
ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMTINA SOIMARI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprolbarea Nomenclatorului arhivistic

Consiliul Local al comunei S( )VA:
Analizdnd la initiativa prime ,tive $i Raportul de speciali tate alsecretarului comunei, inregistrat cu t6,prin 

"u* ,_u propus aprobarea
Nomenclatoru lui arh ivistic,

Conform cu prevederile art. tt alin. 2 dinLegeanr. l(il1996 privind Arhivele Nalionale,
cu mcrdificdrile 9ii completdrile ulterioare , art. 12 din instructiunile privind activitatea de arhiva la
creato'rii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin ordinulnr.2l7l1996;,

intemeiul att36 alin. (9) ,art.45 alin l, art47,art.l15 alin l lit. bdinLegeanr.2l5 I2001 1'republicatd) privind administraLJia publicd locall,cu morcificdrile gi completdrile ulterioare

HOTAnAgTE:

Articolul 1.- Se aprobd lr,lomenclatorul
compa.rtimentele si birourile din cadml aparatului de
si senriciile publice din subordinea consiliului Local
din prerzenta hotdrdre.

Articolul 2. Compartimentele si birourile din cadrul aparatului de speciali tate alPrimarului colrlunei Soimari si servi,ciile publice din subordinea ionsiliului Local vor asigura
ducerea la indeplinire aprezentei hotar:ari.

Articolul 3.- prezenta hotdrdre se comunicd:
Insttituliei Prefectului -judeJul prahova;

arhivistic,pentru documentele create de
specialitate al Primarului comunei Soimari
,conforrn Anexei care face parte integrantl

V1", AT PENTRU LEGALIATE

SECRETAR
Moldoveaftu Tonelia

PRESE)DINTE

Soimari,15.12..2016

Nr.



JUDHTUI. PRAI{OVA

COMUNA SOIMARI

ARTIMETIS'lf
I

Se confirma
SEF SERVICIU

SERVICIU L JUDETEAN PRAHOVA

AI- ARH IVE LOR NATIONALE

NOME NCLATORUL ARH IVISTIC
AL DOCUMENTELOR CREATE DE COMPARTIMENTELE DIN CADRUT

F'RIMARIEI COMUNE! SOIMARI SI SERVICIILE PUBLICE DIN
:: . ,,SU RDINEA CONSITIUTUI LOCAL .

...-. l . i,],'i, l

', --i l" ' .l-r',,t-','j,,'' . , " '. : ..:-",r. ':: t :ll ,'. ";l :.

Termenui de
pastrar€ '

Permanent

L. Registrul general intrare-iesire

2. Registrul unir: de control

3. Documente referitoare la organizarea si
desfasurarea alegerilor

Permanent

4. Liste electorarle alegeri locale /generalie
Liste electorale a legeri prezi dentia le/ parla menatu I

European
5. Dispozitiile primarului. Registrul de evidenta a

dispozitiiior com un ica rea acestora
6. Hotararile Consiliului Local. Registrul cle evidenta a

hotararilor si cornunicarea acestora.
7. Dosarele d sedinta privind activitatea r3onsiliului
Local. Hotarari, proiecte si hotarari, procese verbale
de sedinta, anunturi privind transparenta decizionala,
alte documente dezbatute in cadrul sedirrtelor

Permanent

E" Procese verbale sedinta comisli de specialitate si
prezenta membriior comisiiiol- de specialitate din
cadnui Consiliuiui Local

9. Rapoarte de activitate ale primarului,
viceprimarului, consilierilor locali

Fernranent

10. Declaratii de avere si de interese ale primarului,
viceprimarului, c<lnsilierilor locali si functircnarilor

Permanent



pu blici,
Registre de inrregistrare a declaratiilor,
1L. Documente privind organizarea si desfasurarea
adunarilor publice

5 ani

12. Documente privind organizarea si desfasurarea
i pppulatiei, locuintelor, agricol etc.

Permane nt

L3. Registru privind expedierea corespondentei 10 ani

14, Documentr: privind evidenta sigiliilor, stampilelor,
parafelor

Pe rma ne nt

B. SECRETAR-

RELATIICU
PUBLICUL,

JURIDIC SI

SECRE RIAT

L, Corepondenta; ordine, instructii, norme din partea
Consiliului Judetep Prahova si Institutia Prefectului
Prahova :

Permanent

ii

Permane nt

3. Registrul inregi$trare cereri privind accesul la
lie s:i reglstru de petitii"

L0 ani

4. Cereri si raspruqsurile cu solutionar:a lor privind
nafiile de interes public

5 ani

5 ani

6. Coresponderrta cu instantele de judecata. Actiuni
civilg, citatii, docu ente privind solutionarea litigiilor.
Hotqrari civile. Do!are procesuale.

10 ani

7. Rlegistrul sperciaf inregistrare sesizarii llrivind
dezbaterea succesprala

Permanent

8, Documente prrivind dezbaterea proce<lurii
succesorale. Adresg, sesizari privind dezbaterea
proqedurii succesorale.

Permanent

9. Aplicarea legislatiei privind fondul funr:iar, procese

verbale de sedinta, Hotarari, Ordine, coretspondenta
Comisia Judeteana de fond funciar, OCpl, alte

utii centralr:/lqcale.

Permanent

10. Frotocoale cle qolaborare cu institutii/ autoritati
publice locale/centrale, romane, straine.

Permanent

11. Dosare, notllficari depuse in baza Legii 1012001,

uilonarea.
Permanent

12. Contracte der concesiune, administrare, inchiriere
nuri/ construrctii proprietatea comuneli Soimari.

Pernranent

!3. Inventar donreryiul public si privat al comunei Permanent



Soimari

14, Planul de praza al comunei Soimari. Alte
documente privind organizarea pazei comunale.

Permanent

C. S IAREA CIVII-A X.. Registre de stare civila. Evidente casatorii, decese,
nasteri.

Permanent

2. Registru special de control si predare'gestiune. 5 ani
3. Documente care stau la baza inregistrarii
naste rilor,

100 ani

4, Documente care stau la baza inregistrarii
casatoriilor

100 ani

5, Documente care stau la baza inregistrarii
deceselor

100 ani

6. Modificari survenite in statutul civil al unei
pelseane, Acte privind cetatenia. Rectificari.
Sc.hirnba,re de nurne.

50 ani

coduri numerice personale. 100 ani
E.,Evidlnta cer:tificatelor de stare civila Perl:ra nent

DJEP

. 2i ani

10. Documente referitoare la statutul ci,vil al

minorilor,
15 ani

L1. Cereri si adrese privind eliberarea unor certificate
de stare civila/extrase pentru uz oficial

5 ani

12. Registru inr,egistrari acte intrare-iesir.e stare civila 5 ani
13. Adrese privind necesarul de materiale, formulare,
registre. Situatii stare civila.

5 ani

14. Documente privind desfacerea casatoriilor cu
acordul partilor. Certificate de divort.

50 ani

15. Registrul privind eliberarea livretelor de familie 5 ani
L6. Registru exprediere corespondenta stare civila 5 ani

D. PROTECTIE

ctvtLA sl
SERVICIUT

VOTUNTAR
SITUA']TII DE

URGEIUTA

PROTECTIE CIVILA

n-.Corespondenta, note, informari pe linie de
protective clvila.

1n ani

2,Planuri de interventie, sinteze, rapoarte: operative,
acte de verificare si constatare.

l-0 ani

SERVICIUL VOLUN R PEI\ITRU SITUATII DE

URGENTA



3"Coresponderita, informari SVSU, 10 an

4.Planuri de interventie, documente de planificare,

coordonare si conducerea formatiunilor SVSU;

documente de gestionare, stingatoare, hidranti, alte

materiale

anL0

5.Plan de analiza si acoperire a riscurilor, plan de

evacuare, plan de interventie in cazul producerii unor

dezastre naturia le etc.

Perma nent

6.Procese verbale de control, rapoarte de interventie. 10 ani

L. Documente referitoare la exercitarea atributiilor de

autoritate tutelera, (anchete sociale, informari,
rapoarte) Anchete sociale solicitari j udecatorie

10 ani

2. Anchete sociale, rapoarte, corespondenta AJPIS,

DGASPC, alte institutii puLriice,centrale/locale
10 ani

3. Documente privind tute la si curatela 10 ani

I

I

4. Documente priviiid acordareir ejutoarelor de

urgenta

10 ani

acordarea aiutoarelor sociale

10 ani

6. Documente privind stabilirea si plata ajutoarelor
pentru incalzirera locuinter

10 ani

7. Dosare nominale orivind cererile de acordare a

alocatiei pentru sustinerea familiei
5 ani

8, Hotarari emise de Comisia pentru protectia

copilu lu i

10 ani

9. Registrul de r-'videnta a cererilor pentru acordarea

alocatiei pentru susti nerea fa miliei complementare
10 ani

10. Registre de evidenta a cererilor pentru acordarea

ajutorului social si a ajutorului pentru incalzirea

locuintei

1-0 ani

11. Dosare persronale asistenti personali ai persoanei

cu handicao

70 ani

12. Dosare norninale privind acordarea ajutoarelor
sociale

L0 ani

13. Dispozitii, anchete, alte documente prind

persoanele cu hrandicap si persoanele aflate in

dificultate. 10 ani

10 ani

14, Dosare nonqinale privind cererile de acordare a

ajutoarelor pentru incalzirea locuintei

5 ani

15. Documente privind gestionarea ajutoarelor
primite din partea statului si strainatate (FOAD, etc.)

l-0 ani

L6. Documente privind simuient educational tichete L0 ani



gradinita

17. Centralizatoare VMG. (borderouri de acordare,
modificari, incetare, pontaj, Anexa 10, Anexa 1L,
proces verbal)

L0 ani

18. Centralizatopare ASF (borderouri de acordare,
modificari, incetare)

10 ani

19, Centralizator alocatii de stat, lCC, stirnulent de
insertie, alocatie dubla

L0 ani

r:. coMp.
I\GRICOL

1. Registrul cadiastral, registrul posesorilrrr Perma nent

2. Registre agricole, Centralizator Perma nent
3. Cereri, raspurrsuri privind aplicarea le5;iifondului
funciar

3 ani

4. Registru inregistrare contracte de arenda si

inchiriere oasuni

"20 ani

:5. Rbgistrul penltru evidenta atestateior cle

roduCator
Fei'rna nent

or. (cereri, procese verbale.,), , .10 ani
7. Cblrtracte de'var,rzare-cumparare, succesiune,
donatie etc.

Pe manent

8. COntracte inchiriere pasune 0 ani
9. Contracte de iarenda. 0 ani
10. AGR-uri si raportari tehnice lunare, trimestriale,
etc. Evidente effective a n imale

)an

11. Registrul de revidenta a ofertelor de vianzare a

terenurilor agric,ole situate in extravilan
Pe na nent

12, Documente privind aplicarea Legii 17/20L4-cereri,
oferte, vanzare, procese verbale, adeverinte

I ani

L3. Docu mentatii cadastrale, reglementari juridice
terenuri/constructii proprietatea comunei Soimari

Per n a nent

14. Dosare nominale atribuire/retragere t.eren
conform Legii 15,/2003

I ani

15. Dosare intocmite in baza Legilor fondului funciar
si anexe valabile

Per lanent

16. Registrul evidenta eliberarii titlurilor oe
proprietate

Per lanent

G.LIRBAI{IsIM 1. Planul Urbanistic Gneneral al comunei lioinrari si
RLU

Per 'ianent

2. Planurl Urbani:;tice Zonale si planuri Urhanisilce
Detaliu

Fer lanent

3. Registru de inregistrare certificate de urbanism Perr ranent
4, Registru inregis;trare autorizatii de
co nstruire/desfiinrta re

Per tanent



5. Certificat de urbanism Permanent

6. Autorizatii de qonstrui re/desfiintare Permanent

7. Registru inregiFtrare certificate notare constructie

radiere

Permanent

8. Certificate de notare / radiere constructive,

certificate perl'orlmanta energetic, alte documente

Pe rrnanent

9. Regsitrul privi4d controale si verificari effectuate

de comisia de disciplina in constructii

Pe rrnanent

l0r.Procese verbale de control si procese verbale de

contraventie in temeiul Legii 50/1991

L0 ani

Achizitii publice L.Reeistrul de inrEgistrare contracte directe Permanent

2.Contracte der arihizltii publice si dosarul de achizitii
pu blice ,

10 ani

3.Registru de inr$gistrare contracte' Perrnanent

4.Contracte dirente si dounren 10 ani

5 an

p ri vi nc i fyesllt!:ilgylelg e ani

1-0 ani

8. Ra poa rte, in1'orima ri, situatii :tatistice 0 ani

g.Corespondenta institutii publice, cereri, raspunsuri.

Alte documente

5 ani

1O.Avize sapaturd domeniul public al cclmunei So 5 ani

Ll.Proiecte tehnilce lucrari de investitii, reparatii

curente, reabilitatri

Permanent

RESURSE UMANE l.$tate de functiitsi state de personal Perrnanent

2. Dosare personAle a ngajati 70 ani

3. Regu la mentu I de or ganizar e si f unctiona re a I

aparatului de s;pqcialitate al primarului si

regulamentul de ordine interna

Perrnanent

4.Planificarea cortcediilor de odihna 3 ani

5.lDosare concursuri si examene 10 ani

6.Condica de prezenta 3 ani

7. Rapoarte, informa ri, corespondenta c: 5 ani

8.Documente llrivind evidenta contractelor
individuale de munca. Programul Revisal

5ani

g.llocumente tlrivind activitatea comisiei de disciplina

si a comisiei parilara

5 ani

I "!. lF!hiANlclAR,

€ONTABIL,
IMFOZITE SITAXE

FINAhICIAR COhITABIL

l.Bugetul anuarl ail conrunei Soimari Perma nent

2.Dari de seama trimestriale Perma nent

3.Bilanturianuale Perrna nent



4.Contul de exe€utie lui local
5,Registruljurnal
S,Registrul inventar
7. Registrul carrte mare
8.State de plata

Permanent

:ii, documente justificative

L0 ani

11.Acte de casa: chitante, deconturi, dispozitii de plata, foi
de varsamant
L2.Acte trezorerie, c'xtrase de cont, dispozitii de incasare,
facturifurnizori
.13. Fise contabile si r;intetice

L5 ani

2l.Carnete de cecuri ridicare numerar

IMPOZITE SI TAXI:
2"2.Bor der ou ri centra lizatoa re

23.Registru de evidenta al veniturilor
24.Registru de evidenta, al cheltuielilor

onfirmari debite, adrese, instiintari plata

26.Documente privind persoane declarate insrc

27 .D osar executa re si l ita

2S.Registrul de rol unic

2ll.Extrasul de rol

30,Alte documente privind impozite si taxe lor:al

3l[,Bonuri de consum materiale 10 ani
32,Receptie, fise de nragazie

3!l.Dosare contracte vanzare curnparare Iegea 1L Perma nent
34,Dosare contracte de inchiriere fond locative de
35i.Csrgpsndenta institutii, persoane fizice, jur,idi
documente

10.Acte de banca, incasari si ati curente

14. Balante verificare s

, 5.,.pil_anturi trimestriale

17,Lisrte li4ve ntar a n ua I

,LS.Coregpondenta AJEp prahova, alte insti ii
i[9.Adeveri nte angajiati

ilO,Documente privind auditul financiar al Carne
Conturi Prahova

te tlE;, T,
i- ',. 7 ani

L0 ani



36.Foi de parcurs, reg tru ordine de deplasarre 5 ani

K" MEDIU 1.Note de constatare,
Mediu, APM, S.G.A. el

)rocese verbale de control Garda de
:.

5 ani

2.Raportari lunare, an
gestiunii deseuriior, c<

LeeiiI3?./2OL0

ale cantitati deseuri, evidenta
ectarea selective conform

5 ani

3.Documente privind I

rapoarte, etc
rspoda rirea apelor-al'ize, planuri, Permanent

4.Note de constatare, rocese verbale DSVSA Prahova 5 ani

5. Registrul raportare t imestriala DSVSA 5 ani

6, Docu nnente privinrC i 'iile naturale protejatr: Permanent
7, Coresoondenta ins;ti rtii publice 5 ani

E.Corespondenta persr

constatare, prqces€ vg-

ane fizice, juridice, adrese, note de

Dale cqntraventie
5 ani

L. ARHIVA .1. N om efl cl a'tpr a_r,h iiri'31 c Permanent

2,lnventBre anuale si i
caracter permanent

ientar.irl registrelor si dosarelor cu Fermanent

i3. Procese verbal e.prec
arhiva

rre primi,re a documentatiilor de Pernnanent

zl.Registnu de evidenta
arhivistice

intra rilor-iesi rilor un itatilor Perma nent

Si.Procese verbale alel c

5.i.A.N. Frahova

,misiei de selectie si aorobarile Permanent

6.Procese verbale de cr ntrol Permanent
M.
BIBTIOTECA

COMUNATA

l..Registrul de miscare i fondului de carte Permanent

2.Registru de inscierer a :ititorului Permanent

3.lnventarul fondului d

gestiunii.
carte, Situatia cu yaloarea anuala a Permanent

4.Procesd verbale de in
procese verbale de carse

"are si scoatere a publicatiilor,
'e

L0 ani

5, Fise de inscriere in bi lioteca 5 ani

{at;',';
,r':
i--,
{r

CO NTRASE M I\J EAZA

Secretar


