





Hotaréri adoptate de Consiliul
Local si documentatia anexata.

Registrul de evidenta a hotararilor
Consiliului Local.

10.

Rapoarte, informari, proiecte de
hotéaréri prezentate si adoptate in
cadrul sedintelor de Consiliul
Local.

Procese-verbale incheiate in cadrul
sedintelor de Consiliul local.

12,

Rapoarte, informari, proiecte de
hotérare, avize ale Consiliului local
prezentate si intocmite in cadrul
Consiliilor de specialite.

13;

Referate,note ,studii si
corespondenta cu institutii legate de
avizarea proiectelor de hotéréri si
dispozitiilor ,a proiectelor de
contracte al cdror date angajeaza
raspunderea patrimoniald a
Primariei.

14.

Registrul de evidentd al
dispozitiilor primarului.

5.

Dispozitii ale primarului

Referate ,informari si alte
documente care stau la baza
emiterii dispozitiilor primarului.

17.

Corespondenta cu Institugia
Prefectului privind controlul
legalitatii hotararilor Consiliului
Local si dispozitiilor Primarului cu
documentatia anexatd.

18.

Informéri anuale ,rapoarte,studii si
corespondentd cu institutii publice
,organisme neguvernamentale
nationale si internationale
referitoare la probleme ale
administratiei publice locale.

10

C.5




Informari(periodice sau la
cerere)studii si corespondentd cu
institutii publice ,organisme
neguvernamentale nationale i
internationale referitoare la
rezolvarea unor probleme curente
ale administratiei publice locale.

.S,

20.

Registrele cu evidenta declaratiilor
de interese si de avere ale
primarului ,vice-primarului si
consilierilor locali si declaratiile
depuse de acestia.

21.

Registrele cu evidenta declaratiilor
de interese si de avere ale
functionarilor publici din unitate si
declaratiile depuse de acestia.

22,

Hotarari ale Consiliului Local
privind acceptarea donatiilor,
instrdinarea bunurilor ce apartin
domeniului privat al oragului,
renuntarea la drepturi sau
recunoagterea de drepturi in
favoarea tertelor persoane, acte de
schimb imobile, expertizele
corespunzdtoare acestora.

l)

23.

Publicatii vanzare terenuri
extravilane drept de preemptiune si
actele anexate,acte de
proprietate,oferte vanzare
terenuri,corespondenta,etc.

24,

Cereri ale persoanelor fizice si
juridice si acte anexate acestora,
referitoare la aplicarea legilor
fondului funciar; hotéréri de
respingere (documentatii avizate
negativ) (ex. Legea nr.10/2001
Legea nr.247/2005).

23.

Dosare licitatie pentru concesionare
/inchiriere ,contract concesiune i
inchiriere ,registre intrare oferte si
registru iesire contract.

1)

26.

Hotarari judecatoresti i corespondenta
cu institutii publice privind decdderea
din drepturi (dreptul de a alege sau de
a fi ales).




2L

Sentinte judecdtoresti definitive.

28.

Dosare de instanta referitoare la
patrimoniul public si privat al
orasului,fond funciar,etc.

29,

Corespondenta cu institutii publice,
persoane fizice si juridice
referitoare la transmiterea unor
informatii, copii de pe documente.

10

30.

Corespondenta cu Arhivele
Nationale, procese-verbale de
indrumare si control, note s.a.
privind gestiunea fondului
arhivistic.

31

Sesizari,reclamatii ,raspunsuri
referitoare la procesele pe rol ale
instantelor de judecatd,s.a.
Corespondenta internd referitoare la
organizarea activitdtii, transmiterea
unor informatii etc.

20

C.S

32.

Registrul de evidentd a cererilor
referitoare la legile proprietatii (ex.
Legea 247/2005).

33

Cereri reconstituire a dreptului de
proprietate,acte de proprietate.

34.

Inventar al domeniului public si
privat ,acte de vanzare-
cumparare/donatie
terenuri,proprietati,etc.

35,

Acte de vanzare cumparare, de
concesionare, de schimburi de
terenuri, schite de plan, liste de
inventar, referitoare la gestionarea
domeniului public si privat al
statului.

36.

Registru de evidentd a contractelor
de arendare.

3k

Ordine Prefect i Titluri de
Proprietate.

38.

Evidente,hotariri
judecdtoresti,pontaje privind munca
in folosul comunitatii.




35

Dosare de instanta -procesele civile
si de contencios administrativ
,citatii,hotdrari
Jjudecatoresti,apeluri,recursuri,inta
mpindri referitoare la conflicte de
muncé,actini in constatare,anulare
procese-verbale de contraventie,
ete.

40.

Registru de intrare-iegire
corespondenta.

25

CS

B. Compartiment Resurse
Umane, Salarizare

Sentinte judecatoresti definitive.

Acte normative, instrucfiuni, norme
metodologice referitoare la
reglementarea problemelor de
personal.

State de functiuni, organigrama
institutiei.

Dosare personale ale salariatilor:
copii de pe actele de stare civila,
copii ale actelor de studiu si de
pregétire profesionala, decizii,
dispozitii, fisa postului, contracte
de munci etc.

50

Fisa postului.

10

Registrul de evidenta a personalului
— zilieri.

10

C.5.

Dispozitii privind incadrarea,
transferul, detasarea, sanctionarea,
desfacerea contractului de munca,
pensionarea.

50

Corespondenta cu diferite institutii,
persoane juridice si persoane fizice
referitoare la rezolvarea
problemelor de resurse umane.

Figele de evaluare a performantelor
individuale si de stabilire a
salariului.

10.

Cereri de angajare, transfer,
desfacerea contractelor de munca
ale angajatilor, decizii (copii),
referate etc.

11.

Declaratii, copii de pe acte de stare
civild, adeverinte etc. referitoare la
reducerea impozitului pe salariu.




Cereri ale salariatilor pentru
eliberarea unor adeverinte. necesare

12, | e e e =g - 3
in diferite institutii; copii ale
adeverintelor eliberate.

Cereri, grafice, liste privind

13, : s i 3
planificarea concediilor de odihné.

14 Dosare persqnale pentru inscrierea 3 C.S.

" | la concursuri (neadmise).
15 Oferte pentru participarea la cursuri |
" | de perfectionare.

16. | State de salarii. 50

17. | Declaratia 112. 3
Raportéri cu privire la cercetare

18. | statisticd S1-lunar (ancheta asupra 5
cAstigurilor salariale pe luni).

g P
10
k ani
1 Contracte de concesionare de la
incet
arc
e e 20
Contracte de Tnchiriere,concesiondri it
C.Compartimentul Impozite si 2 | spatii §i terenuri,contracte prestéri de la
taxe locale,executdri silite servicii SPCLEP ,alte contracte,etc. incet
arc
3 State de platd pentru asistenti 50
personali.
4 | Chitantiere(exemplar doi). 10
State de plata referitoare la acordarea
5 | ajutorului de incalzire gi a 10
suplimentului de incélzire.
6 $tatf: de platd personal pri}périe si alte 10
plati facute prin casd.(copii)
7 Borderou depuneri incasari 10
trezorerie,foi de varsdmént.
Procese verbale si documente anexate
3 privind controlul financiar al Curtii de 10
Conturi a Roméniei -Camera de
Conturi Rm. Vilcea .
Dosare cereri scutiri la plata
impozitului pe cladiri ,teren, mijloace
auto, de citre persoanele cu handicap
g | 8ravsau accentuat,invaliditate gradul 1 40 CS

,veterani si sotii de veterani de
rizboi,veterani din teatrul de operatii
,de persoanele beneficiare ale
Decretului -Lg.118/1990,etc.




10 | Referate de necesitate. 1
IT | Registru de casa (exemplarul doi). 10
1 Registrul autovehiculelor supuse p
inregistrarii ,nu inmatriculdrii.
Cereri ,reclamatii,sesizari ale
cetdtenilor si persoanelor
13 | juridice,referate,adrese si 5
raspunsuri privind modul de
solutionare al acestora.
Matricole pentru
14 | cladiri,terenuri,taxe mijloace de P
transport persoane fizice si juridice.
15 | Extras de cont. 2
16 | Dosare fiscale persoane fizice. P
17 | Dosare fiscale persoane juridice. P
18 | Registre de rol unic. P
29 | Registre speciale. 10
20 Certificate ﬁscz.ile ellbt_elrate 5 CS
persoanelor fizice(copii).
21 | Acte de casa pentru impozite. 15 C.S
Py Borderouri debite persoane fizice si 5
persoane juridice.
23 Borderouri scéderi persoane fizice 5
si persoane juridice.
Corespondenti cu persoane juridice
24 | referitoare la plata impozitelor si 3
taxelor.
Procese-verbale de amenzi pentru
25 | = . P
circulatie.
Liste de evidenta a ramasitelor la
26 | platd pentru persoane fizice si 5

juridice.




P e e s
Dosare de executare silita si

insolvabilitate pentru persoane

fixe.

27 ; 10
fizice:procese-
verbale,adrese,somatii,titluri,etc.

Dosare de executare silita si
insolvabilitate pentru persoane

28 if Thtea 10
Juridice:procese-
verbale,adrese,somatii,titlurietc.

29 | Cereri pentru restituiri de impozite. | 5

30 Situatii lunare si anuale referitoare 5
la veniturile din impozite si taxe.

31 Listé suprasolvire pentru persoane 5
fizice si persoane juridice.

Copii ale deciziilor de impunere si

32 | ingtiintdri de plata transmise 3
cetdtenilor,

Inventare arhivistice si procese

33 verbale de predare-prnmre a 15 CS
documentelor la arhiva
institutiei.(copii)

1 State de salarii. 50

2 Declaratia 112. 5

Raportéri cu privire la cercetarea
3 statisticd S1-lunar (ancheta asupra |5
castigurilor salariale pe luni).
D.Compartiment 4 Declaratia 205. 5
b iar- ilit i
uget,financiar-contabilitate Bugetul anual de venitur] i

L e P

cheltuieli.

6 Dare de seama contabili anuala. | P

v Dare de seama statistica referitoare p

la investitii.

g Fisa pentru evidenta mijloacelor 30




trimestriala.

9 Registru Cartea Mare. 10
Registrul pentru evidenta
10 £ B
mijloacelor fixe.
Documentatia de finantare si
11 creditare a investitiilor pe 20
beneficiari si lucrdri.
State de plata pentru insotitorii
12 : 50
persoanelor cu handicap.
3 Figse pentru operatiuni bugetare 10
sintetice.
14 Fige pentru operatiuni bugetare 10
analitice.
Decizii de casare a mijloacelor fixe
15 si obiectelor de inventar cu 10
documentatii anexate.
16 Fige de cont analitice pentru valori 10
materiale.

17 Fise de cont sintetice. 10
18 Referate de necesitate. 10
Situatii privind deschideri de
19 i 10
credite bugetare.

Corespondentd cu diferite institutii

20 ,persoane juridice si fizice 10
referitoare la operatiunile financiar
contabile.

Note contabile si acte justificative
anexate:documente primare si
contabile ,facturi ,avize,acte de

receptie,chitante,registrul de
21 casd,extrase de cont,ordine de 10
platd,incasare,ordine de transfer
pentru mijloace fixe,bonuri de
consum,liste de stocuri,liste de
intriri-iesiri ete.
Proiectul Bugetului Local de
22 fooid S 5
venituri si cheltuieli.
2 Dare de seamd contabila 10




State de plata referitoare la

24 : e 10
acordarea ajutorului social.
Procese-verbale, facturi,devize de
25 | lucrdri g.a. privitoare la iluminatul | 10
public.
26 Registrul de evidenta a ordinelor de 10
plata,
Situatii contabile privind
27 monitorizarea cheltuielilor de 10
personal. B
Machete privind cheltuielile de
28 10
personal.
29 Registrul jurnal. 10
Registrul de evident a controlului
30 : s 10
financiar preventiv.
Procese-verbale si documente
anexate privind controlul financiar
31 al Curtii de Conturi a Roméaniei- | 10
Camera de Conturi RAmnicu
Vilcea.
37 Contul de executie al bugetului 10
local.
33 Ordonantdri la plata si documente 10
anexate,
34 Contul de executie credit intern. 10
35 Registrul inventar. 10
36 Fise de cont pentru operatii diverse. | 10
37 Note fundamentare buget. 10
Registrul de evidenta a notelor de
38 10
comandd (exemplar 2).
Documentele prin care se
atestd provenienfa unor
bunuri cu durata de viaja
mai mare de 10
39 Facturi (exemplarul 3). 10 ani(achizifii de
imobilizari)se pastreazi pe
durata de viafd utild,adica
pe durata amortizarii
contabile.
40 Note de receptii(exemplarul 2). 5

10




41

Bonuri de consum(exemplarul 2).

42

Corespondentd si propuneri referitoare

la intocmirea proiectelor de buget i a

planurilor de venituri si cheltuieli gi a
mijloacelor speciale extrabugetare.

43

Situatii statistice anuale privind
numarul salariatilor,cheltuieli ale
institutiei i activitatilor subordonate
cu fortele de munca,repartizarea
salariatilor pe grupe salariale.

44

Situatii statistice(lunare,trimestriale)
privind numdrul salariatilor,cheltuieli
ale institutiei gi activitatilor
subordonate cu fortele de
muncé,repartizarea salariatilor pe
grupe salariale.

E. Compartiment Urbanism si
amenajarea teritoriului

Autorizatii de construire i demolare a
constructiilor, certificate de urbanism
anexate, acorduri de urbanism cu
documentatiile anexate, parte scrisa si
parte desenaté.

Planul Urbanistic General (PUG), si
Zonal cu avizele aferente.

Situatii referitoare la evidenta
autorizatiilor de construire $i
desfiintare.

Registrul de evidentd a autorizatiilor
de construire.

Registrul de evidentd a certificatelor de
urbanism.

Liste de evidentd a monumentelor
istorice din teritoriu, precum si a
lucrdrilor referitoare la protejarea,
conservarea si restaurarea acestora.

I)

Instructiuni, ordine, circulare i acte
normative, referitoare la probleme de
urbanism, lucrdri publice permanente.

Studii, avize, teme de proiectare si alte
lucrdri de urbanism si amenajarea
teritoriului.

Documentatie privind desfiintarea
constructiilor gi altor lucriri
neautorizate (note de constatare,
procese verbale de contraventie).

Autorizatii pentru brangsamente si
extindere retele utilitare (apa, gaz,
energie).

11




Certificate de urbanism pentru
brangamente extindere retele
utilitare (apa, paz, energie).

12

Documentatie privind evidenta
terenurilor trecute in proprietatea
statului.

13

Certificate de urbanism pentru
executarea unor lucrdri de
constructie sau desfiintéri de
constructii cu documentatie
anexatd: plan de incadrare in zon4,
plan de situatie, documente
proprietate (copii), chitanta si
Gerete,

25

£.8

14

Detalii de urbanism, studii de
amplasament, avize, aprobari ale
organelor competente.

15

Schite de plan, liste referitoare la
sursele de apa potabild existente in
localitate.

16

Hotarari de aprobare a obiectivelor
de investitii.

Documentatie privind constatarea
contraventiilor la normele privind
autorizarea gi amplasarea
constructiilor si altor lucrdri.

10

18

Studii, referate privind planificarea
si urmdrirea investitiilor.

19

Corespondenta cu diferite institutii,
persoane fizice si juridice
referitoare la transmiterea unor
informatii, rapoarte privind
activitatea compartimentului.

10

20

Rapoarte de activitate, informari
privind rezultatele obtinute.

21

Rapoarte de activitate ale
personalului serviciului.

22

Note de constatare, procese-verbale
de control dispuse de conducerea
institutiei.

10

23

Procese-verbale de constatare a
contraventiei.

24

Sesizdri, reclamatii i rdspunsuri
anexate.

12




23

Acte normative, instructiuni,
regulamente privind activitatea
compartimentului. (copii)

26

Inventare arhivistice si procese-
verbale de predare primire a
documentelor la arhiva institutiei

(copii).

15

F. Compartiment Achizitii
Publice

Program anual de achizitii.

P

Dosarul achizitiei finalizate (nota
Justificativa, fisa de date a
achizitiei, caietul de sarcini
/documentatie de
atribuire,formulare,model de
contract,proces-verbal de
deschidere a ofertelor,proces-verbal
de evaluare a ofertelor,raportul
procedurii,comunicarea privind
rezultatul procedurii,contractul
incheiat,anuntul de
atribuire,garantia de bund
executie,oferta castigitoare si
ofertele necastigétoare)

Referate de necesitate i note
justificative cu estimarea valorii

10

G. Directia de Asistenta Sociald

pentru achizitia directa,
Corespondenta cu institutii publice,
persoane fizice gi Juridice
referitoare la rezolvarea unor

| probleme curente.

10

Listele de evidente a persoanelor cu
handicap si a celor care beneficiazi

15

de ajutor social,alocatie pentru
sustinerea familiei,venit minim de
incluziune.

Rapoarte statistice lunare, anuale
privind plata ajutoarelor sociale de
urgentd. Rapoarte de activitate.

Rapoarte de activitate anuale.

Registrul pentru evidenta
anchetelor sociale pentru persoane
cu handicap.

15

C.S

Registrul de evidentd a ajutoarelor

sociale.

15

13




Anchete sociale pentru incuviintarea
minorilor in caz de divort si acte
anexate acestora: cereri, copii de pe
acte de stare civild, copii de pe sentinte
judecitoresti etc.

20

CS

Dosare cu documente
corespondenta(institutii
publice,persoane fizice sau
juridice,transmiterea de informatii cu
privire la intocmirea documentelor).

10

Dispozitii si acte de stare civild
(copii), anchete sociale, diri de seamd,
cereri si inventare intocmite la
instituirea curatelei pentru succesiune.

30

Registru evidentd curateld.

30

10

Cereri, declaratii, fise de calcul,
anchete sociale, copii de pe acte de
stare civila si alte documente privind:
acordarea de ajutoare sociale si
incdlzirea locuintei,venit minim de
incluziune.

Anchete sociale pentru internare in
caimin spital si acte anexate acestora,
copii de pe acte de stare civild.

Cereri anchete sociale copii de pe acte
de stare civild gi referate privind
acordarea ajutoarelor de urgenta.

10

Cereri, dispozitii si alte documente
Jjustificative privind ajutoare pentru
incalzirea locuintei cu lemne sau
energie termica.

14

Cereri pentru acordarea alocatiilor de
stat cu documente anexate,borderouri
si registrul de evidenta a alocatiilor de
stat acordate.

10

I

Anchete sociale ,adrese situatii
statistice ,fise de monitorizare ,fise de
consiliere,rapoarte lunare
/trimestriale/anuale privind protectia si
promovarea drepturilor copilului.(ex:
L 272/2004).

Documente justificative privind
acordarea de lapte praf pentru copii
cu varsta de 0-12 luni conform
legislatiei in vigoare(ex: Ordinul
Ministerului Sanatatii nr. 402).

14




Dosare asistenti personali,liste
asistenti
personali,dispozitii,contracte de
munca si alte documente
justificative,

50

18

Documente justificative,copii de pe
acte stare civila,fise registre privind
monitorizarea copiilor cu parinti
plecati in strainatate.

19

Anchete sociale,registru de
evidenta ,copii de pe acte civila
referitor la prestari servicii pentru
copii cu dizabilitati sau provenind
din familii defavorizate social.

10

20

Anchete sociale si documente
transmise cétre instantele de
Judecatd in procesele civile, citatii,
hotarari Judecatoresti, apeluri,
recursuri, intdmpindri pentru divort;
sesizdri, reclamatii, rdspunsuri

C5

referitoare la procesele aflate pe
rolul Instantelor Judecitoresti.

21

Documente eliberate persoanelor
fizice necesare altor institutii.

22

Inventare arhivistice si procese
verbale de predare-primire a
documentelor la arhiva
institutiei.(copii)

15

23

Indemnizatie crestere copil ,copii
acte civile ,documente justificative.

25

24

Dosare persoane varstnice
,documente privind aplicarea
standardelor persoanelor varstnice
,documente justificative.

10

25

Dosare acordare tichete 250 lei
(Ordonanta 113/2022), tichete 2000
lei ,cereri,documente
justificative,copii acte civile.

10

26

Dosare nou-nascuti,cuplu mama-
nou nascut ,(Ord. 34,0rd. 113)
documente justificative ,copii acte
civile.

20

15




27

Program operational de ajutorare a
persoanelor defavorizate
,documente justificative,copii acte
civile.

13

28

Autorizatie,regulament de
organizare si functionare referitoare
la acreditarea Directiei.

10

C.S

29

Dosare acreditare Centrul de zi
Saliste ,documente
,autorizatii,acreditari,planuri
anuale,rapoarte anuale,vizite in
teren.

10

30

Ord. 115/2020 acordare mese calde
pensionari peste 75 ani cu venituri
mici ,documente copii acte civila.

31

Procese-verbale,corespondentd cu
AJPIS si Consiliul Judefean.

10

32

State de plata (copii), ajutor de
caldura ,supliment energie.

10

33

Legea bonelor,cereri,acte
doveditoare ,copii acte civile L.
35/31.03.2020.

10

34

Ingrijitori informali
,cereri,documente justificative,copii
acte civile L. 355/31.12.2023; Ord.
955/2023.

H. Compartiment Registrul
Agricol

Registre agricole.

Documente ce conduc la
inregistrarea si conducerea
registrului agricol: cereri, acte
referitoare la transferul de
proprietate, schite de plan, Ordine
ale prefectului, adeverinte etc.

Corespondenta cu institutii publice,
persoane fizice si Juridice
referitoare la transmiterea unor
inscrisuri.

Cereri, adrese si alte documente
referitoare la eliberarea carnetelor
de producitor.

Cereri pentru eliberarea de
adeverinte; copie de pe adeverintele
eliberate.

Preavertizdri avertizdriin
combaterea bolilor si daunatorilor
in cultura.

10

16




Procese-verbale de constatare a
contraventiei.

Sesizari, reclamatii si raspunsuri
anexate.

Acte normative, instructiuni,
regulamente privind activitatea
compartimentului. (copii)

10

[. Serviciul voluntar pentru
Situatii de Urgenta

Rapoarte, informari, procese
verbale, plan de masuri §i
corespondentd cu institutii publice,
persoane fizice si Juridice
referitoare la producerea unor
calamitati: cutremure, inundatii,
incendii, alunecdri de teren.

Dispozitii (copii), informari,
procese verbale, tabele nominale
referitoare la activitatea
Comitetului local pentru situatii de
urgenta.

Rapoarte informari planuri de
masuri situatii Si procese verbale
privind activitatea de prevenire si
stingere a incendiilor.

10

Fige de evidente a persoanalului
mobilizabil si nemobilizabil.

20

Planul de evacuare.

Plan de analizé si acoperire a
riscurilor.

Planul de apérare impotriva
inundatiilor.

Planul de resurse umane si
materiale necesare activitétii.

Fisa localitatii.

10

Documentatie privind clasificarea
localitdtii din punct de vedere al
riscurilor.

1

Planul anual de pregitire.

ik

Situatia mijloacelor si utilajelor
care intervin in caz de dezastre.

3

Cereri, reclamatii, sesiziri ale
cetatenilor si persoanelor Juridice,
referate, adrese si rdspunsuri
privind modul de solutionére al
acestora.

10

Referate de necesitate.

17




15

Rapoarte de activitate.

16

Note de constatare, procese-verbale
de control dispuse de conducerea
institutiei.

10

17

Sesizari, reclamatii si rdspunsuri
anexate.

Acte normative, instructiuni,
regulamente privind activitatea
compartimentului prevenire.

10

19

Inventare arhivistice si procese-
verbale de predare primire a
documentelor la arhiva institutiei

(copii).

15

J. Compartimentul Relatii cu
Publicul, Comunicare

Registru inregistrare solicitari
informatii de interes public
conform Legii nr.544/2001.

Dosar cereri si rdspunsuri solicitare
informatii de interes public
conform Legii 544/2001.

Rapoarte anuale implementarea
Legii nr.544/2001.

Rapoarte anuale implementarea
Legii nr.52/2003 transparenta
decizionald.

Anunturi, minute dezbateri
publice,minute ale intalnirilor cu
cetdtenii.

Cereri ,dispozitii si autorizatii
alimentatie publicd,acorduri de
functionare ,documente care stau la
baza acestor acte.

10

Scrisori, reclamatii, sesizari, petitii,
raspunsuri §i comunicéri cétre
petitionari.

Registru de inregistrare a
scrisorilor, reclamatiilor, sesizarilor
si petitiilor.

Rapoarte trimestriale privind
respectarea normelor de conduita
(Anexa | la Ordinul Pregedintelui
ANFP nr.1200/2013).

10

Rapoarte semestriale privind
situatia implementérii procedurilor
disciplinare (Anexa 2 la Ordinul
Presedintelui ANFP nr.1200/20] 3).

11

Registru de nregistrare a audientelor.

18




12

Liste, cereri solicitari audiente.

Procese verbale de afigare a
publicatiilor pentru bunurile mobile i
imobile scoase la licitagie §i urmdrite
silit.

Procese verbale de afisare a citatiilor
transmise de instantele de urmérire
penald si judecitoresti.

Corespondentd diversa .

K.Compartiment
Politie Locala

Corespondentd cu alte institutii precum
si cu cetdtenii orasului Horezu.

Procesele verbale de contraventie.

Procese verbale constatare $i
sanctionare abateri protectia mediului,
situatii colectare si recuperare deseuri,
note de constatare.

10

L.Compartiment Stare Civila

Legi, decrete, instructiuni privind
activitatea de stare civild.

Registre de stare civila: nagteri,
césdtorii, decese.

Cereri copii de pe actele de stare
civild, copie de pe titluri (de
proprietate, si corespondentd cu
persoane fizice care solicitd intocmirea
sesizérilor pentru deschiderea
procedurii succesorale.

Liste si alte documente privind
evidenta registrelor de stare civild.

25

Cereri, decizii i acte anexate acestora
referitoare la transcrierea reconstituirea
sau intocmirea ulterioard a actelor de
stare civild.

Sentinte judecatoresti (copii) privind
rectificarea, completarea sau anularea
actelor de stare civila.

100

Acte care stau la baza inregistrarii
nasterii certificate medicale
constatatoare de nagtere, sentinte
judecatoresti de inregistrare tardiva a
nasterii, decizii de incuviintare a
inflerii cu efecte restranse sau depline,
declaratii de recunoastere sau cu
privire la nume.

100

Declaratii de casatorie si acte
anexate acestora necesare inscrierii
casdtoriei.

100
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Acte care stau la baza inregistrarii
mortii: certificate medicale de
constatare a mortii, sentinte
judecétoresti referitoare la

100

declararea mortii prezumate s.a.
Documente care stau la baza
inscrierii in actele de stare| civild, a
unor modificari in statutul civil al
persoanei: declaratii de
recunoastere ulterioard inregistrérii
nasterii, sentinte judecétoresti de
tdgadd a paternitétii, de stabilire a
filiatiei, a incuviintari de nastere, a
numelui de divort, de desfacere a
infierii, de schimbare a numelui,
retragere sau dobandire a cetdteniei.

100

11

Opise alfabetice ale actelor de stare
civila: nastere, casitorie, deces,

12

Registre de evidentd a certificatelor
primite. (formularelor).

25

Registre de evidenta a certificatelor
eliberate catre cetiteni.

23

14

Instructiuni privitoare la
completarea si trimiterea
comunicdrilor de nagtere, precum i
a comunicdrilor de modificare in
acte de stare civila.

15

Documente si liste de evidentd cu
privire la atribuirea, inscrierea si
gestionarea codului numeric
personal (liste oficiale de coduri
numerice personale emise de
forurile superioare).

16

Cereri si adrese privind eliberarea
de certificate si dovezi de stare
civila.

10

17

Corespondenta privind extrase de
pe acte de stare civila pentru uzul
organelor de stat.

10

18

Corespondenta cu institutii publice
referitoare la transmiterea unor
documente, informatii solicitate de
acestea s.a.

19

Adrese si comunicdri de mentiuni
de stare civila.
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Inventare arhivistice §i procese-
verbale de predare primire a

2l documentelor la arhiva institutiei I
(copii).
Ordine, instructiuni, corespondenta
cu Inspectoratul National Pentru
Evidenta Persoanelor Bucuresti,
Directia Judeteand pentru Evidenta
Persoanelor Vélcea, Biroul
Judetean de Administrare a Bazelor
1 | de Date referitoare la Organizarea P
si functionarea Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor Horezu, planuri de
Munci, planuri de masuri, rapoarte,
sinteze pe linia de evidentd a
persoanei.
2 | Registrul unic al documentelor. 100
3 | Registrul general de corespondentd. | 20
Registrul privind eliberarea actelor
4 A : s anp 30
de identitate si stabilirea resedintei.
5 Registrul fige de insotire a lotului 5
de productie a cartilor de identitate.
M. Compartiment evidenta 6 Registrul consemnare note 5
persoanelor telefonice.
7 | Registrul consemnare a audientelor. | 3
Registrul de control pe linie de
8 - B
evidentd.
9 Registrul privind planificarea 3
zilnica.
10 | Registrul discutii, radiograme. 5
11 | Registrul planificare trimestriala. :
12 Registrul furnizare date cu caracter 10
personal conform Lg.677/2001.
13 Registrul fu.rnizare informatii de 10
interes public - Lg.544/2001.
14 | Registrul de evidentd a petitiilor. 5
15 | Condica de prezenta. 3
16 | Condica de Sugestii gi reclamatii. 3
17 | Fise de evidentd locald. 100
18 Cereri pentru elibe_rarea actelor de 10
identitate si actele justificative.
19 Cereri pentru stabilirea resedintei si 5

actele justificative.
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20

Alte cereri, reclamatii, sugestii, petitii
formulate de cetiteni.

21

Cereri pentru furnizare date cu caracter
(Lg.677/2001) personal.

22

Cereri furnizare informatii de interes
public (Lg. 544/2001).

23

Procese verbale de distrugerea cartilor
de identitate expirate.

30

24

Procese verbale de constatare a
rebuturilor.

10

23

Acte si corespondentd cu privire la
gestionarea imprimatelor i
materialelor pe linie de evidentd a
persoanei.

10

26

Condica de predare - primire a actelor
de identitate de la posturile de politie.

2

Borderou de insofire a comunicarilor
de nagtere, sau de modificare, precum
$i borderourile de Tnaintare a actelor de
identitate pentru persoanele decedate.

28

Cereri de verificare, note telefonice si
corespondenta cu persoanele fizice si
juridice privind administrarea si
valorificarea bazelor de date
(transmiterea de informatii),
corespondenta referitoare la stabilirea
identitatii unor persoane.

29

Corespondenta cu privire la alegerile
locale, parlamentare, prezidentiale si
referendumuri.

30

Nomenclatorul arhivistic, inventare
arhivistice §i procese verbale de
predare-primire a documentelor Ja
arhiva Institutiei.(copii)

N.Compartiment Cultura,
Turism, Sport, C.N.I.P.T.

Proiecte culturale,documente
contabile.

Contracte de finantare din fonduri
nerambursabile.

10

Cereri de finantare pentru proiecte
culturale adresate Ministerului
Culturii.

Contracte de parteneriat cu diferite
institutii.

Contracte de finantare sportive ale
structurilor,

Contracte de achizitie materiale de
reprezentare si protocol,proceduri de
achizitie.

10
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Hotérari ale Consiliului Local pentru
premierea performantelor.

10

Raport anual de activitate.

Corespondentd referitoare la activitatea
compartimentului.

Agenda culturala.

O.Compartiment Biblioteca
Orédgeneascd

Corespondenta cu Biblioteca Judeteand
si alte institutii publice referitoare la
Organizarea i functionarea Institutiei.

Corespondentd cu diferite institutii,
persoane fizice referitoare la
Organizarea unor activitdti culturale.

Registrul de inventar a fondului de
carte.

Registrul de miscare a fondurilor.

Planuri anuale de activitate, rapoarte
de activitate.

Corespondentd cu diferite institutii,
persoane fizice referitoare la
rezolvarea unor probleme curente ale
Institutiei.

10

Documente intocmite cu ocazia
achizitiei de carte (copii).

10

Referate de necesitate.

Inventare arhivistice si procese-
verbale de predare primire a
documentelor la arhiva institutiei

(copii).

15

P.Compartimentul Arhiva

Nomenclatorul arhivistic,
inventarele documentelor din
arhiva institutiei, procese-verbale
de predare-primire a documentelor
la arhiva institutiei, convocri,
rapoarte, avize, procese-verbale ale
Comisiilor de selectionare, hotarari,
referate, propuneri si dispozitii
intocmite in cadrul sedintelor
Consiliului Local referitoare la
activitatea de arhiva
,corespondentd,procese-verbale de
control.

Registrul de evidentd a intrérilor si
iegirilor unitatilor arhivistice.

Registrul de depozit.

Cereri ale cetétenilor.
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Q.Compartiment asistentd
medicald comunitard

Rapoarte activitate lunara si
corespondenta DSP.

Registru consultatii .

Registru gravide /nou-
nascuti/bolnavi cronici.

R.Compartiment administrare
domeniu public si privat

Cereri, reclamatii,sesiziri.

Studii de fezabilitate ,proiecte
tehnice,corespondentd,carte
tehnicd,contracte de finantare
lucrdri si servicii.

50

C.S

Contracte de lucréri si de servicii
buget local,receptie.

25

C.S.

Contracte de concesiune.

100

Referate de necesitate.

10

Contracte de gestiune.

30

~N Ok W

Protocoale de colaborare cu
Consiliul Judetean si alte institutii.

10

C.8.

Autorizatii de functionare emise de
[.S.U si D.S.P.

50

.8,

Contracte de utilizare temporara.

10

10

Proiecte de dezvoltare rurald
aprobate si derulate.

50

11

Corespondenta cu institutii publice,
persoane fizice si juridice
referitoare la Intocmirea unor
proiecte de dezvoltare rurala,
derularea acestora, luarea unor
masuri pentru remedierea
problemelor apérute.

50

S.Compartiment autorizare-
monitorizare transport local

Foi de parcurs.

F.A.Z. -uri.

Diagrame tahograf.

Centralizator consumuri.

Centralizator prestatii(lucriri).

N AW N -

Procese verbale lunare si decadale
de ,,rest,, in rezervor.

W WL |W | W|Ww

Procese verbale de normare
consumuri gi lucréri.
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Documente medicale si psihologice

8 | pentru personalul cu functii care 10
concurd la siguranta circulatiei.
9 Fige de instruire periodica S.S.M. si 10
LS.
10 Con'tra.l'cte de lucrdri si prestari 15
servicii.
11 | Referate,rapoarte. 3
12 | Proceduri. 10
13 | Cereri. 5
14 | Dosare de autorizare. B
15 | Proiecte de executie de lucrari. 10
16 | Procese-verbale de receptie lucrédri. | 10
17 | Documente S.S.M. P
18 Dosarul profesional al p
conducitorilor auto.
Documentatie emiterea avizelor de
amplasament si/sau avizelor tehnice
I | de racordare,de catre operatorii de | 5 C.8.
transport si distributie energie
electrica.
Aviz de amplasament emis de citre
2 | operatorul de transport si distributie | P
energie electrica.
Aviz tehnic de racordare emis de
3 | cétre operatorul de transport i P
distributie energie electrica.
. ; Contract de racordare la reteaua
1.Camp artmen} eficienta 4 | electrica a operatorului de P
easIgetiod distributie energie electrica.
5 Contr.acvt de furnizare energie 10 cs.
electrica.
Corespondenta cu diferite institutii
,persoane juridice si fizice
6 referitqare la solicitarea sau 5 Cs.
transmiterea unor
informatii,rapoarte privind
activitatea compartimentului.
7 Program‘de imbupﬁtétire a 10 CS.
eficientei energetice.
8 | Strategie de eficientd energetica. 10 .5
U.Compartiment managementul | | Core-sponden;ﬁ curentd cu instituii 3 s,
proiectelor,programe,dezvoltare publice,persoanc juridice,etc.
2 | Strategii de dezvoltare locala. P
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3 | Programe de dezvoltare locala. 50
4 | Studii de fezabilitate . 10 | €8,
5 | Planuri de dezvoltare locala. 10 | C.S.
6 | Politici de dezvoltare locali. 10 | C.S.
7 | Acorduri de parteneriat. 3 .5,
| Dosare personale copii/personal 5
Centrul de Zi.
V.Centrul de Zi pentru copii 2 | Registre Centrul de Zi. 5
Saligte Dosare sedinte administrative

3 | ,procese-verbale,fige psihologice si | 5

alte documente Centrul de Zi.

26




