ROMANTIA
JUDETUL ILFOV
PRIMARUL ORASULUI POPESTI - LEORDENI

Piata Sf. Maria, nr. 1, Popesti-Leordeni, Judetul Ilfov.
Tel.: 0374.40.88.19; 0374.40.88.20; 0374.40.88.21; fax: 0374.40.88.22; web: www.ppl.ro

DISPOZITIE,
privind aprobarea Nomenclatorului Arhivistic al Prim#riei oragului Popesti - Leordeni

Primarul orasnlui Popesti — Leordeni;

Avand in vedere referatul de specialitate al Serviciului Juridic, Monitorizare Proceduri
Administrative si Arhivd inregistrat cu nr.19112/08.04.2021;

fn conformitate cu prevederile art 8 din Legea nr.16/1996 — Legea Arhivelor Nationale,
republicatd respectiv art 10 — 15 din Instrucfiunile privind activitatea de arhiva la creatorii i
detindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr.217 din
23 mai 1996, ,

In temeiul dispoziiilor art. 196 alin. (1) lit. b) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ;

DISPUN:

Art.1 Incepind cu data prezentei se aprobd Nomenclatorul Arhivistic al Primariei oragului
Popegti ~ Leordeni previizut in anexa ce face parte integranti din prezenta dispozitie.

Art.2 Serviciul Juridic, Monitorizare Proceduri Administrative si Arhivi si directiile/
serviciile/compartimentele din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului oragului Popesti —
Leordeni vor duce la indeplinire cele previzute in prezenta dispozitie.

Art.3 Incepind cu data prezentei orice alte dispozitii contrare isi inceteaza aplicabilitatea.

Artd4Secretarul General UAT va asigura comunicarea prezentei dispozitii potrivit
competentelor.

mﬂéﬁﬁ‘t“i’asqu neazi,
SECRETAR GEN
Margareta JCK

- —————L e
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Popesti — Leordeni 96@% 2021
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ANExD LA Her /\/ﬁ?,f’éé//é 04, 4o

APROR,
PRIMARUY, ORASULUI
. -,gﬁmigm

Vi, OMENCLATOR ARHIVISTIC

Apmbatprm Dispozitia nr. din

SE CONFIRMA,
SEF BIROUL JUDETEAN ILFOV
ALARHIVELOR NATIONALE

Denumirea dosarului (Continutul
pe scurt al problemelor 1a care se
referi)

Serviciu/

Directia Compartiment

Fermenul
de
péstrare

Observatii

1. Registre de evidents a hotirérilor
Consiliului Local

1. Consiliul focal

Permanent

2. Registre procese verbale ale
comisiilor Consiliului Local

Permanent

3. Registre de procese verbale ale
| sedintelor Consiliului Local

Permanent

4.Inventare anuale ale documentelor si
proceselor verbale de predare-preluare
de la compartimente la depozitul de
arhivi ex. 1.

10 ani

5.Extras din Nomenclatorul Arhivistic

2 ani

De la
inlocuire

6. Hotéréri ale Consiliului Loca]

- Permanent

7. Dosarele speciale ale sedintelor
ordinare, extraordinare si de indata
care cuprind: hotdrdri cu documentatii
aferente, proiecte de hotirdri, anexe,
referarte de specialitate, expuneri de
motive/referate de aprobare, avize,
procese verbale de seding, minute,
procese verbale de afigare a hotararilor
cu caracter normativ, anunturi,
convocdri, dispozitia de convocare,
adrese comunicare hotiréri Institutiei
Prefectului si primarului, adrese
comunicare hotirdri cu caracter
individual §i alte acte prevazute de
lege

Permanent

A. Clubul
sportiv

I. Regulament de organizare si
functionare a clubului sportiv

Permanent

2. Situatii competitii sportive, premii
cstigate

Permanent

3. Buget club, situatii financiare

10 ani

4. Contracte jucitori

10 ani

De la
incetarea
contractului

5 Inventare anuale ale documentelor si
proceselor verbale de predare-prefuare

10 ani
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de la compartimente la depozitul de
arhivd ex.1.

6.Raport anual de activitate al clubului 10 ani
7.Extras din Nomenclatorul Arhivistic 2 ani De la
inlocuire
B. Serviciul F.Registrul pentru evidenta 10 ani
public comunitar | controaletor.
local de evidenti 2.Registru evidentd autorizatii acces la (0 ani
a persoanelor informatiile secret de serviciu.
3. Decizii interne emise de sef Perme
. . ermanent
serviciu.
4. Inventare anuale ale documentelor
si proceselor verbale de predare- 10 an;
preluare de fa compartimente la
depozitul de arhivd ex.1.
5. Corespondenti cu Serviciul
Judetean al Arhivelor Nationale [1fov,
pe linie de arhivi (procese verbale de Permanent
confrol, adrese, note de constatare,
rapoarte, efc.)
6. Registru de depozit. 10 ant
7. Registru de evidentii curenti a ‘
NP o o Permanent
intririlor-iesirilor unitatifor arhivistice.
8. Reg1strc de evidenta sigilii, Permanent
stampile, stante.
9. Corespondenta privind
confectionarea, distribuirea, restituirea .
. ; ) . 10 ani
si scoaterea din uz a stampilelor,
sigiliilor, stantelor, ete,
10. Dispozifii de munci fiira caracter
normativ, primite spre informare saug 10 ani
cxecutare.
11, Planuri de munci, analize, sinteze
si bilantul activitifilor anuale efectuate | Permanent
pe linie de evidentd a persoanelor.
12. Registru unic de evidenja
registrelor, condicilor, caietelor si 10 ani
borderourilor,
Originalul se
pastreazi la
dosarul
13. Regulamentul de organizare gi 5 ani special din
functionare. S.P.C.L.E.P. cadrul
Consiliului
Local pe.
1/7
[4. Contracte, convenit, protocoale in CS De la
care S.P.C.L.E.P. Popesti-Leordeni, 5 ani g
expirare
este paite.
15. Condici prezentd personal. 5 ani
16. Registru de evidenti a petitiilor. 5 ani




17. Registru peniru inregistrarea
cererilor $i rispunsurilor privind
accesul la informatii de interes public.

S ani

18. Corespondenti privind Legea
54472001, privind liberul acces la
informatiile de interes public.

10 ani

19.Rispuns adrese privind accesul fa
informatii de interes public.

10 ani

20. Registru eviden{i persoane primite
in audiente.

5 ani

21.Extras din nomenclatorul arhivistic

2 ani

De la
inlocuire

a.
Compartimentul
de Evidentd a
Persoanelor

I. Indrumari privind activitatea de
evidenti a persoanelor,

i ani

2. Fige de evidentd locald.

10 ani

3. Registre de evidentd a ordinelor,
instructiunitor si regulamentelor.

10 ani

4. Registre de eviden{d a cererilor
pentru eliberarea actelor de identitate.

10 ani

5. Evidenta ordinelor si instructiunifor.

10 ani

6. Corespondenta referitoare la
primirea si evidenta ordinelor gi
instructiunilor, procese verbale de
distrugere a unor documente secrete de
servicit, procese verbale de predare-
primire cu ocazia schimbarii de/din
functie, care nu se referd la gestiune.

10 ani

7. Situatia persoanelor fizice majore
puse in legalitate

10 ani

8. Adrese prin care se comunici
decizia de schimbare a denumirii
strizilor sau renumerotarea imobilelor

Permanent

9. Corespondenti privind dispozifii si
circulare comune pe linie de eviden(#
a persoanelor, primite de la Directia
de Evidenta a Persoanelor gi
Administrarea Bazelor de Date.

25 ani

10. Documente referitoare la sesizirile
si cercetdrile unor cazuri de incalcare
ale legii st a dentologiei profesionale,

20 ani

C.S.

11. Registre de verificari efectuate in
evidentele proprii: manuald, automati.

10 ani

12. Registre de evidentd a transmiterii
loturilor de productie C.L

10 ani

13, Procese verbale de distrugere a
documentelor clasificate.

10 ani

14. Registru de intrare-iegire a
corespondentei clasificate

10 ani

15. Registru conform Regulamentului
(U.E} nr.679/27.04.2016, pentru
protectia persoanelor cu privire {a

10 ani

Secret de
serviciu
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prelucrarea datelor cu caracter
personal §i libera circulafie a acestor
date.

16. Documente referitoare la
eliberarea actelor de identitate prin
substituire de persoand.

10 ani

17. Cereri pentry eliberarea actelor de
identitate si actele primare care au stat
la baza acestora.

10 ant

18.Cotoare procese-verbale de
constatare a contraventiei

10 ani

19. Registrut de evidentd a
contraventiilor aplicate prin procese-
verbale.

10 ani

20. Avize de insotire a Cérfii de
Identitate produse de S.P.C.E.P. llfov.

10 ani

Secret de
serviciu

21. Corespondent privind
actualizarea bazei de date/teste de
coerenta.

18 ani

22. Procese-verbale de distrugerea a
Ciarfilor de Identitate/Buletinelor de
[dentitate anulate, retrase,etc, ca
urmare a schimbirii/preschimbirii
actelor de identitate sau decesul
perseanelor.

10 ani

23. Registru intrare-icgire
(inregistrarea lucrarilor primite de la
alte institufii sau persoane fizice i
repartizarea acestora pe
compartimente pentru solutionare)

10 ani

24. Corespondenta cu alte institutii
nublice.

10 ani

25. Dosare constituite pentrit
solutionarea cererilor pentru
schimbarea domiciliufui, solutionate
anterior conservirii evidentei manuale.

10 anj

26. Dosare constituite pentru
sofutionarea cererilor de repatriere,
solutionate anterior conservarii
evidentei manuale.

10 ani

27. Dosare constituite pentru
solutionarea cererilor privind
eliberarea primului act de identitate
dupd implinirea vérstei de 18 ani.

10 anj

28.Borderouri privind predarea
sumelor incasate ca urmare a furnizarii
datelor din evidenta pe bazi de
chitante si a eliberdrii actelor de
identitate.

10 ani

29. Documente privind pregitirea
profesionald si de specialitate.

5 ani

30. Centralizatoare periodice privind
indicatorii realizati pe linia de evidentd

5 ani
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a persoanelor §i eliberarea actelor de
identitate.

31.Centralizatoare periodice privind
activitatea de diminuare a numarului
persoanelor restante puse in legalitate,

5 ani

32. Corespondentd rezultata din
relatiile cu unitdti MLA.L

5 ani

33. Corespondenta privind cererile de
verificare a datelor cu caracter
personal, conform
Legii679/27.04.2016, la solicitarea
persoanelor fizice sau juridice, cu
achitarea taxelor legale.

5 ani

34.Situatii statistice zilnice, lunare,
trimesiriale, semestriale care se
transmit la Directia de Evidentd a
Persoanelor si Administrarea Bazelor
de Date

5 ani

35.8ituatii statistice anuale care se
transmit de la Directia de Evidenti a
Persoanelor si Administrarea Bazelor
de Date

Permanent

36. Memorii, scrisori, reclamafii,
sesizari (51 raspunsurite la acestea)
adresate de diferite institutii sau
persoane fizice, puncte de vedere.

5 ani

37 Comuniciri de mentiuni privind
modificrile infervenite in statutul
civil al persoanei (nastere, decese,
divort, etc) implementate in baza de
date.

5 ani

38. Corespondenti pe linie de
informatica.

5 ant

39. Corespondentd rezultati din relatia
cu Autoritatea Nationald de
Supraveghere a Datelor cu Caracter
Personal.

5 ani

40. Corespondentd privind activitatile
intreprinse In vederea diminufrii
numaruiui de persoane nepuse in
legalitate.

5 ani

41. Registru de evidentd, informatii
secret de serviciu.

10 ani

CS

42. Cereri pentru inscrierea Tn actul de
identitate a mentiunilor privind
stabilirea resedintei, a cértilor de
identitate provizorii si actele primare
care au stat la baza acestora.

5 ani

43. Registru instruire personal.

5 ani

44. Documente referitoare la
persoanele date In urmérire generald si
mentiuni operative de interzicere a
drepturi.

5 ani
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45. Corespondentd cu privire fa
referendumnuri, alegerile locale si
prezidentiale.

5 ani

46. Corespondent privind majorii
neinregistrati.

5 ani

47. Corespondentd rezuitati din
refatiile cu ministere si alte autoritiiti
publice, precum i cu persoane fizice
si juridice.

5 ani

48. Corespondenti cu Directia
Generald Afacert Consulare din
M.A.E..

5 ani

49. Cereri, reclamalii, sesiziri ale
cetdteniior, institutiilor si
organizatiilor legal constituite gi
corespondentd legatd de solutionarea
acestora. Propuneri §i scrisori de
mulfumire primite de la cetdfeni.

5 ani

50.Corespondentd privind primirea gi
eliberarea certificatelor de atestare a
domiciliului.

5 ani

51.Corespondentd legatd de unele
persoane crora li s-a aprobat
acordarea, (re) dobindirea san
renuntarea la cetitenia roména,

5 am

52.Planificarea activitiilor privind
deplasdrile In teritoriu pentro preluarea
imaginii cetitenilor cu staia mobild
(aparat foto digital)

5 ani

53.Cereri de verificare, note telefonice
st corespondenta referitoare la
stabilirea identitfitii unor persoane,

3 ani

55. Registru de note telefonice,

3 ani

56. Cotoare Cirti de Identitate
Provizorii,

3am

57. Condici, borderouri de predare si
expediere a corespondentei clasificate.

3 ani

58. Registru de audiente.

3 ani

59. Corespondent referitoare la
clarificarea unor date din evidenta
populatiei (inregistrari duble, alte
neclarititi).

3 am

6. Adrese de tnaintare a actelor
CRDS sau a celor gasite in strainitate
sau pe teritoriul Romdniei,

3 ani

62. Corespondentd referitoare la
urmérirea generald si alte mentiuni
operative,

2 ani

63. Documente referitoare la statistica
murncii de evidentd a persoanelor.

2 ani

64.Materiale destinate a fi date
publicitdtii (presd,radio, televiziune) pe

2 ani
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linia regim evidentei si regim stare
civila,

65 Inventare anuale ale documentelor
si proceselor verbale de predare-

) 10 ant
preluare de la compartimente la
depozitul de arhivi ex. 1.
. s . 1
66. Extras din nomenclatorul arhivistic 2 ani N De a
inlocuire
67.Extrase si copii ale
instructiunilor ce fac parte din
. . L v De 1a data
sistemul de sigurantd nationald si e
. o ’ 1an abrogirii si
ordine-regulamente emise de CS ’
conducerea M.A.L o
b. Con}p'aliliment 1. Registre de nastere. 5
stare civild Permanent
2. Registre de casiitorii, Permanent
3. Registre de deces. Permanent

4. Registru de evidenta a proceselor
verbale de predare a registrelor i
actelor de stare civild la Biroul
Judetean a Persoanelor Hfov.

Permanent

5. Registru privind gestionarea
certificatelor si registrelor de stare
civila,

Permanent

6. Registru de evidenta a certificatelor
de stare civild eliberate.

Permanent

7. Registru de procese verbale de
indrumare si control intocmite de
organele abilitate.

Permanent

8. Registru evidenti eliberare livrete
de familie.

10 ani

9. Inventare documente create de
Compartimentul de Stare Civila,

Permanent

10. Situatii statistice care se transmit la
S.P.C.E.P. lifov

Permanent

1'1. Corespondentd privind
comunicarea dispozitiilor de
schimbarea numelui pe cale
administrativa primite de la serviciile
publice comunitare,

10 ani

12. Listele CNP precaiculate.

Permanent

13. Procese verbale de instruire ale
ofiterilor de stare civila.

10 ani

14. Materiale documentare §i studii
privind activitatea de stare civiii.

10 ani

15. Documente cu privire la atribuirea
, inscrierea si gestionarea Codului
Numeric Personal, proces verbal de
predare-primire liste Coduri Numerice

Personale.

100 ani




16. Registre-opis ale actelor de stare
civild.

100 ani

17. Evidenta registrelor de stare civild
din arhiva proprie

160 ani

8. Acte care au stat la baza
inregistrdrii nasterilor (certificate
medicale constatatoare de nastere,
sentinfe judecatoresti de lnregistrare
tardiva, declaratii de recunoastere sau
cu privire la nume, etc.)

50 ani

19. Acte care au stat la baza
inregistrarii deceselor (certificate
constatatoare de deces, sentinte
judecitoresti de declarare a mortii
prezumate, etc.)

50 ani

20. Documente care au stat la baza
inscrierii pe actele de stare civili a
unor modificari in statutul civil al
persoanclor in cauzi - sentinte
Judecitoresti de desfacere a cisitoriei

50 ant

21. Documente care au stat la baza
inscrierii pe actele de stare civili a
unor modificari In statutul civil al
persoanelor in cauzd — tigadi a
paternitiitii, de desfacere a infierii,
sentinte de completare, modificare,
anulare a actelor de stare civili

50 ani

22. Registru intrare-iegire a cererilor
de divort

50 ani

23, Documente care au stat la baza
inscrierii pe actele de stare ¢ivilda
unor modificari in statutul civil al
persoanelor in cauzi - divorf pe cale
administrativi

50 ani

24. Documente care au stat la baza
inscrierii actelor de stare civild a
persoanelor in cauzi-divort pe cale
administrativi

50 de ant

25.Certificate de divort (actele care
stau la baza eliberiirii certificatuluise
pun separat cu termen de pistrare 50
ani)

Permanent

26. Documentie care au stat 1z baza
inscrierii pe actele de stare civili a
unor medificdri in statutul civil al
persoanelor in cauzi — de schimbare
de nume si/sau prenume

5C ani

27. Documente care au stat la baza
nscrierii pe actele de stare civilaa
unor modificiri in statutul civil al
persoanelor In cauzi — comuniciri de
retragere sau de dobéndire a cetiteniei
romane

50 ani
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28. Documente care au stat la baza
inscrierii pe actele de stare civilia
unor modificdri in statutul civil at
persoanelor in cauzi - dispozifii de
rectificare a unor acte de stare civili

50 ani

29.Documente care au stat a baza
inscrierii pe actele de stare civili a
unor modificari in statutul civil al
persoanelor in cauzi — procese-
verbale de modificare Coduri
Numerice Personale

50 ani

30. Corespondentd privind
solufionarea cererilor privind
schimbarea pe cale administrativi a
numelui/prenumelui

50 ani

31. Registru eviden({a certificate de
divort pe cale administrativa eliberate

Permanent

32. Declaralii de cisitorie si alte acte
necesare incheterii ciisitoriei

30 ani

33. Dosar de solicitare aprobare
dispensa de varstd

30 ani

34. Dosar de solicitare aprobare
dispensd de grad de rudenie

30 ani

35. Dispozitia de acordare a dispensei
de varsti

30 ani

36. Dispozitia de acordare a dispenset
de grad de rudenie

30 ani

37. Corespondentd privind disparifia in
alb a unor certificate de stare civili din
cadrul consiliilor locale

20 am

38. Acte referitoare la completarea si
trimiterea comunic#rilor de nastere gi a
comunpicérilor de modificare

15 ani

39. Registru intrare-iesire
(Inregistrarea lucrdrilor primite de la
alte institutii sau persoane fizice si
repartizarea acestora pe
compartimente pentru solutionare)

10 ani

44. Anex 24- deschiderea procedurii
succesorale

FO ani

41. Corespondent# privind
solutionarea cererilor de inscrierea
mentiunii de schimbare a numelui
si/sau prenumelui, Tnscrierea de
desfacere a csitoriel prin divort sau a
decesului unuia dintre sofi intervenite
in strdinétate, corespondenta privind
solicitarea verificiirilor cu privire {a
inregistrarea nasterilor care s-au
produs in striinfitate, tnaintate de

[0 ani




Directia de Evidentd a Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date

42. Cereri $i adrese privind eliberarea
certificatelor de nastere

10 ani

43. Cereri gi adrese privind eliberarea
certificatelor de cdsitorie

10 ani

-44 Cereri si adrese privind
eliberarea certificatelor de deces

10 ani

45, Corespondent privind transcrierea
si reconstituirea de acte de stare civild

10 ani

46. Aprobiri de {ranscrieri (copii)

10 ani

47. Aprobiri de reconstituiri (copii)

10 ani

48. Cereri si adrese privind trimiterea
de exirase pentru uzul organelor de
stat de pe actele de stare civila.

5 ani

49, Cerert ale persoanelor fizice pentru
obtinerea de dovezi privind
foregistrarea unui act in registrefe de
stare civild (anexa 9).

5 ani

50. Borderouri cu actele de identitate
anulate ale persoanelor decedate care
se trimit structurilor de evidenti de la
ultimul domiciliu.

5 ani

51. Borderouri cu documente de
evidentd militard ale cetiifenilor
decedati incorporabili sau recrufi care
se trimit centrelor militare,

5 ani

52, Cereri privind eliberarea livretelor
de familie, adeverintelor privind
componenta familiei.

5 ani

53. Cereri privind eliberarea
adeverintelor refntregirea familiei
{formular E 401)

5 ani

54, Livrete de familie anulate

5 ani

55. Mentiuni {proprii si primite,
operate la ex. I) la Directia Judeteani
de Evidenid a Persoanelor llfov

5 ani

56. Planuri de actiune si controale,
mdsuri, precum si corespondenta
privind activitifile desfisurate de
delegatii de stare civila, unititile
sanitare i de protectie sociald

5 ani

57. Extras din Nomengclatorul
Arhivistic

2 ani

Dela
inlocuire

58. Inventare anuale ale documentefor
st proceselor verbale de predare-
preluare de la compartimente la
depozitul de arhivi ex. 1.

10 ant

59. Extrasele de pe actele de cisiiforie
in care s-a operat mentiunea de divort
sau de anulare a cisitorie

5 ani
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il. Primar

L. Registre de eviden{dl a dispozitiilor
emise de primar

Permanent

2. Dispogzitiile primarului cu
documentatii anexa si adrese de
inaintare a dispozifiilor ctre Institutia
Prefectului

Permanent

3 Raportul anual privind activitatea
instirugict, starea economici, sociala,
de mediu, e.t.c.conformi rapoartelor
serviciilor/compartimentelor

Permanent

III. Secretar
general UAT

A. Serviciul
Registrul
Agricol

1. Registrul Agricol

Permanent

2. Centralizatorul Registrului Agricol

Permanent

3. Recens&mdntul General Agricol si
al Animalelor

Permanent

4. Registrul de evidenti a contractelor
de arends

Permanent

5. Contracte de arendi si acte
aditionale

30 ani

6. Procesele verbale privind
calamitétile Agricole

10 ani

7. Declaratii, cereri, notificiri si alte
documente referitoare la inscrierea de
date in registrele agricole

10 ani

8. Certificate si Procese verbale pentru
atestare ci petentul este cunoscut ca
proprictar

10 ani

9. Diri de seamd si situatii statistice
lunare si trimestriale privind productia
vegetald, zootehnici, utilaje si terenuri

10 ani

10. Cereri , adeverinfe privind dovada
proprieta{ii terenurilor si animalelor

10 ant

I'1. Registrul de evidents a
certificatelor de producétor agricol

10 ani

12. Certificate de Producitor si
Atestate de

10 ani

13. Cereri referitoare la solicitirile
cetitenilor pe baza datelor din registrul
agricol si adeveringe eliberate

[0 ani

14. Adeverinte pentru depunerea
declarafiei unice de platii la APIA .

10 ani

15, Cerert privind inscrierea /radierea
bunurilor in Registrul Agricol

5 ani

16. Somatii si notificari privind
prevenirea, combaterea si distrugerea
buruienii ambrosia artemisiifolia

5 ani

17. Solicitari ale persoanelor fizice
sau juridice privind eliberarea
extraselor si istoricelor din registrul
agricol.

5 ani

[8. Corespondenti, adrese, norme
metodologice , ordonante de urgengs
trimise si primite de la organele
ierarhic superioare.

5 ani
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19. Notificiri persoane fizice i
Jjuridice privind inscrierea in
evidentele Registrului Agricol

5 ani

20. Corespondenti cu alte institutii sau
cu persoane fizice st juridice

5 ani

21. Buletine de avertizare

5 ant

22, Exiras din nomenclatoru] arhivistic

Z ani

Dela
inlocuire

23. Inventarc anuale ale docurnentelor
si proceselor verbale de predare-
preluare de la compartimente la
depozitul de arhivi ex.1.

10 ani

24. Raport anual privind activitatea
serviciului

10 ani

B. Serviciut
Administratie
publici,
autorizare,
autoritate
tutelara

I. Inventare anuale ale documentelor
si proceselor verbale de predare-
pretuare de la compartimente la
depozitul de arhjvi ex.1..

10 ani

2. Numiri curator special, delegare
asistant.

50 ani

3. Anchete sociale autoritate tutelard
(divorturi, stabilire program vizite,
stabilire domiciliu minori)

20 ani

4. Inventarul bunurilor/procese verbale
de desciircare de gestiune/ dare de
scamd futore.

20 ani

3. Anchete sociale monitorizare tuteld
minoer.

20 ani

6. Registre declaraii de avere alesi
locali

10 ani

{dupi
exp.mandat)

7. Registre declarajii interese alesi
locali

10 ani

(dupa
exp.mandat)

8. Declaratii avere alesi locali

10 ani

{dupa
exp.mandat)

9. Declaratii interese alesi locali

[0 ani

(dupd
exp.mandat)

10. Declaratii privind interesele
personale ale alesilor locali

10 ani

{dupa
exp.mandat)

11. Lucrdri privind organizarea si
desfisurarea alegerilor
prezidentiale, alegerilor
europarlamentare, alegerifor locale,
referendum;

- Tabele, liste candidati, rezultate
alegeri/referendum;

- Procese-Verbale centralizatoare
voturi: pe sectii, strizi etc.

Permanent

12, Lucréri privind organizarea si
desfdsurarea alegerilor
prezidentiale, alegerilor

10 ani
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europarfamentare, alegerifor locale,
referendum:

- dosare candidati: declarafii de
acceptare a candidaturii, declaratii
de avere, declaratii de interese,
declaratii pe propria rispundere
privind calitatea de lucritor al
Securititii sau de colaborator al
acesteia, copitle actelor de
identitate ale candidatilor;

- corespondentd cu Biroul Electoral
Central: propuneri inregistrare
candidaturi, respingeri, acreditiri,
alte documente referitoare la
organizarea alegerilor;

- Legislatie aferenta (instructiuni,
legi, regulamente etc)

13. Cita{ii/sentinte civile Auforitate
Tutelard

10 ani

14. Anchete sociale parini
necisittorifi, solicitanti de 1.C.C.,

10 ani

15. Liste electorale permanente

5 ani

16. Dosare privind respectarea
{ranspareniei decizionale in
administratia publica locala (rapoarte
privind implementarea prevederilor
Legii nr. 52/2003, anunturi, minute,
procese verbale, liste propuneti si
recomandati ficute de cetitent etc.)

5 ani

17. Prezenta lunari a consilierilor fa
sedintele pe comisii §i sedintele in
plen

5 ani

18. Modificiri in Registrul Electoral
conform Sentintelor Penale

5 ani

19, Registre de evidentd a acordurilor
$i autorizatiilor de functionarea pentru
desfisurarea de activititi economice

10 ani

20. Acorduri si autorizatii de
functionare pentru desfisurarea de
activitifi economice

3 ani

21, Oferte de vinzare teren extravilan
conform Legii nr.17/2014

3 ani

22. Extras din nomenclatorul arhivistic

2 ani

Dela
inlocuire

23. Raport anual privind activitatea
serviciului

10 ani

1. Dosare administrative constituite in
baza: Lg. 18/1991, Lg.169/1997, Lg,
1/2000, Lg. 247/2005

Permanent
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C. Serviciul
Fond funciar si
cadastru

2. Registru special de evidentd cereri
conform Lg, 169/1997, Lg. 1/2000,
Lg. 247/2005

Permanent

3. Anexe intocmite constituite in baza
:Lg. 18/1991, Lg. 169/1997, Lg.
172000, Lg. 247/2005

Permaneng

4. Cereri st contestafii respinse
formulate in baza I.g. 18/1991, Lg.
169/1997, Lg. 112000, Lg. 247/2005

Permanent

5. Protocoale predare-preluare teren
ADS, planuri de amplasament si
hotdréri de validare amplasament

Permanent

6. Documentatii privind inventarierea
terenurilor conform Lg. 165/2013

Permanent

7. Registre de evident si eliberare a
proceselor verbale de punere in
posesie si titlurilor de proprietate,

Permanent

8. Registrul de eviden(d a Ordinului de
Prefect

Permanent

9. Registre de sedintd ale CLFF

Permanent

10. Hotéréri adoptate de CLFF si
hotdriri adoptate de CJFF,

Permanent

i 1. Situatii statistice , balante de fond
funciar

Permanent

12. Dosare instantd

25 ani

Cs

[3. Registre cadastrale al parcelelor si
posesortlor din intravilanul si
extravilanul Jocalitétii.

Permanent

14, Planuri de amplasament st
delimitare, planuri parcelare, Procese
verbale de vecinitate, planuri de
ncadrare Tn zond intravilan

Permanent

15. Adrese/ lucrdri de specialitate ciitre
serviciile din aparatul propriu.

10 ani

16. Adeverinte identificatori
cadastrali, adeverinte vecinitate

10 ani

17. Cerert, adrese, referate, reclamatii,
sesizari ale cetitenilor privind
suprafefele de teren si raspunsurile
privind solutionarea si examinarea
acestora.

10 ani

18. Somatii si notificéri privind
eliberarea terenului aflat la dispozitia
comisiei de fond funciar

10 ani

19. Solicitéri ale persoanelor fizice sau
Juridice privind eliberarea de copii ale
actelor care au stat la baza
reconstituirii/constituirii dreptului de
proprielate privati.

5 ani

20. Corespondentd purtati cu
Prefectura judetului IHov, Primiriile
de sector, O.C.P.I. Ilfov, AD.S, Apele
Roméne, AN.R.P,

5ani
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21, Corespondentd cu instantele de
judecatd sau cu persoane fizice si
jurtdice

5 ani

22, Corespondenti , adrese, norme
metodologice, ordonante de urgenti
trimise §i primite de la organele
ierarhic superioare

5 am

23.Inventare anuale ale documentelor
st proceselor verbale de predare-
preluare de la compartimente la
depozitul de arhivi ex.].

16 ani

24. Extras din nomenclatorul arhivistic

2 anl

Dela
mlocuire

25. Raport anual privind activitatea
serviciului

10 ant

D. Serviciul
Resurse uname,
relatii cu
publicul si IT

1. State de functii si de personal pentru
{functionarit publici $i personalul
contractual din aparatul de specialitate
al Primérief Orasului Popesti
Leordent,

Permanent

2. Referatele si documentatiile anexate
dispozitiilor emise de Primarul
Orasului Popesti Leordeni,

Permanent

3. Expuneri de motive si documente
anexate hotdrarilor Primiriei Orasului
Popesti Leordeni.

Permanent

4. Registrul declaratiilor de avere si de

interese ale functionarilor publici din
aparatul de specialitate al Primariei
Orasuiui Popesti Leordeni.

75 ani

5. Registrul de evidenta a
funciionarilor publici.

Permanent

6. Dosarele functionarilor publici
conform H.G. nr. 432/2004. Rapoarte
de evaluare ale functionarilor publici
si personalul contractual,

75ani

7. Dosare ale personalului contractual
din aparatul de specialitate al Primiriei
Orasului Popesti Leordeni.

75 ani

8. Acte privind incadrarea,
transferarea, desfacerea sau incetarea
contractuiui de munci.

75 ani

9. Documentatii privind sporurile
pentru conditii deosebite, grupe de
muncl, analize medicale, rapoarte ale
medicului de medicing a muncii cu
privire ja starea de sndtate a
angajailor din aparatul propriu,
buletine de analiza.

50 ani

10. Declaratii de avere si de interese
ale funcfionarilor din aparatul de
specialitate.Corespondenta cu Agentia

15 ani
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Nationala de Integritate, raportiri pe
domeniu.

11. Registrul de infrare-iesire a
corespondentei

10 ani

12. Documente privind organizarea si
desfagurarea concursurilor pentru
aparatul de specialitate al Primiriei
Orasului Popesti Leordeni.

10 ani

13. Adeverinte privind atestarea
vechimii in munca si alte acte
doveditoare sau recomandiri solicitate
de unele persoane pe baza actelor din
arhiva institufie.

10 ani

14. Cereri si reclamatii ale cetitenilor
cu privire la informatiile de interes
public,

10 ani

15. Registrul de intrare-iesire a
cereritor privind informatiile de interes
public.

10 ani

C.8. dupa
incheiere

16. Fisa postului pentru functionarii
publici si personalul contractual din
aparatul de specialitate al Primariei
Orasului Popesti Leordeni.

5 ani

dupd
reinnoirea
fisei

17. Corespondenta cu organele
centrale, prefecturd, institutii
descentralizate; precizari privind
aplicarea legislatiei si alte acte
normative.

5 ani

18. Instructiuni, regulamente si alte
acte emise de aparatul de specialitate
al Primiriei Oragului Popegti
Leordeni.

5 ani

19.Regulament de ordine interioars/
regulament de organizare si
functionare

Permanent

20. Legitimatii de serviciu pentru
salariati.

5 ani

21. Cedul de conduits, rapoarte ale
constlierului de eticil pentru Agentia
Nafionald a Functionarilor Publici.

5 ani

22. Formarea profesionald a
functionarilor publici: planul anual de
perfectionare, necesarul de formare
referate de participare, raportari si
documentatii privind achizifionarea
servictilor de formare profesionala
conform Hotarfrii or.

1066/2008 Participarea la cursuri
postuniversitag/master.

5ani

23. Copii adeverinte privind vechimea
in munca eliberate fostilor angaja{i

5 ani
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24. Documente, grafice privind
concediile de odihni, alte concedii ale
angajatilor din aparatul de specialitate.

3 ani

25. Foi prezenta salariati

3ani

26. Condica de prezent’, evidenta
ordinelor de deplasare, planificarea
concediilor de odihng

3 ani

27. Situatii statistice privind posturile
ocupate si vacante

3 ani

28. Raspunsuri la solicitari (primite
din partea Consiliilor Consultative de
Cartier, pe Legea 544, ONG, Institutii
Publice)

5 ani

29. Oferte de programe de formare
specializatid sau perfectionare
profesionmald, colaborarea cu Agentia
Nationald a Functionarilor Publici gi
alfi organizatori.

2 ani

30. Extras din nomenclatorul arhivistic

2 ani

Dela
intocuire

31. Inventare anuale ale documentelor
st proceselor verbale de predare-
prefuare de la compartimente la
depozitul de arhivi ex.1.

10 ani

32, Referate de specialifate/necesitate

1 an

33. Adrese interne intre serviciile din
aparatu propriu

| an

34. Raport anual privind activitatea
serviciului

10 ani

a. Compartiment
IT

1. Regulament de securitate [T

5 ani

Dela
inlocuire

2. Rapoarte anuale privind securitatea
informatiet si accesul la date

10 ant

C.5,

3. Logari/acces (copiatoare, usi de
acces)

10 ani

C.S.

4. Lista evidenta echipamente I'T

5 ani

5. Adrese, comunicari privind
asistenta tchnica echipament [T

S am

6.Sarcini directe spre rezolvare de la
primar

10 ani

7. Extras din nomenclatorul arhivistic

2 ani

De la
inlocuire

8. Inventare anuale ale documentelor
si proceselor verbale de predare-
preluare de fa compartimente la
depozitul de arhiva ex. [,

10 ani

E. Serviciul
juridie,
monitorizare,
proceduri

I. Dosare de instantd in care Priméiria
orasului Popesti — Leordeni/Consiliul
Local al orasului Popesti — Leordeni/
Primarul orasului Popesti — Leordeni
au calitatea de parti in litigiu

25 ani

C.S.Dela
sentinta
definitiva
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administrative si
arhivi

2. Hotiréri/sentinte definitive ale
instanfelor de judecati in care Primdria
orasului Popesti — Leordeni/Consiliul
Local al orasului Popesti — Leordeni/
Primarul orasuiui Popesti -- Leordeni
au calitatea de pérti n litipiu

Permanent

3. Inventare anuale ale documentelor
si proceselor verbale de predare-
prefuare de la compartimente la
depozitul de arhivd ex.1.

10 ani

4. Documentatia privind exproprierile

Permanent

5. Notificari si documentatii privind
imobilele nationalizate(Legea
nr. 10/2001) situatii si corespondenti

50 ant

C.S.

6. Registre de evidentd a cauzelor/
dosare instante

50 ani

C.5

7. Referate ,note,studii si
corespondentd referitoare la
fntocmirea i avizarea proiectelor de
acte administrative,alte acte
juridice,corespondenta cu alte
autorithti si institufii publice

10 ani

8. Publicatil de vénzare, anunturi,
proces — verbal de comunicare

5 ani

9. Cereri, reclamatii si sesiziri ale
cetdtenilor si rdspunsurile intocmite si
transmise

5 ani

10. Dosare proceduri operationale de
sistem

5 ani

Pela
scoaterea din
Wz

11. Extras din nomenclatorul arhivistic

2 ani

De la
inlocuire

12. Raport anual privind activitatea
serviciului :

10 ani

a. Compartiment
arhiva

I. Inventare anuale ale
documentelor si proceselor verbale
de predare-preluare de la
compartimente la depozitul de
arhivi ex.2

Permanent

2.Registru de depozit

10 ani

3. Registrul de evidenta curenta a
intrarilorfiesirilor unitatitor arhivistice

Permanent

4. Nomenclatorul arhivistic /
corespondenta cu Arhivele Nationale,
lucrairi de selectionare, evidente pe
linie de arhiva, etc.

Permanent

F. Directia
asistentd sociald

1. Inventare anuale ale documentelor
st proceselor verbale de predare-
preluare de la compartimente la
depozitul de arhiviex. 1.

10 ani

2. Dosare asistenti personali pentru
persoane cu handicap.

70 ani
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3. Cereri, declaratii, copii de pe acte
de stare civild s.a. pentru eliberarea
dovezilor pentru cetéfenii care notifica
intentia de a pleca in siriinitate.

(0 ani

4., Dosare indemnizafii cuvenite
adultilor cu handicap grav/ copiilor cu
handicap grav/ reprezentantilor legali
ai persoanclor cu handicap grav.

20 ant

5. Parteneriate, proiecte de hotérére.

20 ani

6. Cereri, anchete, copii de pe acte de
satre civild, copii de pe certificate de
tncadrare in grad de handicap s.a. cu
privire [a acordarea cardului-
legitimatie de parcare persoanelor cu
handicap.

10 ani

7. Anchete sociale pentru incadrarea in
grad de handicap/ reevaluare persoane
adulte.

10 ani

8. Anchete sociale pentru incadrare in
grad de handicap/ reevaliuare minori.

10 ani

9. Rapoarte, informiri cu privire la
activitatea periodicd a serviciului.

10 ani

10. Corespondent{d cu autoritiyi ale
administratiei publice, cu instituii
colaboratoare, ONG-uri referitoare la
acordarea de ajutoare de urgenyi.

18 ani

11. Cereri pentru eliberarea
adeverinfelor care s ateste/sd nege
calitatea de beneficiar al diferitelor
prestatii sociale cu copiile
adeverintelor eliberate.

10 ani

2. Opis-uri dosare pentru obtinere
L.C.C.

10 ani

13. Cereri Incetare 1.C.C/stimulent
inserie

10 ani

14, Borderouri tnaintare dosare
.C.C./stimulent inserfie/preluare
[.C.C./ArL litrecere dintr-o
indemnizatie in aifta/ concediu cregtere
copil cu handicap.

10 ani

15. Borderouri inaintare dosare
alocatie de stat,

10 ani

16. Cereri/ copii acte identitate .a.
necesare la obtinerea ajutorufut pentru
inclzirea locuintei cu gaze.

10 ani

17. Cereri/ copii acte identitale §.a.
necesare la obtinerea ajutorului pentru
fncélzirea locuintei cu lemne

10 ani

18. Cereri/copii acte identitate §.a.
necesare la obfinerea ajutorului pentru
incélzirea locuintei cu electricitate.

10 ant

19. Situatii centralizatoare acordare
ajutoare pentru incilzirea locuintei.

10 ani
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20. Anchete sociale solicitangi de
ajutor incilzire cu electricitate/acoio
unde este nevoie.

1¢ ani

21. Adeverinte obtinere bursi de 10 ani
transport.
22. Borderouri decont cartele metrou 10 ant
pentru beneficiarii de certificat
handicap.
23. Centralizatoare lunare /sifuafii 10 ani
lapte praf acordat gratuit.
24. Situatii centralizatoare /facte 10 ani
ajutoare P.O.A.D.
25. Copii situafii Administratia 10 ani
Financiard plata ajutoare financiare/
indemnizatii handicap/ ajutor Incilzire
cu lemne/ajutor deces.
26. Dosare acordare A.S.F. 10 ani
27. Dosare acordare V.M.G. 10 ani
28. Prezentd lunard / rapoarte 10 ani
statistice/ ore de munca in folosul
comunitajii pentru beneficiarii de
V.M.G
29. Centralizatoare beneficiari de 10 ant
AS.E.
30. Prezentd lunard/situatie concedii 10 ani
odihni asistenti personali pentru
persoane cu handicap.
31. Anchete sociale monitorizare 10 ani
activitate asistenti personali pentru
persoane cu handicap.
32. Copii certificate handicap minori. 10 ani
33. Registre prestafil. 10 ani
34. Documente proiecte sociale 10 ani
35. Fisd de post/numiri in 10 ani
functii/evaludri personal/copii diplome
participare cursuri profesionale/copii
acte studii.
36. Note fundamentare buget. 10 ani
37. Extras din nomenclatorul 2 ani Dela
arhivistic. fnjocuire
38. Raport anual privind activitatea .
L 10 ani
directiel
IV. Arhitect gsef A. Serviciul 1. Inventare anuale ale documentelor

urbanism si si proceselor verbale de predare- 10 ani

amenajarea preluaﬂre de la cgmpartimente la

teritoriului depozitul de arhivd ex.1.
2. Corespondentd cu autorititi ale 10 ani

administraiei publice centrale,
judetene si focale, persoane juridice si
persoane fizice

20




3. Referate, note de constatare,
informiiri, rapoarte, note interne

5 ant

4, Adrese de solutionare a sesiziirilor
fa problemele de urbanism si
corespondenta aferentd

5 ant

5. Extras din nomenclatorul arhivistic

2 ani

De la
inlocuire

6. Raport anual privind activitatea
serviciului

F) ani

a.Birou
urbanism

1. Certificate de urbanism, Autorizatii
de construire/desfiintare, procese
verbale de receptie la terminarea
lucrérilor

Permanent

2. Bvidenta certificatelor de atestare a
edificiirii/fextinderii constructiei

Permanent

3. Inventare anuale ale documentelor
si proceselor verbale de predare-
preluare de la compartimente la
depozitul de arhivi ex.1.

10 ani

4. Corespondents cu autoritafi ale
administratiei publice centrale,
judetene si locale, persoane juridice i
persoane fizice

10 ani

5. Referate, note de constatare,
informdri, rapoarte, note interne

5 ani

6. Extras din nomenclatoru! arhivistic

2 ant

De la
inlocuire

7. Adrese de solutionare a sesizérilor
la problemele de urbanism si
corespondenta aferentd

5 ani

b.Compartiment
evidenta
autorizare

1. Registru evidenia certificate de
atestare a edificdrii/extinderii
constructiei

Permanent

2. Registru de evidentd a certificatelor
de urbanism

Permanent

3. Registru de evidentd a autorizatiilor

Permanent

4. Registru de procese-verbale de
receplie la terminarea lucrirtlor.

Permanent

4, Extras din nomenclatorul arhivistic

2 ani

De la
inlocuire

5. Inventare anuale ale documentelor
si proceselor verbale de predare-
preluare de la compartimente la
depozitul de arhivd ex. 1.

10 ani

V. Directia
contabilitate

A. Serviciul
contabilitate
salarizare

1. Inventare anuale ale documentelor
si proceselor verbale de predare-
preluare de la compartimente la
depozitul de arhivd ex.1.

10 ani

2. State de plati a salariilor si
indemnizatiilor (salarii angajati
primirie, ajutoare sociale, indemnizatii
persoane handicap)

50 ani
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3. Foi de prezentd/ pontaje, cereri CO,
medicale, copii dispozitii incadrare

S ani

4.Extrase de cont trezorerie+ OP 5 ani
venituri+compensari
5. Extrase de cont banci 5 ani
comerciale (BCR)
6. Borderouri incasdri (trezorerie gi 5 ant
POS)
7. Raportiri statistice la Trezorerie 5 ani
( $1, Inv, Monitorizarea cheltuielilor
de personal)
8. Declaratii fiscale aferente 1) ani
salarizarii (D100, D112)
9. Registre de casd si anexe 10 ani
justificative (foi de
virsdmdnt,dispozitii de platé,deconturi
+ anexe,)
10. Documentatie acordare voucher 5 ani
vacanti ‘
1 1. Note contabile diverse 5 ani
12. Fise de cont diverse 5 ani
13. Registru inventar Miloace fixe- 10 ani
listare
14, Registru inventar obiecte inventar 10 ani
-figtare
15. Documentatie Inventariere anuald 5 ant
16. Documentatie casare MF si OBI 5 ant
17. Cotoare de:
- chitantiere 5 ani
- Carnete cec numerar
- registre de casil
18. Procese- verbale de predare- 5 ani
primire
19. Adrese corespondentd internd si 5 ani
externi
20. Raport anual privind activitatea 10 ani
serviciului
21, Extras din nomenclatoru] arhivistic 2 ani De la
inlocuire

V1. Serviciu 1. Inventare anuale ale documentelor

Financiar Buget si proceselor verbale de predare- 10 ani
preluare de la compartimente la
depozitul de arhiva ex. |,
2. Facturi fiscale 10 ani
3. Ordine de plata 10 ani
4. Extrase de cont 10 ani
5. Balante de verificare 10 ani
6. Bilant contabil anual 10 ani
7. Adrese de crespondenie 5 ani
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8. Raport de executie bugetari 10 ani
9. Deschideri de credite 10 ani
10. Anexa 2 Trezorerie (Infiintare
papriri conturitor autoritatilor si 10 ani
institutiilor publice;
1. Note corectit CAB .
10 anti
(FOREXEBUG)
12. Adresa restituiri de venituri PE/PJ .
. 16 ant
{interne)
13. Rapoarte si recipise FOREXEBUG 10 ani
- LUNARE ST TRIMESTRIALE
14. Acte Financiare - SPORT CLUB 10 ani
POPESTI-LEORDENI
15. Note contabile 10 ani
16. Buget 10 ani
17. Executii bugetare 10 ani
18. Justificari invatamant confesional .
; 10 ani
acreditat
-\ . L . Dela
19. Extras din nomenclatorul arhivistic 2 ani R .
infocuire
20. Raport anual privind activitatea .
L 10 ani
serviciului
VIL Viceprimar A Cabinet 1.Corespondenti, adrese, informri cu 10 ani CS.
viceprimar privire la organizarca de evenimente :
VIL Directia A. Serviciul 1. Inventare anuale ale documentelor
politie locald ordine publicd, si proceselor verbale de predare- 10 ani
pazi si circulatie preluare de la compartimente la
depozitul de arhivi ex, 1.
2. Réspunsuri sesizari/adrese 5 ani
3. Procese Verbale de Contraventie 5 ani
4. Note de Constatare 5 ani
5. Invitatii/Somatii/Ingtiingari Sani
6. Proces Verbal de Predare Primire a 5 ani
minorilor/a persoanelor fird adipost/la
serviciul de Ambulan{a
7. Note interne si proceduri 5 ani De la
inlocuire
8. Procese Verbale de Afisare a 3 ani
Procesului Verbal de Constatare si
sanctionare a contraventiilor/a
dispozitiei/a instiingdirii/a comunicarii
9. Cereri concedii de odihni 3 ani
10. Cereri compensare timp 3 ani
liber/invoire
1. Note explicative 3 ani
12. Adrese ciitre alte institutii 3 ani
13. Rapoarte eveniment 2 ani
14, Delegatii 2 ani
15. Borderou corespondenta 2 ani
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16. Referat de necesitate/ Referat 2 ani
justificativ
17. Grafice de lucru 2 ani
18. Rapoarte de specialitate pentru 2 ani
proiecte H.C.L
19, Proiect buget 2 ani
20. Proiect Hotardri de Consiliu 2 ani
21. Extras din nomenclatorul arhivistic 2 ani De la
inlocuire
22. Raport anual privind activitatea .
L 10 ani
serviciului
B. Serviciui 1 Inventare anuale ale documentelor si
inspectie proceselor verbale de predare-preluare 10 ani
de la compartimente la depozitul de
arhivd ex.1.
2. Raspunsuri sesiziri/adrese 5 ani
3. Procese Verbale de Contraventie S ani
4. Note de Constatare 5 ani
5. Invitatii/Somatii/Notificari/Ingtiintari 5 ani
6. Proces Verbal de Predare Primire a 5 ani
minorilor/a persoanelor fard adapost/la
serviciul de Ambulanti
7. Note interne si proceduri 5 ani De la
inlocuire
8. Procese Verbale de Afisare a
Procesului Verbal de Constatare si 3 ani
sanctionare a contraventiilor/a
dispozitiei/a tngtitntdrii/a comunicirii
9. Cereri concedit de odihna 3 am
1€, Cereri compensare timp 3ani
liber/invoire
11. Note explicative 3 ani
12. Adrese citre alte institutii 3 ani
13. Rapoarte eveniment 2 ani
14. Delegatii 2 ani
15. Borderou corespondenta 2 ani
16. Referat de necesitate/ Referat 2 ami
justificatiy
17. Grafice de lucru 2 ami
18. Rapoarle de specialitate pentru 2 ani
proiecte H.C.L
19. Proiect buget 2 ani
20, Proiect Hotdirdri de Consiliu 2 ani
21. Extras din nomenclatorul arhivistic 2 ani Dela
inlocuire
22. Raport anual privind activitatea .
L 10 ani
serviciului
1. Inventare anuale ale documentelor
si proceselor verbale de predare- 10 ani
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IX. Serviciul
educatie, culturd
si protectie civild

A. Birou cultura,
culte, tineret i
sport

preluare de la compartimente la
depozitul de arhivd ex. 1.

2.Corespondenid, adrese, informiri cu
privire la organizarea de evenimente

10 ani

CS

3.Documnente de gestiune - procese-
verbale

3 ani

4 Raport anual privind activitatea
biroului

10 ani

5.Rapoarte de specialitate

5 ani

6.Referate de necesitate

5 ani

7. Extras din nomenciatorul arhivistic

2 ani

Dela
inlocuire

B.Compartiment
educatie

1 Inventare anuale ale documentelor si
proceselor verbale de predare-preluare
de Ia compartimente la depozitul de
arhivd ex.1.

{10 ani

2.Corespondenid, adrese, informirt cu
privire la organizarea de evenimente

10 ani

CS

3.Documente de gestiune - procese-
verbale de inventariere

5 anj

4 Raport anual privind activitatea
compartimentulu

10 ani

5.Rapoatte de specialitate

5 ani

6.Referate de necesitate

5 ani

7. Extras din nomenclatorul arhivistic

2 ani

De la
inlocuire

C.Compartiment
situatii de
urgenta,
protectie civild
si protectia
muncit

1. Inventare anuale ale documentelor
si proceselor verbale de predare-
pretuare de la compartimente la
depozitul de arhivi ex. 1.

10 ani

2.Corespondentd, adrese, informiri in
domeniul situatiilor de urgents,
securitatea muncii

10 ani

3. Planuri operative / de interventie, In
situatii de urgentd (planul de evacuare,
plan de analizi si acoperire a
riscurilor, planul de apérare Tmpotriva
inundatiilor, planul de apérare
impotriva incendiilor, planul de
resurse umane si materiale, plan la
seisme al focalititii)

10 ani

4.Documente pentru informare,
sinteze, bilanfuri privind interventiile
in situatii de urgentd

10 am

5. Documente de planificare,
conducere §i eviden(d a pregitirii in
domentul sifuaiilor de urgentd,
securitdtii si sdndtifii in
munci,materialele convocdrilor de
pregitire, planuri instruire, acte de
verificare §i constatare, conceptit gi

5 ani
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Manuri de desfisurare ale exercitiilor
si aplicatiilor,

6. Documente de gestiune-procese
verbale

5 ani

7. Rapoarte anuale de analiza
capacitidfii de aparare impotriva
incendiilor si misuri de optimizare.

5 ani

8. Buletine informative, atentioniri
meteorclogice, avertizir hidrologice
si corespondenta.

5 ani

9.Dispozitii (copii), informdri, procese
verhbale, tabele nominale referitoare la
activitatea Comitetului local pentru
situafti de urgenti.

5 ani

10.Raport anual privind activitatea
compartimentului

10 ani

[1. Rapearte de specialitale

5 ani

12. Extras din nomenclatorul arhivistic

2 ani

De la
inlocuire

X.Compartiment
corp control

X1. Direcfia de
administrare a
domentului public
si privat

A. Serviciul
intretinere
drumuri publice
st spatii verzi

1. Contracte de inchiricre si acte de
proprietate locuinte sociale construite
din fondul locativ de stat citre
poplatie.

Permanent

2. Inventare anuale ale documentelor
si proceselor verbale de predare-
prefuare de la compartimente la
depozitul de arhivi ex. 1.

10 ani

3. Corespondentd firme, Consiliul
Judetean llfov §i Prefectura Judeului
[lfov

15 ani

4. Corespondentd cu alte institutil
publice, furnizori de utilitati publice.

10 ani

5. Proces verbal gi anunturi pentru
obtinerea acordului de mediu

5 ani

6. Bonuri de combustibil.

5 ani

7. Documente, avize, contracte,
autorizafii bransament si racorduri

5 ani

Dela
expirarea
contractufui

8. Memorii, scrisori, reclamatii,
sesizdri i raspunsurile la acestea
adresate de diferite institufii sau
persoane fizice, puncte de vedere.

5 ani

9. Corespondenti rezultatd din relatiile
cu ministere si alte autorité{i publice,
precum si cu persoane fizice si juridice

5 ani

10. Cereri, reclamatii, sesizari ale
cetitenilor, institugiilor si
organizafitlor legal constituite si
corespondenta legati de solutionarea

5 ani
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acestora, Propuneri st scrisori de
mulfumire primite de la cetdteni.

1. Rapoarte de constatare si de
necesilate, procese verbale de receptie.

5 ani

12. Extras din nomenclatorul arhivistic

2 ant

De la
inlfocuire

13. Raport anval privind activitatea
serviciului

10 ani

B.
Compartiment
Transporturi

1. . Inveniare anuale ale documentelor
si proceselor verbale de predare-
prefuare de la compartimente la
depozitul de arhivi ex.1.

10 ani

2. Decizii emise de citre
parchet/judecitorie prin care se
dispune, muncd in folosul comunitipi
anumitor categorii de condamnati.

50 ani

CS

3. Corespondentd firme, Consiliul
Judetean [fov si Prefectura Judepului
lifov

15 ani

4. Ajutoare POAD distribuite prin
program national, anumitor categorii
de personae (personae cu handicap,
venituri modeste, someri, etc).

10 ani

5. Memoril, scrisori, reclamatii,
sesizari st raspunsurife la acestea
adresate de diferite institulii sau
persoane fizice, puncte de vedere.

5 ani

6. Cererl, reclamatii, sesizdri ale
cetiitenilor, institutiilor si
organizatiilor legal constituite si
corespondentd legatd de solutionarea
acestora, Propuneri si scrisori de
multumire primite de la cetateni.

5 ani

7. Extras din nomenclatorul arhivistic

2 anmi

Dela
inlocuire

8. Raport anual privind activitatea
compartimentului

10 ani

C.Compartiment
patrimoniu si
monitorizare
servicii publice

| Inventare anuale ale documentelor gi
procesefor verbale de predare-preluare
de la compartimente la depozitul de
arhivd ex.1.

10 ani

2, Copie conformd transport scolar

5 ani

3. Documente privind utilizarea
parcului auto: program intrefinere,
reparatie, revizie, foi de parcurs pentru
autovehicule,

5 ani

4. Adeverinie medicale

2 ani

5. Bonuri de combustibil

2 ani

6. Asiguriri RCA si CASCO, taxa
de drum

2 an

7. Extras din nomenclatorul arhivistic

2 ani

Dela
inlocuire
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8. Raport anual privind activitatea
compartimentrului

[0 ani

D.Compartiment
relatii cu
asoctafiile de
proprietari

1. Inventare anuale ale documentelor
st proceselor verbale de predare-
preluare de la compartimente la
depozitul de arhivi ex. 1.

16 ani

2. Memorii, scrisori, reclamaiii,
sesizari si rispunsurile la acestea
adresate de diferite institutit sau
persoane fizice, puncte de vedere

5 ani

3. Corespondenta rezuitatd din relatiile
cu ministere si alte autorititi publice,
precum si cu persoane fizice si juridice

5 ant

4. Cereri, reclamatii, sesizéri ale
cetifenilor, institugiilor si
organizatiilor legal constituite si
corespondentd legati de solufionarea
acestora. Propuneri §i scrisori de
multumire primite de la cetiteni

5 ani

5. Documente conform specificatiilor
legii 196/2018, situatiile de activ-pasiv
ale Asociatiilor de Proprietari

5 ani

6. Extras din nomenclatorul arhivistic

2 ani

Dela
inlocuire

7. Raport anual privind activitatea
compartimentului

10 ani

KIL.Compartiment
audit public

1. Inventare anuale ale documentelor
si proceselor verbale de predare-
preluare de la compartimente la
depozitul de arhivd ex. .

10 ant

2. Raportare anuald activitate auditor
public infern

I5 ani

CS

3.Proceduri interne

10 ani

Dela
intocmire

4, Planuri anuale de andit

10 ani

5. Raport anual privind activitatea
compartimentului

10 ant

6. Extras din nomenclatorul arhivistic

2 ani

Dela
inlocuire

XIII. Serviciul
tehnic si urmérire
contracte

1. Documentatie tehnico-
economicd (studii de
prefezabilitate, fezabilitate, DALI,
PT, DDE)

Permanent

2. Situatii si informiri privind
programele de lucrdri aflate in
derulare

10 ani

3. Registru de evidentd obiective la
care se face urmarirea comportarii
in timp

Permanent
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4, Cartea tehnicd a constructiei
pentru fucririle din evidentd

Permanent

5. Situatii, sinteze, referate si alte
corespondente privind lucririle de
constructii

5 ani

6. Documentatie privind urmérirea
comportarii in timp pe obiectiv
(rapoarte, note de constatare efc)

Permanent

7. Raport anual privind activitatea
serviciului

10 ani

8. Raport de specialitate

5 ani

9, Referate de necesitate

5 ani

10.Inventare anuale ale documentelor
st proceselor verbale de predare-
preluare de {a compartimente la
depozitul de arhivi ex. 1.

10 ani

11. Extras din nomenclatorul arhivistic

2 ani

Dela
inlocuire

XIV. Serviciul
achizitii publice si
investifii

1.Studii, proiecte tehnice, rapoarte de

expertize tehnice pentru obiectivele de
investitii publice ale orasului Popesti-

Leordeni

Permanet

2.Carfi {ehnice ale constructorilor

Permanet

3. Inventare anuale ale documentelor
si proceselor verbale de predare-
preluare de la compartimente la
depozitul de arhivd ex. 1.

10 ani

4.Achizi{ii publice de fucrari (dosarul
achizitiei, situatii de platd, proces-
verbal de receptie)

10 ani

De la
receptie

5.Corespondenta cu cetdfenii gi
institutii cu privire la solicitirile si
sesiziirile acestora

10 ani

6. Note, acte justificative si alte acte
privind procesul investitional al anului
in curs

10 ani

7.Sarcini directe spre rezolvare de la
Primar

10 ani

8.Achizi{ii publice — documente
atribuire directs (dosar de achizitie,
situatii de plati, proces-verbal de
receplie)

5 ani

9 Hotarri ale Consilivlui Local/
Dispozilii ale Primarului specifice
serviciului ex. 2

5 ani

10.Situatii si informari privind
realizdirile la programele in derulare

5 ani

11. Extras din nomenclatorul arhivistic

2 ani

Dela
inlocuire

12. Raport anual privind activitatea
serviciulul

10 ani
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XV . Administrator
public

1. Note interne, procedurt, instructiuni,
privind activitatea de serviciu

10 ant

2. Sarcini directe spre rezolvare de la
primar

10 ani

3. Proiecte coordonate pe fonduri
europene si evenimente

20 ani

C.s.

4. Ordine emise

Permanent

5. Extras din nomenciatorul arhivistic

2 ani

De la
inlocuire

6. Inventare anuale ale documentelor
si proceselor verbale de predare-
preluare de la compartimente la
depozitul de arhivi ex. 1.

10 ant

7.Corespondentd cu autorititi ale
administratiei publice central, judetene
si focale

10 ani

8. Documente privind participéri la
seminarii §i conferinte

5 ani

XVI. Directia
impozite si taxe
locale

A. Serviciul
constatare,
impunere
persoane
juridice si fizice

1. Note interne, proceduri, imstructiuni,
etc privind activitatea serviciutui

5 ani

2. Dosare fiscal privind impunerile pe
clidiri, terenuri gi mijloace de
transport, ocupare domeniu public ale
persoanelor juridice si fizice, acte de
verificare si stabilire a impozitelor,
rectificdri, Incetéir de rof fiscal,
borderouri de sciadere / addugare a
impozitelor gi taxelor datorate,
regularizare taxd pentru eliberarea
autorizafiei de construire

Permanent

3. Declaratii de impunere/ fiscale/
decont depuse de contribuabili
inclusiv inscrisurile anexate acestora
{acte de dobéandire/ modificare/
instrainare, avize, documente
contabile, orice alte documente
relevante, acte reprezentare
contribuabil, etc

Permanent

4. Cereri pentru solicitéri aplicare/
anulare inferdictii baza de date

10 ani

5. Documente si situatii statistice care
au stat la baza fundamentirii bugetului
de venituri si cheltuieli i a
rectificdrilor bugetare, inclusiv
referate si anexe

10 ani

FE

6. Inventare anuale ale documentelor
si proceselor verbale de predare-
preluare de ta compartimente 1a
depozitul de arhivd ex. 1.

10 ani

7. Liste de difuzare a documentelor
(Decizii director, Dispozitii primar,
Documente aferente SCIM,

25 ani
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procedure/instrunctiuni de lucru ale
DITL)

8. Situatii statistice anuale (liste de
solduri, fistd cuprinzdnd decizii emise
de impunere, liste cuprinzind
documente emise de executare )

25 ani

FC

9. Registre conventionale / electronice
pentru declaratii impozite cladir,
teren, mijloace de transport, reclami si
publicitate, corespondentd, decizii de
impunere, certificate de atestare fiscald

25 ani

10.Proceduri operationale privind
sistemul de management al calitagii

25 ani

1 1. Dosar executare executori
judectoresti

25 ani

12. Adeverinte pentru practica
studentilor

5 ani

13. Procese verbale, Instiintari de
platd, rectificdri rol fiscal, proces
verbal scoatere din evidenti clidiri,
terenuri, procese verbale de constatare
pentru declaratii de creanti

10 ani

14, Corespondenta cu institutii
publice, organe fiscale si contribuabili
privind istorice de rol fiscal, impozite
si taxe locale, adrese judecitorie

10 ant

15. Cereri petenti privind restituiri si
compensiri; referate de solutionare a
cererilor

10 ani

16. Hotédrdri/sentinte definitive ale
instantelor de judecati pe linie de
impozite si taxe

Permanent

17. Chitante

10 ani

18. Ordine de plati

10 ant

19. Posare de restituire — compensare
reprezentdnd venituri ale bugetului
local

10 ani

20.Situatii centralizatoare periodice
privind veniturile

10 ani

21.Cereri, contestatii, reclamatii,
sesiziri i corespondenta cu privire la
impozite si taxe locale

7 am

22. Cereni si exemplar 2 certificat de
atestare fiscald (eliberat), inclusiv
tnscrisurile care au stat la baza emiterii
acestora

7 ani

23.Radieri din evidentd ale mijloacelor
de transport persoane juridice si fizice

7 ani

24 Referate justificative si borderouri
reglare de debit

5 ani

De la
actualizare

25. Hotérér ale Consiliului Local al
oragului Popesti - Leordent cu privire
la activilatea directiei (copie)

5 ani
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26.Centralizator pontaje

5 ani

27.Referat participare la cursuri de
perfectionare

5 ani

28.Rapoarte confinind soldurile si
debitirile initiale [a inchidere/
deschidere an fiscal, balante analitice
/sintetice, lunare / anuale

5 ani

29, Registru cereri parole acces la baze
de date si aplicatii

5 ani

30.Referate adresate compartimentului
Resurse Umane cu privire ka recrutare
/ promovare personal

2 ani

31, Extras din nomenclatorul arhivistic

2 ani

Dela
inlocuire

32. Raport anual privind activitatea
serviciului

10 ani

B. Serviciul
recuperare

creante persoane
juridice si fizice

1.Note inferne, procedure, instructiuni,
ele. privind activitatea serviciului

5 ani

2. Hotérari/sentinte definitive ale
instantefor de judecati recuperare
creante

Permanent

3. Inventare anuale ale documentelor
si proceselor verbale de predare-
preluare de la compartimente {a
depozitul de arhivi ex.1.

10 ani

4. Registru intern intrare — iegire
corespondent

25 ani

FC

5. Liste de rdmdsite anuale si
suprasolvir] din impozite si taxe si
recapitultia lor

25 ani

6. Corespondentd cu institutii publice,
organe fiscale i contribuabili privind
istorice de rol fiscal, impozite si taxe

locale, adrese judecdtorie

10 ani

7. Cereri petenii privind restituiri si
compensiiri; referate de solutionare a
cererilor

10 ani

8. Cererl, contestatii, reclamatii,
sesiziri §i corespondenta cu privire fa
impozite si taxe locale, corespondents
pe probleme specifice

10 ani

9. Dosare de urmirire / execittare sifitd
in vederea recuperdrii sumelor
provenite din impozite si taxe locale,
amenzi, ocuparea domeniului public,
s.a., datorate de contribuabilii
persoane juridice si Nzice

5 ani

Dela
efectuarea
integrald a
platii
Inscrise in
FE

10. Procese verbale de constatare si
stabilire a contraventiei {cu dovada
platii atagati sau {rd)

5 ani

De la data
achitdrii
cuantumului
contraventiei

11. Proceduri operafionale privind
sistemul de management al calititii

5 ani

De la
actualizare
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12. Extras din nomenclatorul arhivistic 2 ani Defa
inlocuire
13. Raport anual privind activitatea .
A . 10 ani
serviciului
C.Compartiment | 1. Regulament de ordine internd S ani
birou unic {copie) i
2. Inventare anuale ale documentelor
si proceselor verbale de predare- 10 ani
prefuare de fa compartimente la
depozitul de arhivd ex. 1.
3. Acte de controf (rapoarte de
inspectie fiscald, procese verbale de
control, note de constatare) inclusiv 10 ani
inscrisurile care constituie anexe la
actele de control intocmite .
4.Corespondenta cu institutii publice,
organe fiscale si contribuabili pe 10 ani
probleme specifice
5. Proceduri operationale privind . De la
. ; e Sani .
sistemul de management al calititi actualizare
6. Cereri concedii odihng, adrese
rechemare din concediu de odihna, 5 ani
centralizator programare CO
7. Proceduri operationale privind . Dela
) e 5 am .
sistemul de management al calititii actualizare
8. Referate de necesitate 5 ani
9. Adeverinte penfru practica studenti 2 ani
(copii)
10. Extras din nomenclatorul arhivistic 2 ani Dela
Inlocuire
1. Raport anuai privind activitatea 10 ani
compartimentului
*Noti; Cabinet Primar, Compartiment corp control, Serviciul administrativ nu creeaza documente.
FC - format convenjional
FE - format electronic
ANRP — Autoritatea Nationald peatru restituirea proprietatilor
CLFF ~ Comisia Locala Fond Funciar
CIFF - Comisia Judeteand Fond Funciar
ADS — Agentia Domeniului Statului
ICC — {ndemnizatie cregtere copil
POAD - Program operational pentru ajutoare persoane dezavantajate
VMG — Venil minim garantat
ASF — Alocatie pentru sustinerea familiei
DALI — Documentatie avizare luerdri de interventie
PT - Project tehnic
DDE — Documentatie detali executic
SCIM — Sistem de control intern managerial
Intocmit,

Responsabil arhiva
Nifu Gherghina
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