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ANEXA NR. 2

LISTA CUPRINZAND CATEGORIILE DE DOCUMENTE PRODUSE $I/SAU GESTIONATE POTRIVIT LEGI 544/2001

1.COMPARTIMENTUL ,,CABINETUL PRIMARULUI”
1. Registrul de audiente al primarului, viceprimarului, secretarului;
2. ARHITECT SEF AL ORASULUI
2.1. COMPARTIMENTUL URBANISM TEHNIC, INVESTITII, DISCIPLINA TN CONSTRUCTII, SPATIUL LOCATIV
2.2, COMPARTIMENT ORGANIZAREA $I AMENAJAREA TERITORIULUI, PROTECTIA MEDIULUI
1. Acte privind realizarea investitiilor si lucrérilor de interes public local; :
2. Certificate de urbanism;
3. Autorizatii de construire si desfiintare de constructii;
4. Adeverinte referitoare la imobile/nomenclatura stradal3;
5. Certificate de atestare-edificare constructii;
6. Dari de seamd statistice;
7. Acte referitoare la problemele de mediu;
8. Autorizatii de bransamente;
9. Acte referitoare la salubrizarea orasului;
10. Documentatii pentru atribuire de teren conform Legii 18/1994;
11. Procese verbale de constatare a contraventiilor, Legea 50/1991;
12. Acte privind administrarea domeniului public si privat al orasului Ocna Mures;
13. Raportari la 1.5.C. Alba privind constructiile;
3.SERVICIUL TRANSPORT PUBLIC LOCAL
1. Acte privind autorizarea serviciului de transport;

2. Situatii statistice; -
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Acte privind incetarea activitdtii de transport;
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4.SERVICIUL PUBLIC ASISTENTA SOCIALA
Acte privind ajutoarele de incdlzire cu gaze si lemne;

Acte privind Legea 416/2001: cereri, anchete sociale, fise de calcul, dispozitii, centralizator, stabiliri,
restabiliri, modificari, suspendari, incetari, rapoarte statistice;

Plan de actiuni privind lucrdrile efectuate de beneficiarii Legii nr.416;
Acte privind alocatiile de stat, de sustinere,borderouri ASF;
Centralizator lunar de lapte praf;

Acte privind protectia copilului, cresterea copilului pand la varsta de 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copiilor
cu handicap;

Acte privind indemnizatiile lunare pentru persoanele cu handicap;
Anchete sociale pentru burse si bani de liceu;

Anchete sociale pentru beneficiarii vastnici, serviciul de zi, de ingrijire la domiciliu;

10. Grild de internare la U.M.S. Ocna Mures a persoanelor varstnice;

11. Dispozitie privind reprezentarea persoanelor varstnice la intocmire contracte de intretinere i alte acte;

12. Lista privind persoanele apte de munci referitor familii beneficiare de VMG;

5.DIRECTIA ECONOMICA

5.1. SERVICIUL VENITURI TAXE $I IMPOZITE LOCALE

1. Acte privind casa: chitanta, act de casa, monetar, borderou incasiri zilnice, borderou incasiri anulate,
registru de casd, documente justificative;

2. Acte privind impunerea persoane fizice: declaratia fiscald, declaratia fiscal3 speciald, decizia de impunere, PV
de impunere, matricole si scoatere din evident3;

3. Acte privind impunerea persoane juridice: declaratia fiscald, decizie de impunere, PV. de impunere, PV. de
scoatere din evidentd, matricole;

4. Acte privind rolul fiscal: certificatul fiscal, situatia privind obligatia de plati a contribuabilului, borderou
debite scaderi;

5. Acte privind executarea silitd persoane fizice si persoane juridice: somatia, titlu executoriu, adresi de
infiintare a popririi;
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6. Acte privind evidenta veniturilor: extrase de cont, fisa decont, jurnalul contului, balanta sintetica si analitica,

listd ramadsitd, listd supra: . solviri,cont executie buget local-venituri;

7. Acte privind controlul si inspectia fiscald: aviz de inspectie fiscal3, PV.de control, decizie de impunere privind

sumele stabilite Th urma controlului.

5.2, SERVICIUL BUGET CONTABILITATE, RESURSE UMANE- SALARIZARE

10.

11.

12.

13,

14,

15,

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

State de functii;

Organigrama;

State de salarii;

Situatii centralizatoare a salariilor;

Monitorizarea cheltuielilor cu salariile;

Adeverinte;

Situatii statistice cu privire la personalul angajat in cadrul institutiei;
Machetele privind numadrul de personal si fondul de satarii;
Dosarele de personal;

Referate privind angajarea, modificarea, incetarea contractelor de munci;
Contracte de munca pe durata nedeterminatd/determinati;
Referate de numire, modificare, incetare raport de serviciu;
Referate privind stabilirea drepturilor salariale;

Registru de evidenta a salariatilor;

Adrese pentru obtinerea avizelor cu privire la functiilor publice de la ANFP;
Anunt privind organizarea concurs recrutare/promovare;
Angajamente de plat;

Ordonantari de plat3;

Ordine de plat3;

Dispozitii de plata bugetard;

Deschidere de credite bugetare;

Prognoze de plati;

Registru inventor;
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24. Registru general;

25. Cont de executie lunar;

26. Bilant lunar;

27. Cont de executie trimestrial;

28. Situatii financiare trimestriale;

29. Referate privind oportunitatea si legalitatea proiectelor de hotarari;

30. Buget de venituri si cheltuieli;

31. Rectificari bugetare;

5.3. BIROU ACHIZITIl PUBLICE EVIDENTA DOMENIULUI PUBLIC St PRIVAT
1. Documentatiile de atribuire a contractelor de achizitii publice;

L4

2. Acte privind achizitia: note justificative, referate HCL, note interne fonduri necesare achizitiei;
3. Acte privind ofertele: invitatii, PV deschidere si analiza oferte; -
4. Rapoarte de procedura si comunicare;
S. Caiete de sarcini;
6. Fisa tehnicd a achizitiilor;

6.COMPARTIMENTUL AGRICOL, CADASTRU AGRICOL

1. Adeverinte agricole, APIA, atestate de producator;

2. Buletine statistice;

3. Registre agricole;

4, Comunicdri statistice;

5. Inventariere terenuri agricole i forestiere Legea 165/2013;

7.SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
7.1. COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

1. Transcrieri certificate de nastere;

2. Rectificari acte si schimbari de nume pe cale administrativi;

3. Rapoarte statistice: buletine statistice de nastere, de cisitorie,de deces;
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4. Acte de stare civild pentru inregistrare nasteri, c3s3torii, decese;

5. Sesizari privind deschiderea succesiunilor;
7.2. COMPARTIMENT EVIDENTA PERSOANELOR

1. Carti de identitate;

2. Carti de identitate provizorii;

3. Acte privind date cu caracter personal;

4. Acte privind evidenta operativi, informatiile clasificate;

8. COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

1. Planuri multianuale si anuale de audit;

2. Carta Auditului Public Intern;

3. Norme proprii de audit public intern;

4. Proceduri operationale;

5. Rapoarte de audit;

6. Raport anual de audit public intern;

7. Fise de identificare a problemei;

8. Fisa de raportare a ireguiaritatii;

9. Referate;

10. Chestionare;

11. Teste;

9. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA, PROTECTIA CIVILA

1. Acte privind gestionarea activitatii Comitetului Local pt Situatii de Urgent3;

2. Acte privind gestionarea Serviciului Voluntar pt Situatii de Urgenti;

3. Acte privind instruirea salariatilor in domeniul Situatii de Urgentd;

4. Acte privind protectia civil3;

5. Acte privind interventia la incendii si alte localitati;

6. Acte privind mobilizarea in caz de rizboi: resurse umane si mijloace materiale;
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10. BIROUL ADMINISTRATIA PIETEI ORASULUI OCNA MURES

1. Registru de gestiune, bilete taxa forfetars;

2. Registru de gestiune incasiri, rezerviri mese si locuri;
3. Registru de casj;

4. Registru de gestiune a producatorilor si comerciantilor;
5. Contracte rezervari mese si locuri;

6. Borderouri zilnice;

11. DIREéTIA JURIDICA, ADMINISTRATIE PUBLICA
11.1. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE PUBLICA, RELATIA CU CONSILIUL LOCAL
1. Proiecte de hotarari;
2. Hotarari ale Consiliului local;
3. Anunturi privind Legea nr.52/2003;
4. Rapoarte anuale privind Legea nr.544/2001 si Legea nr.52/2003;
5. Registru privind petitiile inregistrate in cadrul institutiei;
6. Registru privind proiectele de acte cu caracter normativ;
7. Acte privind Registrul electoral;
8. Rapoarte privind CFP;
9. Procese verbale ale sedintelor Consiliului local;
10. Registru de evidentd a prezentei consilierilor locali la sedintele consifiului local;
11. Avizele comisiilor de specialitate ale consiliului local Ocna Mures;
11.2, COMPARTIMENTUL JURIDIC $1 CONTENCIOS
1. Contracte si acte aditionale de concesiune, cesiune, inchiriere si de achizitii;
2. Acte cu caracter juridic;
3. Dosare privind litigiile in care UAT orasul Ocna Mures, primarul sau consiliu! local sunt parte;
11.3.COMPARTIMENTUL SECRETARIAT, PROTOCOL, ARHIVA

1. Registru deintrare-iesire;
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9.

10.

11.
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Comunicari de hotarari si dispozitii;

Procese verbale de afisare citatii;

Procese verbale de afisare publicatii de vanzare;

Registru de evidentd a dispozitiilor, fnregistrare si comunicare catre compartimente;

Documente create de Priméria orasului Ocna Mures care sunt predate compartimentului Arhiva i cele
care se afld in arhivg;

Eliberare de adeverinte din arhiva privind personalul angajat in vederea intocmirii dosarului de pensionare;
BIBLIOTECA ORASENEASCA ,, MIRCEA CENUSA”

Registru de inventar;

Registru de miscare a fondurilor; v
Acte de confirmare si primire a cartilor; .
Fisa cartii, fisa cititorului;

Caiet de evidenta a cititorilor;

Caiet pentru evidenta utilizatorilor ,,Programul Biblionet”;

Fisa de insriere a utilizatorilor,,Programul Biblionet”;

Registru de evidenta zilnica cititori si utilizatori;

Fise din catalogul topografic;

Raportare statistica anuald CULT.1;

Liste de inventariere a mijloacelor fixe si obiecte de inventar;

12.SERVICIUL DE GOSPODARIE ORASENEASCA

1.

2.

Pontajele beneficiarilor Legii nr.416/2001 privind VMG;

Pontajele privind executarea prestatiei in folosul comunitatii de persoane cu sentinte judecitoresti, Legea
252/2013;

Program de activitate privind munca in folosul comunitatii;
Grafic de lucrari pentru beneficiarii Legii 416/2001;

Rapoarte si referate privind proiectele de hotdrére;
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13.SERVICIUL PUBLIC POLITIA LOCALA
1. Procese verbale de contraventie;
2. Adrese de raspuns la petitii;

3. Noteinterne, referate;

PRIMAR,
SECRETAR,

PANDQR NICUSOR
AN

VINTELER SI}VI,O"

INTOCMIT,

GUT MARIA ANA

Abi).




