ROMANIA
PRIMARIA COMUNEI PESAC
Judetul Timis, 307316, Pesac, nr.360, ap.nr.1, CIF: 23062754

Telefon/Fax: 0256-382888; e-mail: primariapesac@yahoo.com, www.primariapesac.ro

DISPOZITIA
Nr. 39 din 07.04.2021

privind actualizarea Nomenclatorului Arhivistic al Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor Pesac

Primarul Comunei Pesac, Judetul Timis;

Avand in vedere urmatoarele:

- adresa Nr. SJANTM-113-U-2019/27.02.2020 a Serviciului Judetean Timis al Arhivelor
Nationale inregistrata la Primaria Comunei Pesac sub nr. 1031/17.03.2020;

- prevederile art. 7-8 si art. 11 din Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata (r1);

- prevederile art. 29-36 din ,,Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii
de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217/23.05.1996;

- Hotararea nr. 15/15.03.2011 a Consiliului Local al Comunei Pesac privind infiintarea
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Comunei Pesac, judetul Timis;

- prevederile Dispozitiei nr. 77/03.06.2011 privind aprobarea Nomenclatorului Arhivistic al
Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Pesac, emisd de Primarul Comunei
Pesac;

- prevederile Dispozitiei nr. 53/26.03.2019 privind actualizarea componentei Comisiei
responsabile de selectionarea si ordonarea documentelor aflate in Arhiva Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor (S.P.C.L.E.P.) Pesac;

- prevederile Dispozitiei nr. 6/07.01.2020 privind actualizarea componentei Nomenclatorului
Arhivistic al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Pesac;

- prevederile Dispozitiei nr. 43/23.03.2020 privind actualizarea componentei Nomenclatorului
Avrhivistic al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Pesac;

- prevederile Hotararii Consiliului Local Pesac nr. 68/17.12.2020 privind stabilirea structurii
organizatorice §i a statului de functii ale aparatului de specialitate al Primarului Comunei Pesac si ale
SPCLEP Pesac pentru anul 2021,

In temeiul art. 110, art. 155, art. 196 alin. (1) lit. b), art. 197-200 si art. 240 alin. (1) — (2) din
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

DISPUNE:

Art. 1. Se aproba actualizarea Nomenclatorului Arhivistic al Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor (S.P.C.L.E.P.) Pesac, conform Anexei nr.1, care face parte
integrantd din prezenta dispozitie.

Art. 2. Incepand cu data emiterii prezentei dispozitii, isi inceteaza aplicabilitatea prevederile
Dispozitiei Primarului Comunei Pesac nr. 77/03.06.2011, ale Dispozitiei Primarului Comunei Pesac
nr. 6/07.01.2020, Dispozitiei nr. 43/23.03.2020, precum si orice alte prevederi contrare.



Art. 3. Cu indeplinirea prezentei dispozitii se incredinteaza Serviciul Public Comunitar Local
de Evidenta a Persoanelor (S.P.C.L.E.P.) Pesac.

Art. 4. Prezenta dispozitie se comunica, prin grija secretarului general al comunei:

- Institutiei Prefectului Judetului Timis — Serviciul controlul legalitatii, aplicarii
actelor cu caracter reparatoriu si contencios administrativ;,

- Arhivelor Nationale — Serviciul Judetean Timis;

- Compartimentului Stare civila din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor (S.P.C.L.E.P.) Pesac;

- Compartimentului Evidenta Persoanelor din cadrul Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor (S.P.C.L.E.P.) Pesac;

- Comisiei responsabile de selectionarea si ordonarea documentelor aflate in Arhiva
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor (S.P.C.L.E.P.)
Pesac;

- Se aduce la cunostinta publica prin afisarea la sediul primdriei, precum si pe
pagina de internet www.primariapesac.ro.

PRIMAR, CONTRASEMNEAZA
TOMA CORNEL Secretar General al Comunei,
DUMITRAS ANGELICA

CARTUS NECESAR DE INSERAT PE ORICE DISPOZITIE A PRIMARULUI COMUNEI,
DUPA SEMNATURA SA SI CEA A SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI PESAC

PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE EMITERII DISPOZITIEI PRIMARULUI COMUNEI PESAC NR. 38/ 2021

Nr. Data Semnétura persoanei
ort. OPERATIUNI EFECTUATE Z7ZILL/AN responsabile si efectueze
procedura

0 1 2 3

1 | Semnarea dispozitiei') 07/04/2021

2 | Comunicarea citre prefectul judetului®) 07/04/2021

3 | Aducerea la cunostinti publica®™*) -

4 | Comunicarea, numai in cazul celei cu caracter individual®™*) 08/04/2021

5 | Dispozitia devine obligatorie®) sau produce efecte juridice®), dupi caz 08/04/2021

Extrase din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ:

D art. 240 alin. (1): ,, Primarul, ..., prin semnare, investeste cu formuld de autoritate executarea actelor administrative emise ... in exercitarea
atributiilor care ii revin potrivit legii.”’;

2 art. 197 alin. (1), adaptat: Secretaru/ general al comunei comunica dispozitiile primarului comunei prefectului in cel mult 10 zile lucrdtoare
de la data ... emiterii.;

9 art. 197 alin. (4): ,, ... dispozifiile se aduc la cunostinta publicd si se comunicd, in conditiile legii, prin grija secretarului general al
comunei.”’;

4 art. 199 alin. (1): ,, Comunicarea ... dispozitiilor cu caracter individual cdtre persoanele cdrora li se adreseazd se face in cel mult 5 zile de la
data comunicarii oficiale cdtre prefect.”’;

% art. 198 alin. (1): ... dispozitiile cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la cunostintd publicd.”;
® art. 199 alin. (2): ,, ... dispozitiile cu caracter individual produc efecte juridice de la data comunicarii catre persoanele carora li se
adreseazd.”



http://www.primariapesac.ro5/

ANEXA NR. 1
la Dispozitia nr. 39/07.04.2021

APROB SE CONFIRMA
PRIMAR, DIRECTORUL SERVICIULUI
TOMA CORNEL JUDETEAN TIMIS
A ARHIVELOR NATIONALE
NOMENCLATORUL

documentelor inregistrate, create si supuse termenelor de pastrare care constituie fondul
arhivistic al
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA AL PERSOANELOR
PESAC

intocmit conform Dispozitiei de aprobare a nomenclatorului nr. 39 din 07.04.2021

Serviciul Denumirea dosarului (continutul pe scurt al Termenul Observatii
problemelor la care se refera) de
pastrare
A. Compartiment | 1.Dispozitii de munca fara caracter normativ, primite P
EVIDENTA spre informare sau executare.
PERSOANELOR
2.Registrul de evidentd a eliberarii actelor de P
identitate.
3.Registrul planificare personal la ghiseu. 3 ani
4.Adrese prin care se comunica decizia de schimbare P

a denumirii strazilor sau renumerotarea imobilelor.

5.Comunicari de nastere sau modificari. 15 ani

6.Registre de intrare — iesire documente neclasificate. 10 ani

7.Corespondenta cu institutii  publice  pentru
solutionarea cererilor privind eliberarea primului act. 10 ani
de identitate dupd implinirea varstei de 18 ani.
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8.Cereri pentru eliberarea actelor de identitate si
documentele care au stat la baza solutionarii acestora.

10 ani

9.Corespondenta pentru solutionarea cererilor privind
schimbarea  domiciliului,  solutionate  anterior
conservarii evidentei manuale.

10.Corespondenta cu institutii  publice  pentru
solutionarea cererilor de repatriere, solutionate
anterior conservarii evidentei manuale.

10 ani

10 ani

11.Corespondenta referitoare la eliberarea actelor de
identitate prin substituire de persoana.

10 ani

12.Corespondenta privind actualizarea Bazei de Date
Judetene (BDJ) a actelor de identitate emise de alte
formatiuni.

13.Borderouri privind predarea sumelor incasate ca
urmare a furnizarii datelor din evidenta pe baza de
chitante.

10 ani

10 ani

14.Cotoare verbale de constatare a

contraventiei.

procese

15.Registrul de evidenta a contraventiilor aplicate
prin procese verbale.

5 ani

5anide la
ultima
inregistrare

C.S.

16.Condica de predare — primire a actelor de
identitate la posturile de politie din zona de
competentd (actiune comund cu politia de ordine
publica).

5ani

17.Borderourile/comunicarile de inaintare a actelor de
identitate pentru persoanele decedate.

5ani

18.Corespondenta legata de unele persoane carora li
S-a aprobat acordarea,(re)dobindirea sau renutarea la
cetitenia romand. Tabelele inaintate de Ministerul
Justitiei sau Directia Generald de Pasapoarte cu
privire la persoanele care au dobandit, redobandit sau
au pierdut cetdfenia romana.

5ani

19.Registre de eliberare a pasapoartelor, permiselor
de conducere si certificatelor de inmatriculare.

50 ani

C.S.

20.Corespondenta cu privire la referendumuri, alegeri
locale si prezidentiale.

5ani

21.Corespondenta  privind administrarea si

valorificarea bazelor de date.

5ani

22.Corespondenta rezultatd din relatiile cu ministere
si alte autoritati publice precum si cu persoane fizice
si juridice. D.E.P.A.B.D., D.E.P., S.P.C.L.EE.P., alte
institutii.

5 ani
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23.Corespondentd cu Directia Generala de Afaceri
Consulare din M.A.E. (carti de identitate pierdute si
recuperate in afara teritoriului Romaniei inaintate
catre S.P.C.L.E.P).

5ani

24.Corespondenta rezultatd din relatiile cu unitati ale
M.A.I. (verificari pentru identificarea persoanelor).

5ani

25.Cereri pentru inscrierea in actul de identitate a
mentiunii  privind stabilirea  resedintei  si
corespondenta pe aceasta linie.

26.Cereri, reclamatii, sesizari ale cetatenilor,
institutiilor 1 organizatiilor legal constituite si
corespondenta legatd de solutionarea acestora.
Propuneri si scrisori de mulfumire primite de la
cetateni.

5ani

5ani

27. Mapa cuprinzand evidenta unitatilor sanitare si de
protectie sociala.
Planuri de actiune si controale, masuri, precum si
corespondenta privind activitatile desfasurate la
delegatii de stare civila, unitdtile sanitare si de
protectie sociala.

5ani

28.Corespondenta privind Solicitarea si primirea
certificatelor privind domiciliul inregistrate 1n
R.N.E.P.

Atestat de domiciliu.

5ani

H.G. nr.
220/2006

29.Rapoarte si procese verbale Intocmite cu ocazia
controalelor efectuate. Registrul de procese-verbale
de control.

10 ani

30.Registru - Corespondentd privind Legea nr.
544/2001 (comunicari de date de interes public).

31.Planificarea activitatilor privind deplasdrile in
teritoriu pentru preluarea imaginii cetatenilor cu statia
mobila (aparatul foto digital).

5ani

5ani

32.Corespondentd privind cererile de verificare la
solicitarea  instantelor (fnregistrari  tardive,
rectificari).

33.Dispozitii, instructiuni, metodologii, indrumari,
radiograme transmise de catre serviciile teritoriale de
coordonare = metodologica si de  LN.E.P./
D.E.P.AB.D.

34.Corespondenta privind raportarile pe linie de stare
civila si acte de identitate (rromi, minori, copiii
strazii).

5ani

5 ani de la
incetarea
aplicarii

5ani

CS

H.G. nr.
18/2015

35.Registrul  pentru  prelucrarea  dispozitiilor,
instructiunilor, metodologiilor si  indrumadrilor
transmise de catre D.E.P.A.B.D.

5ani
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36.Condici si borderouri de predare si expediere a 3 ani
corespondentei neclasificate (politie, primdrie, alte

institutii publice).

37.Registrul de audiente. 3ani
38.Corespondenta referitoare la clarificarea unor date 3 ani
din evidenta persoanelor (inregistrari duble,alte
neclaritati).

39.Adrese de Tnaintare a actelor cetatenilor romani cu 3 ani
domiciliul in strdindtate sau a celor gasite in
strdindtate sau pe teritoriul Romaniei.

40.Carnete carti de identitate provizorii si carti de 3 anide la H.G. nr.
identitate provizorii recuperate. ultima 1375/2006
Procese verbale de distrugere a acestora. inregistrare  art. 81 alin.(1)
41.Lucrari de selectionare si corespondenta cu P
Arhivele Nationale.

42.Cereri referitoare la concedii de odihna, studii, 2 ani
permisii, invoiri, etc.

43.Documente referitoare la statistica lunara a muncii 2 ani
de evidenta a persoanelor.

44 Situatii ~ statistice referitoare la  principalele P
activitati anuale desfasurate pe linie de evidenta
persoanelor.

45 Materiale destinate a fi date publicitatii (presa, 2 ani
radio, televiziune, site) pe linia evidentei persoanelor

si regim de stare civila.

46.Procese-verbale de distrugere a documentelor 10 ani C.S.
clasificate.

47.Corespondenta si documente privind actualizarea 10 ani
si corectia datelor operate in R.N.E.P. (corectii CNP,
actualizare statut civil, corectii ale altor date din

registru).

48 Rapoarte de bilant, dari de seama, sinteze, de P
analiza a activitatii — anuale.

49.Inventar cu dosarele predate la arhiva si procesele P
verbale aferente.

50.Fise de evidenta locala (FEL). P
51.Registrul de evidentd curenta a intrarilor si P
iesirilor unitatilor arhivistice.

52. Adrese inaintare cereri pentru cetatenii romani cu 100 ani
domiciliul in strainatate pentru acordare cod numeric

personal.

53. Probleme cadre (premieri, sanctiuni, mutari, 70 ani

detasari, transferari).
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54. Corespondenta privind asigurarea tehnico-

materiala (planuri anuale si corespondentd legata de 10 ani
livrarea tehnica, confectionarea, distrugerea si
restituirea stampilelor, etc.).
55. Registru petitii. 5 ani
56.Corespondentd  referitoare la  sesizarile si
cercetarile unor cazuri de incdlcare ale legii si a 20 ani
deontologiei profesionale.
57.Registrul de intrari-iesiri a corespondentei 10 ani
clasificate.
58.Registre de verificari efectuate in evidentele
proprii: 10 ani
1. manuala
2. automata
59.Registru de evidentd a transmiterii loturilor de. 10 ani
productie C.I.
60.Registrul de dactilografiere. 3 ani
61.Corespondenta ghiseu unic (adrese, tabele). 5 ani
62. Radiograme, indrumari si dispozitii privind 5 ani
pregatirea profesionala si de specialitate. C.S.
63.Registre de evidenta verificarilor efectuate in 5 ani
exemplarul 2 al cartii de imobil si in fisele de
evidenta locale.
64.Centralizatoare  periodice privind indicatorii 5 ani
realizati pe linia de evidentd a persoanelor si
eliberarea actelor de identitate.
65.Centralizatoare periodice privind activitatea de 5 ani
diminuare a numarului persoanelor puse in legalitate
(liste restantieri, centenari, persoane fard acte de
identitate, etc.).
66. Registrul UNIC. 10 ani
67.Centralizatoare  privind clarificarea situatiei 5 ani
persoanelor lipsite de adapost.
68. Registrul pentru furnizarea datelor cu caracter 10 ani Reg. U.E. nr.
personal. 679/2016
Corespondenta si documente cu privire la furnizarea
datelor cu caracter personal.
69.Cereri de verificare, note telefonice si
corespondenta referitoare la stabilirea identitatii unor 3ani
persoane.
70.Condici si  borderouri de expeditie a 3ani
corespondentei clasificate.
71.Documente privind infiintarea, reorganizarea P
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institutiei, organigrama, stat de functii.

72.Registrul de note telefonice. 3 ani
73.Nomenclatorul Arhivistic. P
74.Adrese de 1naintare a actelor de identitate/ 5 ani
comunicdrilor privind dobandirea statutului de
cetatean roman cu domiciliul in strdinatate.
75.Plan de activitati trimestrial. 5 ani
76.Rapoarte de bilant, dari de seama, sinteze de P
analiza a activitatii — lunar, trimestrial, semestrial.
77.Corespondenta referitoare la urmarirea generala si 5 ani
alte mentiuni operative.
78. Extrase si copii ale instructiunilor ce fac parte din 1an C.S.
sistemul de sigurantd nationald si ordine —
regulamente emise de conducerea M.A.I.
79. Fisa postului. landela
scoaterea
din uz
80.Condica de sugestii si reclamatii. 2 ani
B.Compartiment  1.Materiale documentare si studii privind activitatea P
STAREA CIVILA  de stare civila.
2.Corespondenta privind solutionarea cererilor de 50 ani C.S.
schimbare a numelui pe cale administrativa.
Corespondentd privind comunicarea dispozitiilor de
schimbare a numelui pe cale administrativd primite
de la serviciile publice comunitare.
3.Cereri pentru eliberarea Formularului Standard 5 ani Reg. U.E.
Multilingv. nr. 1191/2016
4.Registre — opis ale actelor de stare civila. P
5.Registre cu acte de stare civila (nastere, casatorie, P Art.61alin. 3
deces, divorturi, adoptii, schimbdri de nume). siart. 21 din
H.G. nr.
64/2011
6.Inventar al registrelor de stare civila din arhiva. P
7. Cereri si adrese pentru eliberarea certificatelor de 5 ani
atestare a decesului, a dovezilor de stare civila.
8.Documente  intocmite  pentru  mediatizarea 2 ani
prevederilor legale (informari, articole, site, etc.).
9. Corespondenta rezultata din relatiile cu ministere si 5 ani
alte autoritdti publice precum si cu persoane fizice si
juridice.
10.Inventar cu dosarele predate la depozitul de P
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arhiva.

11.Documente primare (constatatoare nastere si
deces, dosare de casatorie, declaratii de recunoastere,
procese verbale de abandon sau de copil gasit, dosare
solicitare dispense de varsta si grad rudenie, dispozitii
ale primarului, sentinte de adoptie.

50 ani

C.S.

12.Documente care au stat la baza modificarilor
statului civil al persoanelor (declaratii, sentinte,
hotarari, dispozitii, decizii, certificate).

13.Documente privind aprobdri referitoare la
inscrierea unor mentiuni in actele de stare civila
(adoptie, desfacere a casatoriei pronuntate in
straindtate, pierdere si redobandire a cetateniei
romane).

Sentinte de punere si scoatere de sub interdictie
judecatoreasca, texte de mentiuni.

50 ani

50 ani

Art. 19 din
H.G. nr.
64/2011

C.S.

14.Registrul privind gestionarea certificatelor de
stare civila.

25 ani

15.Dispozitii/Indrumari/Radiograme comune pe linie
de stare civila transmise de |.N.E.P./DEPABD in
teritoriu.(Mapa documentara).

16.Corespondenta privind disparitia in alb a unor
certificate de stare civila.

25 ani

20 ani

17.Registre de intrare — iesire documente
neclasificate.

18.Corespondenta privind solutionarea cererilor de
inscriere a mentiunii de schimbare a numelui si / sau
a prenumelui intervenite in strainatate.

10 ani

10 ani

19.Corespondenta referitoare la procurarea, eliberarea
si trimiterea 1n strdinatate a certificatelor de stare
civila pentru uz extern si a altor informatii.

20. Cereri si corespondenta privind transcrierea si
reconstituirea actelor de stare civila, aprobari de
transcriere si de reconstituire a certificatelor de
nastere, casatorie si deces.

10 ani

21. Dosare si Dispozitii de rectificare a actelor de
stare civila.

50

C.S.

22.Decizii, sentinte de recunoastere a paternitatii.

23.Extrasele de pe actele de casatorie In care s-a
operat mentiunea de divort sau de anulare a
casatoriei.

24.Dovezi eliberate persoanelor fizice privind
inregistrarea nasterii, casatoriei sau decesului,
conform Legii 119/1996, republicatd cu modificarile
si completarile ulterioare.

5ani

5ani
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25.Corespondenta privind eliberarea extraselor de uz 5 ani

oficial si altor date de stare civila.

26.Corespondenta privind solutionarea cererilor de 3 ani

procurare a duplicatelor, unor decizii de schimbare a

numelui pe cale administrativa.

27 Registrul atribuire CNP din evidenta centrala, P

documente cu privire la evidenta, atribuirea,

inscrierea si gestionarea CNP.

28.Procese —verbale de reatribuire CNP. P

29.Listele de atribuire CNP. 100 ani

30.Procese —verbale de instruire ale ofiterilor de stare. 10 ani

civila.

31.Procese verbale de distrugere a documentelor 10 ani C.S.

clasificate.

32.Planificarea anuald a controalelor de fond, 5ani C.S.

tematice si de gestiune a certificatelor de stare civila.

33.Procese verbale, anexe, etc. rezultate in urma 20 ani

controalelor de fond, tematice si verificarea gestiunii

certificarelor de stare civila la serviciile teritoriale.

34.Listele CNP precalculate. 100 Art. 137 alin. 2

din H.G. nr.
64/2011

35.Cereri si adrese privind eliberarea certificatelor de 5 ani

nastere,a certificatelor de casatorie si a certificatelor

de deces.

36.Sentinte  judecatoresti  privind  rectificarea,| 100 ani

completarea sau anularea actelor de stare civila.

37.Registru privind gestionarea livretelor de familie.| 10 ani

Cereri si documente anexate.

38.Adrese, comunicari si mentiuni de stare civila 5 ani

39.Registrul de intrare — iesire a corespondentei, 15 ani

actelor de stare civila.

40.Procese-verbale de contraventii (amenzi pentru 5 ani

eliberare acte de stare civild).

41.Borderouri cu predarea buletinelor statistice, a 5 ani

actelor de identitate ale celor decedati, a livretelor

militare.

42 .Registrul de intrare — iesire a cererilor de divort 50 ani | Art.165alin. 1

din H.G. nr.
64/2011

C.S.
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43.Registrul de evidenta a certificatelor de divort. 50 ani | Art. 165alin. 3
din H.G. nr.
64/2011
C.S.

44.Corespondenta privind solutionarea cererilor de| 50 ani

divort pe cale administrativa.

45. Dosar de divort. 50 ani Art. 183 din
H.G. nr.
64/2011

C.S.

46.Registre privind gestionarea  extraselor| 25 ani

multilingve.

47.Cereri si adrese pentru eliberarea extraselor 5 ani

multilingve.

48. Procese-verbale de modificare CNP. 100 ani C.S.

49.Corespondenta, sentinte/avize/aprobari de, 50 ani C.S.

inregistrare tardivd a nasterii.

50.Corespondenta privind cererile de verificare la

solicitarea instantelor (inregistrari tardive, rectificari, 5 ani

completari, modificari, etc.)

51.Extrase si copii HCL Pesac/Dispozitii primar. 5ani

PRIMAR,
TOMA CORNEL
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