/2022.

CS
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20.Corespondenta AJFP Suceava, Trezoreria
Vatra Domei

21. Rapoarte, informari privind investitiile
derulate

22.Rapoarte informari, privind datoria publica

23.Rapoarte, informari, situatii statistice
24.Bonuri de consum de materiale
25.Receptii, fise magazie

26.Foi de parcurs, registru ordine de platd

27.1nventarele si procesele verbale de predare a
documentelor de la compartiment la depozitul
de arhiva.

1.Borderouri centralizatoare

2. Registrul de casa

3. Documente privind persoanele declarate
insolvabile

4. Dosare executare silita

5. Registrul de rol unic

6. Extrasul de rol

7.Alte documente privind impozitele si taxele
locale

8.Dosarele fiscale ale contribuabililor
9. Corespondentd institutii, persoane fizice,
juridice. Alte documente.

10. Registrul intrare-iesire impozite si taxe

11. Inventarele si procesele verbale de predare a
documentelor de la compartiment la depozitul
de arhiva.

1. Registre agricole. Centralizator

2. Registrul pentru evidenta atestatelor de
producator

3.Atestate de producator (cereri, procese
verbale)

4.Contracte de inchiriere pasuni

5.Raportéri tehnice lunare si trimestriale.
Evidente efective de animale

5 ani

10 ani

10 ani

10 ani
10 ani
5 ani

5 ani

10 ani
10 ani
10 ani
10 ani

5 ani
5 ani

10 ani
5 ani

10 ani

20 ani

10 ani

10 ani
5 ani

CS
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6.Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a
terenurilor agricole situate Tn extravilan
7.Documente privind aplicarea Legii nr.17/2014
-cereri, oferte vanzare, procese-verbale,
adeverinte

8.Dosare intocmite in baza Legilor fondului
funciar si anexe validate

9.Registrul de evidentd a eliberarii titlurilor de
proprietate

10. Registrul intrare-iesire agricol

11. Cereri, raspunsuri privind aplicarea legii
fondului funciar

1.Documente referitoare la exercitarea
atributiilor de autoritate tutelara (anchete
sociale, informari, rapoarte)

2.Rapoarte, corespondentd AJPIS, DGASPC,
alte institutii publice centrale/locale
3.Documente privind tutela si curatela
4.Documente privind acordarea ajutoarelor de
urgenta

5. Documente privind acordarea ajutoarelor
sociale

6.Documente privind stabilirea si plata
ajutoarelor pentru incélzirea locuintei
7.Documente privind alocatiei pentru sustinerea
familiei

8. Registrul de evidenta a cererilor pentru
acordarea a ajutorului social si a ajutorului
pentru incalzirea locuintei

9.Registrul de evidenta a cererilor pentru
acordarea alocatiei complementare si alocatiei
pentru sustinerea familei

10.Registrul intrare-iesire asistentd sociald
11.Dispozitii, anchete, alte documente privind
persoanele cu handicap si persoanele aflate in
dificultate

12. Documente privind gestionarea ajutoarelor
primite din partea statului (POAD)

10 ani

10 ani
3ani

10 ani

10 ani

10 ani
10 ani

5 ani

5 ani

5 ani

10 ani

10 ani

10 ani
10 ani

10 ani

CS
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13.Evidente privind lucrarile executate de 10 ani

beneficiarii Legii nr.416/2001

14.1nventarele si procesele verbale de predare a P

documentelor de la compartiment la depozitul

de arhiva.

1.Registrul intrare-iesire general 10 ani

2.Registre de stare civild. Evidente casatorii, 100 ani Se predau la

nasteri, decese. Arhivele
Nationale

3. Registrul special de control si predare 5ani

gestiune

4. Documente care au stat la baza inregistrarii 50 ani

nasterilor

5. Documente care au stat la baza Tnregistrarii 50 ani

casatoriilor

6. Documente care au stat la baza Tnregistrarii 50 ani

deceselor

7.Modificari survenite in statutul civil al unei 50 ani CS

persoane. Acte privind cetatenia . Rectificari.
Schimbari de nume.

8.Lista coduri numerice P

9. Evidenta actelor de stare civild P
VIl. STARE C|V|LA pierdute/dispérute

I0.Evidenta actelor de stare civila primite de la 25 ani

DJEP

11.Documente referitoare la statutul civil al 15 ani

minorilor

12.Cereri si adrese privind eliberarea unor 5 ani

certificate de stare civila/extrase de uz oficial

13.Registru Tnregistrari acte intrare-iesire stare 30 ani

civila

14 Adrese privind necesarul de materiale, 5 ani

formulare, registre. Situatii stare civila
15.Documente privind desfacerea cdsatoriei prin 50 ani
acordul partilor. Certificate de divort.

16.Registrul pentru eliberarea livretelor de 5 sni
familie

17.Registrul de depozit-arhiva P
18.Registrul de evidenta curenta a intrdrilor- P

iesirilor unitatilor arhivistice
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19.Corespondenta cu Arhivele Nationale
(lucrdrilor)

20. Inventarele si procesele verbale de predare a
documentelor de la compartiment la depozitul
de arhiva.

1.Registru intrare-iesire urbanism si mediu

2.Planul Urbanistic General al comunei Poiana
Stampei si RLU

3. Planuri Urbanistice Zonale si Planuri
Urbanistice in Detaliu. Registrul de Tnregistrare
4 Registrul Tnregistrare certificate de urbanism
5.Registrul Tnregistrare autorizatii de
construire/desfiintare

6.Certificate de urbanism

7.Autorizatii de construire /desfiintare
8.Certificate de notare/radiere constructie,
certificate performanta energeticd, procese
verbale de receptie, avize, alte documente

9. Sesizari si reclamatii pentru disciplina in
constructii si mediu

10. Registrul de control si procese verbale de
contraventie pentru disciplina in constructii si
mediu

11. Instructiuni, regulamente , norme
metodologice, ordine , circulare si alte acte
normative pe linie de urbanism, cadastru si
mediu

12. Studii, schite si alte materiale privind
organizarea si dezvoltarea urbanistica,
amenajarea teritoriului precum si realizarea
lucrérilor Tn acest domeniu

13.Lucréri privind administarea domeniului
public si privat al comunei

14. Documente privind elaborarea strategiilor
de dezvoltare locald

15.Studii de fezabilitate pentru proiecte de
dezvoltare

10 ani

5 ani

15 ani

10 ani

50 ani

50 ani
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16.Proiectele tehnice investitii, reparatii
curente, reabilitari din fonduri europene,
guvernamentale sau proprii

17. Cartea tehnicd a constructiilor realizate de
Primarie

18. Lucrari privind atribuirea de denumiri a
strazilor, numerotarea caselor, evidenta
monumentelor, siturilor arheologice

19. Programe, studii, protectia mediului
inconjurdtor, prevenirea si limitarea urmarilor
calamitatilor, catastrofelor si incendiilor,
documente privind salubrizarea si buna
gospodarire a comunei, date si informatii
privind amenajarea cursurilor de apa.

20.Documentele privind sursele de apa potabila,
retelele de aductiune si distributie a apei
potabile, retelele de canalizare si statiile de
epurare.

21.Dosare nominale atribuire/retragere teren
conform Legii nr.15/2003

21. Corespondenta cu persoane fizice sijuridice

22. Inventarele si procesele verbale de predare a
documentelor de la compartiment la depozitul
de arhiva.

1.Corespondenta, informari SVSU

2.Planuri de interventie, documente de
planificare, coordonare si conducerea
formatiunilor SVSU

3.Plan de analiza si acoperire a riscurilor, Plan
de evacuare, Plan de interventie in cazul
producerii unor dezastre naturale
4.Procese-verbale de control, rapoarte de
interventii

5. Inventarele si procesele verbale de predare a
documentelor de la compartiment la depozitul
de arhiva.

10 ani

10 ani

10 ani

10 ani
10 ani

10 ani

10 ani


http://www.poianastampei.ro

COMUNA POIANA STAMPEI

JUDETUL SUCEAVA
Telefon: 0230/575177; Fax: 0230/575177
e-mail: poiana stampei/A vahoo.com

WwWw.poianastampei.ro

PRIMAR
1.Lucrari privind cereri, sentinte, apeluri si 10 ani
recursuri cauze civile la instantele de judecata
2. Lucrari privind cereri, sentinte, apeluri si 10 ani
X. COMPARTIMENT recursuri cauze penale la instantele de judecata
JURIDIC 3.Hotarari pronuntate de instantele de judecata. P
4.Registrul de evidenta a hotararilor pronuntate 10 ani

si ramase definitive, comunicate de catre
instantele de judecata.

5. Citatii. 3 ani
6. Lucrari privind exercitarea de catre secretar a 3 ani
unor activitati notariale.

7. Registrul de evidenta a actelor notariale. 5 ani
8. Registrul de evidenta a contractelor de 50 ani

garantie mobiliara.

Primarul comunei Poiana Stampei, Contrasemneaza,
Secretarul general al comunei,

Ing. Vilut MEZDREA Alina IVAN
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