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documentelor inregistrate, create si supuse termenelor de pastrare care constituie fondul arhivistic al
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR DUDESTII NOI
Intocmit conform dispozitiei de aprobare a nomenclatorului nr. 212 din 19 noiembrie 2013

Biroul Denumirea dosarului Termen de Obs.
(continutul pe scurt al problemelor la care se refera) pastrare
A. Biroul Evidenta | 1.Dispozifii de munca fara caracter normativ, primite spre informare sau executare P
Persoanelor

2.Registre de evidenta a eliberarii actelor de identitate p
3.Registre de eliberare a pasapoartelor, permiselor de conducere si certificatelor de P
inmatriculare
4. Dosare privind punerea 1n legalitate a persoanelor fizice majore 10 ani
5.Adrese prin care se comunicd decizia de schimbare a denumirii strazilor sau P
renumerotarea imobilelor




6.Adrese inaintare cereri pentru cetdtenii romani cu domiciliul 1n strdindtate pentru P
acordare CNP
7.Plan de munca, de masuri, de activitate, necesar: - anual P
8.Rapoarte de bilant, dari de seama, sinteze, de analiza a activitatii : - anuale P
Serviciul Denumirea dosarului (continutul pe scurt al problemelor la care se refera) Termen de Obs.
pastrare
9.Corespondenta privind asigurarea tehnico-materiala (planuri anuale si corespondenta P
legata de livrarea tehnica, confectionarea, distrugerea si restituirea stampilelor, etc.)
10.Procese-verbale de distrugere a documentelor clasificate p
11.Fise de evidenta locala si centrala P
12.Inventar cu dosarele predate la depozitul de arhiva p
13.Lucrari de selectionare si corespondenta cu Arhivele Nationale P
14.Nomenclatorul Arhivistic P
15.Probleme cadre (premieri, sanctiuni, mutari, detasari, transferuri) 70 ani C.S.
16.Documente referitoare la sesizarile si cercetdrile unor cazuri de incalcare ale legii si a 20 ani C.S.
deontologiei profesionale
17.Comunicari de nastere sau de modificare 15 ani
18.Registre de intrare-iesire documente neclasificate 10 ani
19.Registrul pentru furnizarea datelor de interes public conform Legii 544/2001 10 ani
20.Registrul de intrare-iesire a corespondentei clasificate. 10 ani C.S.
21.Registrul de evidenta a fiselor de insotire a loturilor de productie C.1. 10 ani
22 Registrul, conform legii 677/2001, pentru protectia persoanelor cu privire la 10 ani
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie acestor date
23.Dosare constituite pentru solutionarea cererilor privind eliberarea primului act de 10 ani
identitate dupd implinirea varstei de 18 ani
24.Cereri pentru eliberarea actelor de identitate si documentelor care au stat la baza 10 ani
solutionarii acestora
25. Documente referitoare la eliberarea actelor de identitate prin substituire de persoana 10 ani
26.Corespondenta privind actualizarea in baza de date judeteana a actelor de identitate 10 ani
emise de alte formatiuni
27.Rapoarte de bilant, dari de seama, sinteze, de analiza a activitatii : - lunar, trimestrial, 10 ani

semestrial

2




28.Cotoare procese-verbele de constatare a contraventiei 10 ani

29.Registrul de evidenta curenta a intrarilor si iesirilor unitatilor arhivistice din depozit P

30.Documente privind pregdtirea profesionald si de specialitate 10 ani
Serviciul Denumirea dosarului (continutul pe scurt al problemelor la care se refera) Termen de Obs.

pastrare

31.Borderourile de insotire a comunicarilor de nastere sau modificare, precum si 5 ani

borderourile de inaintare a actelor de identitate pentru persoanele decedate

32.Tabele 1naintate de Ministerul Justitiei sau Directia Generald de Pasapoarte cu privire 5 ani

la persoanele care au dobandit, redobandit sau au pierdut cetatenia romana

33.Adresele sub forma de tabel pentru inaintarea dosarelor primite la ghiseul unic in 5 ani

vederea producerii pasapoartelor, permiselor de conducere sau certificatelor de

inmatriculare

34.Corespondenta cu privire la referendumuri, alegerile locale si prezidentiale 5 ani

35.Corespondenta privind administrarea si valorificarea bazelor de date 5 ani

36.Corespondenta rezultatd din relatiile cu ministere si alte autoritati publice precum si 5 ani

cu persoane fizice si juridice

37.Corespondenta cu Directia Generald de Afaceri Consulare din M.A.E. — carti de 5 ani

identitate pierdute si recuperate in afara teritoriului Romaniei inaintate ciatre SPCLEP

38.Corespondenta rezultatd din relatiile cu unitati ale M.A.L. (verificari pentru 5 ani

identificarea persoanelor)

39.Cereri ale cetatenilor pentru stabilirea resedintei si corespondenta pe aceasta linie. 5 ani

40.Cereri, reclamatii, sesizari ale cetatenilor, institutiilor i organizatiilor legal 5 ani

constituite si corespondenta legatd de solufionarea acestora. Propuneri si scrisori de

multumire primite de la cetateni.

41.Planuri de actiune si controale, masuri, precum si corespondenta privind activitatile 5 ani

desfasurate la delegatii de stare civild, unitatile sanitare si de protectie sociala

42.Corespondenta privind primirea si eliberarea certificatelor de atestare a domiciliului 5 ani

43.Corespondenta legata de unele persoane carora li s-a aprobat acordarea, S ani

(re)dobandirea sau renuntarea la cetatenia romana.

44.Corespondenta privind Legea nr. 544 (comunicari de date de interes public) 5 ani

45 Planificarea activitatilor privind deplasarile in teritoriu pentru preluarea imaginii S ani

cetatenilor cu stafia mobila (aparatul foto digital)




46.Corespondenta privind cererile de verificare la solicitarea instantelor (inregistrari 5 ani

tardive, rectificari, declararea judecatoreasca a mortii)

47 .Dispozitii transmise la serviciile teritoriale coordonate metodologic de DEPABD 5 ani C.S.
Serviciul Denumirea dosarului (continutul pe scurt al problemelor la care se refera) Termen de Obs.

pastrare

48.Centralizatoare periodice privind activitatea de diminuare a numarului de restantieri 5 ani

pusi in legalitate

49.Centralizatoare periodice privind punerea in legalitate cu certificate de stare civila 5 ani

sau acte de identitate a persoanelor asistate social

50.Centralizatoare privind clarificarea situatiei persoanelor lipsite de adapost 5 ani

51.Plan de munca, de masuri, de activitate, necesar:-lunar, trimestrial, semestrial 5 ani

52.Registrul de audiente 3 ani

53.Corespondenta privind raportarile pe linie de stare civila (romi, minori, copiii strazii) 3 ani

54.Corespondenta referitoare la clarificarea unor date din evidenta populatiei 3 ani

(inregistrari duble, alte neclaritati)

55.Adrese de inaintare a actelor CRDS sau a celor gasite 1n straindtate sau pe teritoriul 3 ani

Romaniei

56.Cotoare carti de identitate provizorii si carti de identitate provizorii recuperate 3 ani

57.Corespondenta privind primirea literaturii de specialitate 3 ani

58.Cereri de verificare si corespondenta referitoare la stabilirea identitatii unor persoane 3 ani

58.Condici si borderouri de predare si expediere a corespondentei neclasificate 3 ani

59.Condici si borderouri de predare si expediere a corespondentei clasificate 3 ani C.S.

60.Corespondenta privind furnizarile de date din evidenta populatiei 3 ani

61.Documente referitoare la statistica lunara, trimestriala si semestriala a muncii de 5 ani C.S

evidenta a persoanelor

62.Situatii statistice referitoare la principalele activitati desfasurate pe linie de evidenta 5 ani C.S

persoanelor - anuale

63.Materiale destinate a fi date publicitatii (presa, radio, televiziune) pe linia evidentei 2 ani

persoanelor si de stare civila

64.Corespondenta referitoare la urmarirea generala si alte mentiuni operative 2 ani

65.Extrase si copii ale instructiunilor ce fac parte din sistemul de sigurantd nationald si | 1 an de la data abrogarii C.S.

ordine-regulamente emise de conducerea M.A.L
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66.Fisa postului 1 an de la scoaterea din uz
Serviciul Denumirea dosarului (continutul pe scurt al problemelor la care se refera) Termen de Obs.
pastrare
B. Biroul Stare | 1.Registre opis ale actelor de stare civila P
Civila

2.Registre cu acte de stare civila (nastere, casdtorie, deces, divorturi) P
3.Registrul privind gestionarea livretelor de familie 10 ani C.S.
4.Registrul atribuire CNP din evidenta centrala P
5.Listele CNP precalculate p
6.Listele de atribuire a CNP P
7.Procese-verbale de reatribuire CNP p
8.Procese-verbale de instruire ale ofiterilor de stare civila 10 ani C.S.
9.Dispozitia de acordare a dispensei de grad de rudenie P
10.Dispozitia de acordare a dispensei de varsta p
11.Documente primare (constatoare nastere si deces, dosare de casatorie, declaratii de 50 ani C.S
recunoastere, procese verbale de abandon sau de copil gasit, sentinte de inregistrari
tardive a nasterii, sentinte de adoptie)
12.Documente care au stat la baza modificarilor statutului civil al persoanelor p
13.Documente privind aprobari referitoare la Inscrierea unor mentiuni in actele de stare P
civild (adoptie, desfacere a casatoriei pronuntate in strdinatate, texte de mentiuni)
14.Aprobari de transcriere a certificatelor de nastere, casatorie si deces P
15.Cereri, dispozitii si alte acte referitoare la transcrierea, reconstituire sau intocmirea P
ulterioard a actelor de stare civild
16.Decizii, sentinte de recunoastere a paternitatii P
17.Corespondenta privind solufionarea cererilor de schimbare a numelui pe cale P
administrativa
18.Corespondenta privind comunicarea dispozitiilor de schimbare a numelui pe cale P
administrativad primite de la SPCLEP
19.Materiale documentare si studii privind activitatea de stare civila P
20.Inventarele arhivistice ale dosarelor si registrelor predate la depozitul de arhiva si P

procesele-verbale aferente
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21.Dosar de solicitare aprobare dispensa de varsta 30 ani C.S.

Serviciul Denumirea dosarului (continutul pe scurt al problemelor la care se refera) Termen de Obs.
pastrare

22.Dosar de solicitare aprobare dispensa de grad de rudenie 30 ani C.S.

23.Registre privind gestionarea certificatelor de stare civila 25 ani

24.Corespondenta privind dispozitii si circulare comune pe linie de stare civila transmise 25 ani

de DEPABD 1n teritoriu

25.Corespondenta privind disparitia In alb a unor certificate de stare civild din cadrul 20 ani

consiliilor locale

26.Corespondenta privind solutionarea cererilor de inscriere a mentiunii de schimbare a 10 ani

numelui gi/sau a prenumelui intervenite in strainatate

27.Corespondenta referitoare la procurarea, eliberarea si trimiterea in straindtate a 10 ani

certificatelor de stare civila pentru uz extern si a altor informatii

28.Registre de intrare-iesire documente neclasificate 10 ani

29.Corespondenta privind transcrierea si reconstituirea de acte de stare civila 10 ani

30.Corespondenta privind eliberarea extraselor de uz oficial si altor date de stare civila Sani

31.Cereri si adrese pentru eliberarea certificatelor de stare civila si a dovezilor de stare 5 ani

civila

32.Extrasele de pe actele de casatorie in care s-a operat mentiunea de divort sau de 5 ani

anulare a casatoriei

33.Procese-verbale, anexe, etc. rezultate in urma controalelor de fond, tematice si 5 ani

verificarea gestiunii certificatelor de stare civila

34 Procese-verbale de contraventii (amenzi pentru eliberare acte de stare civila) 5 ani

35.Adrese si comunicari de mentiuni 5 ani

36.Situatii statistice lunare 5 ani

37.Corespondenta privind solutionarea cererilor de procurare a duplicatelor, a unor 3 ani

decizii de schimbare a numelui pe cale administrativa

Sef S.P.C.LE.P,
Maria BOGDAN
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