
ROMÂNIA 
JUDEŢUL OLT 

CONSILIUL LOCAL 
OSICA DE JOS

Cod fiscal 16579643 
E-mail:primariaosicadejos@yahoo.com

Tel: (+40) 0249 455015 
Fax: (+40) 0249 455085

H O T Ă R Â R E
referitor la: actualizarea Nomenclatorului arhivistic al 

Primăriei Comunei Osica de Jos, Judeţul Olt

Consiliul local al comunei Osica de Jos, întrunit în şedinţa ordinară din data de 29 
aprilie 2016;

Având în vedere :
- Expunerea de motive nr. 1361 din 25.04.2016, a primarului Comunei Osica de 

Jos cu privire la susţinerea proiectului de hotărâre ;
- Raportul de specialitate nr. 1362 din 25.04.2016, al domnului Postelnicu 

Petrişor, inspector de specialitate în cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei 
Osica de Jos, persoană cu atribuţii de arhivă, cu privire la susţinerea proiectului de hotărâre ;

- Raportul de avizare nr.1363 din 25.04.2016, al comisiei de specialitate pentru 
administraţie publică locală, juridică şi de disciplină, apărarea ordinii şi liniştii publice, a 
cetăţenilor din cadrul Consiliului Local Osica de Jos, cu privire la susţinerea proiectului de 
hotărâre ;

- prevederile Procesului -  verbal de control nr.1183 din 11.04.2016, întocmit de 
către Serviciul Judeţean Olt al Arhivelor Naţionale ;

- prevederile art.8 din Legea nr. 16/1996, Legea Arhivelor Naţionale, cu 
modificările şi completările ulterioare ;

- Instrucţiuni privind activitatea de arhivă la creatorii şi deţinătorii de documente 
aprobate de conducerea Arhivelor Naţionale, prin Ordinul de zi nr.217/23.05.1996 ;

- Prevederile art.8, art.42 alin.4, art.43 şi art.80 -  art.85, din Legea nr.
24/2000, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

în temeiul art. 36 alin.(2) lit.d) şi alin.(9), art.45 alin.(1), art.115 alin.(1) lit.b) din 
Legea nr.215/2001, privind administraţia publică locală, republicată, cu modificările şi 
completările ulterioare;

CONSILIUL LOCAL OSICA DE JOS 
HOTĂRĂŞTE

Art.1. Se actualizează Nomenclatorul arhivistic cuprinzând termenele de păstrare 
a categoriilor de acte create de Consiliul Local al comunei Osica de Jos, Judeţul Olt, conform 
anexei care face parte integrantă din prezenta hotărâre.

Art.2. Prezenta hotărâre va fi înaintată compartimentelor de specialitate din 
cadrul Primăriei comunei Osica de Jos, judeţul Olt pentru aducerea la îndeplinire, Instituţiei 
Prefectului Olt, pritnegjîtiKComunei Osica de Jos, Arhivelor Naţionale -  Judeţul O lt .

Nr. 22 din 29.
Această hotărâre 
respectarea previ

INŢA, CONTRASEMNEAZĂ 
SECF

Torces temiela

i ată de Consiliul Local al Comunei Osica de Jos în şedinţa «b'dirtară din data de 29.04.2016, cu 
^5 alin.(1) din Legea nr.215/2001, actualizată, cu un nr. de 9  ioturi pentru, 0 abţineri şi 0 voturi 

împotrivă din n u m ă ru l total de 9 consilieri prezenţi in şedinţă
Total consilieri 9
Prezenţi 9
Pentru 9
împotrivă -

Abţineri -

mailto:primariaosicadejos@yahoo.com


ANEXA
la H.C.L. nr. 22 din 29.04.2016

ROMÂNIA 
JUDEŢUL OLT 
COMUNA OSICA DE JOS 
PRIMAR

SE CONFIRMĂ,
SEF SERVICIUL JUDEŢEAN 

OLT AL ARHIVELOR NAŢIONALE 
Prof. BOGDAN BĂDITOIU

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC 
Aprobat prin H.C.L. nr.22 din 29.04.2016

Compartimentul Denumirea dosarului (conţinutul pe scurt al 
problemelor la care se referă)

Termen
de

păstrare

Obs.

A.CONDUCERE,
SECRETARIAT

1.H otărâri a le  C onsiliu lu i Jude ţean , d ispoz iţii a le 
P reşed in te lu i C ons iliu lu i Jude ţean , deciz ii a le  D eşegaţie i 
Perm anente, o rd ine  a le  p re fectu lu i, ac te  şi p rec izări cu 
ca rac te r norm a tiv  şi reg is tre  pentru  u rm ărirea  acestora .

p

2. P rocese -ve rba le  a le şed in ţe lo r C onsiliu lu i local, 
p ro iecte  de hotărâri, rapoa rte  şi av ize  a le  co m is iilo r de 
spec ia lita te  a le C ons iliu lu i local, in fo rm area  anua lă  a 
prim arulu i, hotărâri a le  C onsiliu lu i local.

P

3. P rocese-verba le , hotărâri, rapoarte , s ituaţii, 
cen tra liza toare , co responden ţă  priv ind des făşura rea  
a lege rilo r genera le  şi loca le, Ju ră m â n t de c red in ţă  la 
investire  în func ţie  .

P

4 .P rocese  -  verba le , p ro iecte  de hotărâri rapoa rte  şi 
avize, rapoarte  privind cons titu irea  C ons iliu lu i local.

p

5 .R eg istru l de ev iden ţă  al ho tă râ rilo r adop ta te  de  C onsiliu l 
local.

p

6 .R eg istru l de ev iden ţă  a d isp oz iţiilo r em ise  de prim ar. p

7 .R eg istru l spec ia l pentru  consem narea  o b iec ţiilo r priv ind 
lega lita tea  ho tă râ rilo r adopta te  de  C onsiliu l local.

p

8 .H otărâri adop ta te  în şed in ţe le  C onsiliu lu i local, d ispoz iţii 
em ise  de  p rim aru l com une i, ad rese  de îna in ta re  a 
ho tă râ rilo r şi d ispoz iţiilo r că tre  P re fectiu ră .

p

9 .R egu lam ente  de o rgan iza re  şi func ţiona re  de  ord ine  
in terioară.

p

10.P rocese -ve rba le , p lanuri, s ituaţii, hotărâri priv ind 
p reven irea  şi com bate rea  incend iilo r, inundaţiilo r, 
ca lam ită ţilo r, ca tastro fe lo r, fe nom ene lo r m eteoro log ice  
pericu loase, p ro tecţia  m ed iu lu i încon jurător.

p

11. P rocese-verba le , note  de  contro l, înd rum are , ana lize  şi 
in fo rm ări anua le  privind ac tiv ita tea  unităţii.

p

12.P rocese -ve rba le , hotărâri, m inute, ad rese ,lis te  în 
legătură  cu o rgan iza rea  de re fe rendum , adunări publice.

p

13.N ote de  consta ta re , p rocese -ve rba le  re fe ritoa re  la 
înd rum are  şi contro l pe linie de adm in is tra ţie  pub lică

p

14.N om encla to ru l arh iv is tic , inventare, p roces-verba l de 
p redare  -  p rim ire  a d ocu m e n te lo r de la com partim en te , 
lucrările  com is ie i de se lecţionare , lucrări de se lecţionare , 
co responden ţa  cu A rh ive le  Naţiona le.

p



15.R eg istru l de  in tra re  -  ieşire  al u n ită ţilo r a rh iv is tice P

16.A drese , dovezi p riv ind  recruţii tr im ise  C .M .J.O It, 
ev iden ţa  ve te ran ilo r de război şi a vă du ve lo r de război, 
se rv ic iu l de m ob iliza re  a econom ie i şi p regătirea  
te rito riu lu i pentru  apă ra re  art.6  din H.G. 1290/1996

P

17.A cţiun i judecă to reş ti. A cte  notaria le. P

18.H otărâri, s tud ii de fezab ilita te , adrese  priv ind lucrările  
de g ospodărire  com una lă.

P

19.Dări de  seam ă sta tis tice , cen tra liza toa re  privind 
recensăm ântu l popu la ţie i şi ev iden ţa  s ta tis tică  a m işcării 
populaţie i. D iverse  situa ţii s ta tis tice  privind locu itorii 
com une i.

P

20. R eg istru  de ev iden ţă  a sa la ria ţilo r. P

2 1 .O rgan ig ram a unită ţii P

2 2 .Inventare le , p rocese le -ve rba le  p redare  docum ente  la 
depoz itu l de arh ivă.

P

2 3 .H otărâri, p rocese-verba le , p riv ind o rgan iza rea  de 
lic itaţii pentru  înch irie rea , conces iona rea , a rendarea  unor 
bunuri a fla te  în pa trim on iu l cons iliu lu i local sau 
ach iz iţionarea  de bunuri pentru  cons iliu l local

50 ani

2 4 .S tatu l nom ina l de  funcţii pentru  apara tu l propriu, 
o rgane le  de spec ia lita te  şi un ită ţile  subordonate.

50 ani

2 5 .D osare  de personal, con trac te  de  m uncă  ind iv idua le , 
re ferate , avize, ca racterizări, fişe  priv ind aprec ie rea, 
m işcarea  şi înce ta rea  activ ită ţii pe rsona lu lu i contractua l

50 ani

2 6 .D osare  p ro fes iona le  a le  fu nc ţiona rilo r pub lic i, referate , 
avize, ca racterizări, fişe  privind aprecie rea, m işca rea  şi 
înce ta rea  activ ită ţii func ţio na rilo r public i.

50 ani

2 7 .P rocese-verba le , tabe le , lucrări scrise  privind 
concu rsu l pentru  ocuparea  postu rilo r vacan te  şi de 
perfecţionare  a persona lu lu i

50 ani

28. R eg istru l de d epoz it a rh ivă 30 ani c.s.
2 9 .R eg istru  de in tra re  - ie ş ire  a co responden ţe i. 10 ani

3 0 .D ecla ra ţii de avere  a le  apa ra tu lu i propriu  de  lucru al 
cons iliu lu i local, co ns ilie rilo r şi a le ş ilo r locali.

10 ani

3 1 .D ecla ra ţiile  de in te rese  a le  a le ş ilo r locali. 10 ani

3 2 .R apoarte  de ac tiv ita te  a le cons ilie rilo r şi v iceprim aru lu i. 10 ani

3 3 .R eg istru l de  în treg is tra re  a ce re rilo r,rec lam a ţiilo r, 
ses iză rilo r şi p ropune rilo r ce tă ţen ilo r, p riv ind accesu l la 
in fo rm a ţiile  de  in teres public.

10 ani

3 4 .R eg istru l de ev iden ţă  a au to riza ţiilo r de func ţiona re  a 
asoc ia ţiilo r fa m ilia le  şi persoane  fiz ice.

10 ani

35 .C oresponden ţă  cu a lte  instituţii. 10 ani

36 .C ereri şi adsrese  priv ind p lan ifica rea  co nced iilo r de 
odihnă.

5 ani

37 .C ereri şi ad rese  priv ind e libe ra rea  de adeverin ţe , 
dovezi, cop ii a le ade ve rin ţe lo r şi dove z ilo r e liberate .

5 ani

3 8 .P lanu l de o rgan iza re  a pazei proprii, as igura rea  liniştii 
şi o rd in ii pub lice  şi a lte  docum en te  ce p rivesc as igura rea  
pazei pe raza com une i.

5 ani

3 9 .L iste e lec to ra le 4 ani de  la 
u ltim ul 
scrutin

4 0 .C ond ica  de prezen ţă  a sa la ria ţilor. 3 ani

4 1 .R eg istru  de note te le fon ice . 3 ani

4 2 .C ond ica  de co responden ţă . 3 ani

43. F işe post angaja ţi 2 ani de la 
în locu ire

44 .C op ia  nom enc la to ru lu i a rh iv is tic până la 
în locu ire

B. URBANISM ID ă r i  de seam ă, rapoartesta tis tice , ches tiona re  privind 
activ ita tea  de  urban ism .

P

2 .R eg istru l de contro l p riv ind ac tiv ita tea  de  urban ism  şi9 
a m ena ja rea  te rito riu lu i.

P

3 .A u toriza ţii de cons tru ire  sau des fiin ţa re  cons truc ţii şi 
ce rtifica te  de urban ism .

P



4 .R eg istru l de  ev iden ţă  a au to riza ţiilo r de  cons truc ţie  şi a 
ce rtifica te lo r de  urban ism .

P

5 .P lanul u rban is tic  general. P

6 .D ocum en tă ri p riv ind  su rse le  de apă potabilă , cana lizare , 
sta tii de epu ra re  a apei.

P

7. Inventare, p rocese -ve rba le  de p reda re  -  p rim ire  a 
d ocum en te lo r la depoz itu l de  arh ivă.

P

8 .Adrese, p rec iză ri şi a lte  docum en te  privind ac tiv ita tea  de 
u rban ism

10 ani

9 .S itua ţii p riv ind  inspecţia  în construcţii. 5 ani

10.A d rese  înş tiin ţa re  pentru  regu la riza re  au to riza ţii 
constru ire .

5 ani

n  .Cere i p riv ind e libe ra rea  nom encla to ru lu i s trada l sau 
a lte docum ente  so lic ita te  de institu ţii.

3 ani

C.FINANŢE 
CONTABILITATE

1.O rdine, instrucţiun i, regu lam ente , norm e m etodo log ice  
cu co n ţin u t financ ia r-con tab il şi de contro l. R aport audit.

P

2 .D area de seam ă con tab ilă  anuală. P

3 .Bugetu l loca l de ven itu ri şi che ltu ie li aprobat. P

4 .A cte le  financ ia re  priv ind  investiţiile  e fectua te. P

5 .R eg istru l inven ta r p riv ind  bunurile  adm in is tra te  la n ivelul 
localităţii.

P

6 .L iste le  cu ev iden ţa  şi inven ta rie rea  patrim on iu lu i din 
dom en iu l pub lic  şi privat.

P

7 .M atrico la  de ev iden ţă  a m ijloace lo r de transport, c lăd iri 
şi te renuri.

P

8 .Inventare , p rocese -ve rba le  de p redare  p rim ire  a 
d ocu m e n te lo r la depoz itu l de arh ivă.

P

9 .C ereri, ac te  doved itoa re  pentru  m od ifica rea  rolulu i 
financiar.

P

10.A drese , tabe le , p rocese -ve rba le  priv ind o rgan iza rea  
lic ita ţiilor, p rezen ta rea  o fe rte lo r şi ad judeca rea  
co nces ionă rilo r pentru  bunurile  im ob ilia re  (construcţii, 
te renu ri in trav ilane  şi ex trav ilane) din dom en iu l public. 
T rece rea  bunurilo r din dom en iu l pub lic  în dom en iu l privat.

50 ani

11.S tate  de p lată pentru  apara tu l propriu  de lucru, al 
a leş ilo r locali şi a un ită ţilo r a fla te  în subord ine .

50 ani

12.R eg istru l unic de  contro l cu p riv ire  la ev iden ţa  
im poz ite lo r şi ta xe lo r loca le  pentru  persoane le  fiz ice  şi 
jurid ice.

30 ani

13.S ta te  de p lată priv ind  a ju to ru l socia l, indem n iza ţiile  de 
naştere, indem n iza ţii persoane  cu handicap, indem niza ţii 
a ju toare  de urgenţă  sau a ju toare  de înm orm ânta re .

10 ani

14 .B orderouri de deb ite  -  scăderi pentru  im pozite le  pe 
clăd iri şi te renuri, taxe  m ijloace  de transpo rt şi p rocese- 
ve rba le  de  contraven ţii, lista de răm ăşiţă , lista de 
supraso lv iri.

10 ani

15.D ecla ra ţii lunare  priv ind im pozitu l pe salarii, şom aj şi 
con tribu ţia  pentru  as igură ri de sănătate .

10 ani

16. D ecla ra ţii de im punere  pentru  persoane le  fiz ice  şi 
ju rid ice , ce rtifica te  de  a tes ta re  fisca lă , ad rese  de în fiin ţa re  
popriri, titlu ri execu torii, con trac te  de garan ţie  im obilia ră .

10 ani

17.P rocese -ve rba le  de  ve rifica re  gestiune, note de 
cons ta ta ree fec tua te  de o rgane le  fiscale.

10 ani

18.P ro iectu l bugetu lu i de ven itu ri şi che ltu ie li 10 ani

19.A c te  de bancă, trezo rerie , ex trase  de cont, fo i de 
vă rsăm ânt, o rd ine  de plată, acte  jus tifica tive  privind 
e fectua rea  de plăţi, o rdonan ţă ri, p ropuneri de anga ja re  a 
unei che ltu ie li, fond  de ru lm ent, nota de fundam enta re .

10 ani

2 0 .D esch ideri de cred ite , note  jus tif ica tive  cu p riv ire  la 
so lic ita rea  de sum e defa lcate , co responden ţa  privind 
execu ţia  bugetu lu i local, in fo rm are  privind fondu l de sa la rii 
şi num ăru l de personal, de ta lie rea  che ltu ie lilo r.

10 ani

2 1 .R eg istru l de casă, borderouri, ch itan ţe  şi a lte  acte 
priv ind  ev iden ţa  în ca să rilo r şi che ltu ie lilo r, fişa  de  cont 
ana litică , fişa  ope ra ţiun i bugetare.

10 ani

2 2 .R eg istru l de ev iden ţa  im p rim a te lo r cu reg im  special. 10 ani
2 3 .R eg istru l pentru  ev iden ţa  ve n itu rilo r şi che ltu ie lilo r, 10 ani



m on ito riza rea  che ltu ie lilo r de personal.
2 4 .Extrase de rol cu p riv ire  la încasa rea  im poz ite lo r şi 
taxe lo r loca le  pentru  persoane le  fiz ice  şi ju rid ice . C ereri 
p riv ind e libe ra rea  extrasu lu i de rol.

10 ani

2 5 .Note de recepţie  p riv ind lucrăprile  de în tre ţine re  şi 
reparaţii la cons truc ţii şi insta la ţii d in  adm in is tra rea  
cons iliu lu i local, as igura rea  de carburan t, com bustib il, 
energ ie  e lectrică .

10 ani

2 6 .L iste p riv ind  casarea  unor bunu jri şi scoate rea  lor din 
inventar.

10 ani

2 7 .S itua ţia  num ăru lu i de  personal. 10 ani

2 8 .R ad ieri şi înscrie ri m ijloace  de transpo rt 10 ani

2 9 .Dări de seam ă con tab ile  lunare  şi trim estria le . 10 ani

30.înş tiin ţă ri de plată; con firm ă ri de debit. 5 ani

3 1 .N ote de  recepţie , bonuri de m işcare  a bunurilo r, bonuri 
de tran s fe r bani, ca rbe te  C EC  de rid icare  de num erar, 
ch itan ţie re , b ile te  de in tra re  spectaco l, av ize  expediţie , 
ca rnete  facturi, reg istru  de casă (cop ii carnet).

5 ani

32 .C ond ic i şi borderouri pentru  p redarea  şi exped ie rea  
coresponden ţe i, cereri, adrese, răspunsuri 
(coresponden ţă).

2 ani

3 3 .Foi de parcurs 1 an

34 .O rd ine  de  serv ic iu  şi de lega ţii pentru  dep lasări în 
in teres de servic iu.

1 an

D. AGRICULTURĂ 
FOND FUNCIAR

1.R eg istru l agrico l. P

2 .R eg istru l agrico l centra liza tor. P

3 .H otărâri, anexe, cereri p riv ind  reconstitu irea  d reptu lu i de 
p roprie ta te  asup ra  te renu rilo r, punerea  în posesie , cereri 
şi ac te  doved itoa re  pentru  desch iderea  de rol agrico l, 
p rocese-verba le , m inute, dec la ra ţii p riv ind  sch im bu l de 
te renu ri in trav ilane  şi ex trav ilane  în tre  ce tă ţen i şi 
p rim ării.C on trac te  de vânza re -cum pă ra re . Testam ent. 
C on trac t de  donaţie .

P

4 .A drese, situaţii, notifică ri cu priv ire  la reconstitu ifrea  
im ob ile lo r con fo rm  Lg. 10/2001.

P

5 .P lanuri topog ra fice  priv ind  cadastru l funciar. P

6 .R ecensăm ân tu l agrico l al an im a le lo r şi u tila je lo r 
agrico le.

P

7. Dări de seam ă s ta tis tice  cu priv ire  la e fective le  de 
an im ale, m işcarea  şi p roducţia  de an im ale, sup ra fe ţe  de 
teren cu ltiva te  şi p roducţii obţinute . Ind ica tori de  plan.

P

8 .P rocese -  verba le , copii ac te  p riv ind  a tribu irea  de  teren 
arabil şi pădure  con fo rm  Şegii 247 /2005  (re trocedă rile  
sup ra fe ţe lo r fo restie re ).

P

9,C erei, p rocese -ve rba le , cop ii acte, so lic ită ri despăgub iri 
te ren ve te ran i de război, Legea 44/1994.

P

10.C oresponden ţă  priv ind fondu l funcia r, ev iden ţa  
e liberării titlu rilo r de  proprie ta te . A deve rin ţe  de  proprie ta te  
va lab ile  până la e libe ra rea  titlu rilo r de  proprieta te , 
adeve rin ţe  de ap rop rie ta te  anu la te  (u rm are  a unor 
g reşeli).

P

11.R eg is tru l pentru  transcrie rea  p roprie tă ţii an im a le lo r. P
12 .R eg istru l pentru  ev iden ţa  dosa re lo r de  vânza re  a 
te renu lu i extrav ilan  con fo rm  Legii 17/2014;

P

13.Inventare , p rocese -ve rba le  de p redare  -  p rim ire  a 
d ocu m e n te lo r la depoz itu l de arh ivă.

P

14.C on trac te  de a rendare  a te renurilo r. 50 ani

15.C ereri, p rocese-verba le , cop ii ac te  priv ind a tribu irea  de 
despăgub iri con fo rm  a nexe lo r în tocm ite  la Legea 
247/2005.

50 ani

16 .R apoarte  s ta tis tice  priv ind secto ru l zootehn ic, 
p reven irea  şi com bate rea  bo lilo r p roduse  de anim ale.

15 ani

17,C ere i pentru e libe ra rea  a tes ta te lo r de p roducă to r 
agrico l şi p rocese -ve rba le  de  verificare .

15 ani

18 .R eg istru l pentru  ev iden ţa  a tes ta te lo r de p roducă to r 
agrico l.

15 ani



19.R eg istru l de  ev iden ţă  a ca rn e te lo r de com erc ia liza re  a 
p roduse lo r aqrico le.

15 ani

2 0 .D ocum en ta ţii p riv ind  vânza rea  te renu lu i extrav ilan  
confo rm  Lq. 17/2014.

15 ani C.S.

2 1 .H otărâri cu p riv ire  la adm in is tra rea  păşun ilo r şi 
is lazu rilo r com una le , taxe  de păşuna t în tre ţine rea  şi 
fo los irea  acestora .

10 ani

2 2 .C opii de ce rtifica te  de rol e libe ra te  pentru  înstră ina rea  
de bunuri m ob ile  şi im obile.

5 ani

2 3 .C ereri pentru  acorda rea  de subvenţii, acte  doved itoa re  
teren.

5 ani

2 4 .C ereri, adrese, re fe rate , rec lam aţii, sesizări, răspunsuri 
priv ind so lu ţionarea  şi exam ina rea  acestora , adeverin ţe  
e liberate.

5 ani

2 5 .B ile te  pentru  adeverirea  p roprie tă ţii an im ale lo r. 3 ani

E. STARE CIVILA 
AUTORITATE 

TUTELARĂ

1.R eg istre  cu acte  de  sta re  c iv ilă  p riv ind naşterile , 
căsă to riile  şi decesele .

P

2 .R eg istru l de ev iden ţa  reg is tre lo r şi ce rtifica te lo r de 
naştere, căsă to rie  şi decesele .

P

3 .S itua ţii s ta tis tice  anua le  priv ind activ ita tea  de stare 
civilă.

P

4 .C ereri, cop ii acte  sta re  c iv ilă  p riv ind încuv iin ţa rea  
adopţiilo r.

P

5 .Inventare, p rocese -ve rba le  de p redare  -  p rim ire  a 
d ocu m e n te lo r la depoz itu l de arh ivă.

P

6 .R eg istru l pentru  în reg is tra rea  ce rfe rilo r de d ivorţ. P

7 .R eg istru l pentru  în reg is tra rea  ce rtifica te lo r de d ivorţ. P

8 .Extrase m ultilingve. P

9 .L iste cu coduri num erice  personale . 90 ani

10.H otărâri, ce rtifica te  m ed ica le , adrese  privind 
încad ra rea  p e rsoane lo r în tr-un  grad de persoane  cu 
handicap.

90 ani

11.R eg istru l unic de ev iden ţă  a m inorilo r cu hand icap  şi 
p e rsoane lo r m a jore  cu handicap.

50 ani

12.,C ircu la re  priv ind ac tiv ita tea  de sta re  c iv ilă  şi au to rita te  
tu te la ră .

50 ani

13.R eg istru l de  contro l a ac tiv ită ţii de sta re  civilă. 30 ani

14.C ereri cop ii acte  de  sta re  c iv ilă  ca re  au s ta t la baza 
în reg is tră rii naşterilo r.

30 ani CS

15.Cereri, copii acte  de sta re  c iv ilă , pub lica ţii, ce rtifica te  
p renupţia le  ca re  au s ta t la baza în reg is tră rii căsăto riilo r.

30 ani CS

16.C ereri, copii ac te  s ta re  c ivilă , ce rtifica te  m ed ica le  ca re  
au s ta t la baza în reg is tră rii decese lor.

30 ani CS

17.S entin ţe  jud ecă to re ş ti priv ind rectifica rea, ac te lo r de 
căsătorie , hotărâri de  d ivorţ.

30 ani

18.D ecla ra ţii de recunoaşte re  u lte rioa ră  a naşterii 
cop ilu lu i, sen tin ţe  jud ecă to re ş ti de  tăgada  a patern ită ţii, 
s tab ilirea  filia ţie i, încuv iin ţa rea  num elu i, sch im bări de 
num e, deciz ii de încuv iin ţa re  a adopţie i, de renunţare , de 
re tragere  sau dobând ire  a ce tă ţen ie i.

30 ani

19.R eg istru l de ev iden ţă  a liv re te lo r de fam ilie . 25 ani

20 .C ereri p riv ind desch iderea  p rocedurii susccesora le , 
sesiză ri p riv ind desch ide rea  p rocedurii succesora le .

25 ani

2 1 .R eg istru l in tra re -ieş ire  a co responden ţe i de sta re  c ivilă . 10 ani
2 2 .Cereri, copii ac te  sta re  c iv ilă  în vederea  em ite rii 
ce rtifica te lo r de m oşten ito r.

10 ani

23.A d rese  ins tan ţe  de  judeca tă , anche te  socia le  
e fectua te, cita ţii, au to rita te  tu te la ră , d ispoz iţii cu ra to r şi 
tu te lă.

10 ani

24 .A d rese  şi ce re ri p riov ind  e libe ra rea  de ce rtifica te  de 
căsătorie , de naşte re  şi de ce rtifica te  de deces 
(coresponden ţă).

5 ani

2 5 .E xtrase  pentru  uzu lo rgane lo r de stat, com un ică ri de 
naşteri, căsăto rii, decese, borderouri de îna in ta re  a 
bu le tine lo r de identita te  şi liv re te le  m ilita re  a le  decedaţilo r, 
bu le tine  sta tis tice .

5 ani



F. ASISTENTA 
SOCIALĂ

1.R apoarte  s ta tis tice  p riv ind  p resta ţiile  soc ia le  îna in ta te  
D irecţie i M uncii.

P

2 .Inventare, p rocese -ve rba le  de p reda re -p rim ire  a 
d ocum en te lo r la depoz itu l de arh ivă.

P

3 .A nche te  socia le , co responden ţa  cu ins titu ţiile  de 
as is ten ţă  socia lă.

10 ani

4. R eg istru l de ev iden ţă  a ce re rilo r de a ju to r social. 10 ani

5 .R eg istru l de ev iden ţă  a ce re rilo r de a locaţie  de sta t 
pentru  cop ii con fo rm  Legii nr. 61/1993.

10 ani

6 .R eg istru l de ev iden ţă  a ce re rilo r de a locaţii 
com p lem en ta re  şi de  sus ţine re  pentru  fam iliile  
m onoparen ta le  confo rm  Legii 277 /2010.

10 ani

7 .R eg istru l de ev iden ţă  e ce re rilo r de a ju to r de urgenţă. 10 ani

8 .R eg istru l de ev iden ţă  a ce re rilo r de a ju to r de 
înm otm ânta re .

10 ani

9 .R eg istru l de ev iden ţă  a ce re rilo r de a locaţii pentru 
c reşte rea  cop ilu lu i până la 2 ani sau 3 ani pentru  cop ilu lu i 
cu hand icap  con fo rm  O .U .G . 148/2005, m od ifica tă  şi 
com p le ta tă  prin O .U .G . 111.2010.

10 ani

10.R eg istru l de  ev iden ţă  a ce re rilo r de a ju to r pentru  
încă lz irea  locu in ţe i con fo rm  O .U .G . 5 /2003  m od ifica tă  prin 
O .U .G . 86 /2010 .’

10 ani

H .C e re i, declara ţii, anche te  socia le, fişe  de  ca lcu l, cu 
priv ire  la s tab ilirea  a ju to ru lu i soc ia l Legea 416 /2001, 
m od ifica tă  prin Legea 276 /2010.

10 ani

12.C ereri, anche te  socia le , acte  dov ed itoa re  cu p riv ire  la 
s tab ilirea  a ju to ru lu i de  urgenţă.

10 ani

13 .B orderouri cu priv ire  la depunerea  dosa re lo r de a locaţii 
de s ta t pentru  copii, Legea 61/1993.

10 ani

14.C ereri, dec la ra ţii, anche te  soc ia le  cu p riv ire  la s tab ilirea  
d reptu lu i la a loca ţie  fam ilia lă  com p lem en ta ră  şi a 
a loca ţiilo r de susţine re  pentru  fam iliile  m onoparen ta le .

10 ani

15 .B orderouri p riv ind depunerea  dosa re lo r de indem niza ţii 
de conced iu  de c reşte rea  cop ilu lu i până la 2 ani sau 3 ani 
pentru cop ilu l cu handicap.

10 ani

16.C ereri, dec la ra ţii, acte  doved itoa re  cu p riv ire  la 
s tab ilirea  a ju to ru lu i pentru  încă lz irea  locu inţe i, confo rm  
O .U .G .5/2003, m od ifica tă  prin O .U .G .86/2010.

5 ani

G. SERVICIUL 
VOLUNTAR 

PENTRU SITUAŢII 
DE URGENTĂ

1.O rdine, instrucţiun i, R egu lam ente , N orm e m etodo log ice, 
N ote de cons ta ta re  priv ind s itua ţiile  de urgenţă.

P

2 .O rgan iza rea  şi p regă tirea  C om ite tu lu i Local pentru 
S ituaţii de U rgenţă.

P

3 .P lan de p ro tecţie  c ivilă . P
4 .P lan de apă ra re  îm po triva  inundaţiilo r, ghe ţu rilo r şi 
po luă rilo r acciden ta le .

P

5 .O rgan iza rea  şi înzes tra rea  S e rv ic iu lu i V o lun ta r pentru 
S ituaţii de  U rgenţă.

P

6 .R egu lam entu l de  o rgan iza re  şi func ţiona re  a S erv ic iu lu i 
V o lun ta r pentru  S ituaţii de U rgenţă.

P

7 .R eg istru l is to ric al Serv ic iu lu i V o lu n ta r pentru  S itua ţii de 
Urgenţă.

P

8 .P lanuri pentru  in te rven ţia  Serv ic iu lu i V o lun ta r pentru 
S ituaţii de U rgenţă.

P

9 .P rogram e de m ăsuri, studii, rapoarte  priv ind p reven irea  
şi com ba te rea  po luării m ed iu lu i ăncon jură tor.

P

10.Inventare, p rocese -ve rba le  de  predare  -  p rim ire  a 
docu m e n te lo r la depoz itu l de  arh ivă.

P

11.R eg istru l de  ev iden ţă  a partic ipă rii la p regă tirea  
p ro fes iona lă  şi ca lifica tive le  obţinute .

10 ani

12.R eg istru l de note  de  anun ţa re  şi de ev iden ţă  a 
in terven ţiilo r.

10 ani

13.R eg istru l de contro l. 10 ani
14.P rogram ul de m ăsuri în vede rea  acordării as is ten ţe i 
pentru  p reven irea  s itua ţiilo r de  u rgenţă  la gospodăriile  
populaţie i.

10 ani



15.C arne te le  cu cons ta tă rile  rezu lta te  din controa le . 5 ani

16.C oresponden ţă  cu Inspecto ra tu l pentru  S ituaţii de 
U rgenţă.

5 ani

H. BIBLIOTECA 1 .R eg istru l de o rgan iza re  şi m işcare  a fondu lu i b ib lio tecii. P

2 .R eg istru l fondu lu i b ib lio tecii. P

3 .Inventare, p rocese -ve rba le  de p redare  -p r im ire  a 
d ocu m e n te lo r la depoz itu l de  arh ivă.
4 .R eg istru l de  ev iden ţă  citito ri. 10 ani

5 .Fişe b ib lio tecă  citito ri. 5 ani

1.CĂMIN 
CULTURAL

1 .P lanul anu la  de ac itiv ita te  cu ltu ra l a rtis tică . P

2 .C onstitu irea  şi ac tiv ita tea  a nsam b lu lu i de că luşari. P

3 .Inventare, p rocese -ve rba le  de  p redare  -  p rim ire  a 
so cum en te lo r la depoz itu l de arh ivă.

P

4 .P rocese -ve rba le  de înch irie re  a loca lu lu i căm inu lu i 
cu ltural.

10 ani


