Lista cuprinzand categoriile de documente
produse si/sau gestionate

. Consiliul local

Hotararile Consiliului Local,

Dosarele sedintelor Consiliului Local;

Registru de intrare-iesire corespondentd a Consiliului Local;

Registru de evidenta hotararilor Consiliului Local,

Dosarul de constituire a Consiliului Local,;

Avize ale comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local;

Rapoarte anuale de activitate ale consilierilor locali;

Regulamentul de Organizare si Functionare a Consiliului Local;

Registru cu procesele-verbale ale comisiilor de specialitate ale Consiliului Local ;
Registru de evidenta a consilierilor locali care lipsesc de la sedintele Consiliului Local;

2. Secretar general

=

Registru special cu evidenta comunicarii actelor administrative adoptate de Consiliul
Local si dispozitii emise de primar;
Circulare, instructiuni, ordine ale Prefectului, hotarari ale Consiliului Judetean Tulce;
Liste electorale permanente;
Organizarea si desfasurarea alegerilor locale;
Organizarea si desfasurarea alegerilor parlamentare;
Organizarea si desfasurarea alegerilor pentru presedintele Romaniei;
Organizarea si desfasurarea alegerilor pentru Parlamentul European;
Rapoarte de evaluare a implementarii Legii nr. 52/2003, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;
Declaratii pe propria raspundere privind apartenenta politica a alesilor locali;
Registru de evidenta a dispozitiilor emise de primar;
Dispozitii ale primarului;
Registrul pentru contrasemnarea propunerilor, sugestiilor cu privire la proiectele
hotararilor autoritatii deliberative si dispozitiile executive;
Registrul privind inregistrarea refuzurilor de a semna/ contrasemna/ aviza/ actele
administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

Primar, viceprimar

Rapoarte anuale de activitate ale primarului;

Rapoarte anuale de activitate ale viceprimarului;
Procese-verbale de control (de la Institutia Prefectului...);
Registru unic de control;

Compartiment relatii cu publicul



5.

Corespondenta cu persoane fizice si juridice;

Cererile privind accesul la informatiile de interes public, in baza Legii nr. 544/2001,
privind

liberul acces la informatiile de interes public;

Registru de evidentd a cererilor depuse in baza Legii 544/2001, privind liberul acces la
informatiile de interes public;

Rapoarte de evaluare a implementdrii Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificérile si completarile ulterioare;

Registru de intrare - iegire a corespondentei generale;

Petitii, sesizdri, reclamatii si propuneri;

Cereri pentru emiterea unor acte/adeverinte;

Evidenta petitilor si a raspunsurilor comunicate petentilor;

Registru conform Ordonantei nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activitatii
de solutionare a petitiilor ;

Borderouri de corespondenta;

Condica corespondenta;

Procese-verbale corespondentd si adrese de inaintare;

Corespondenta cetatenilor care se afla in imposibilitatea de a o primi;

Registrul declaratiilor de avere;

Declaratii de avere a functionarilor publici si ale alesilor locali;

Registrul declaratiilor de interese;

Declaratii de interese ale functionarilor publici si ale alesilor locali;

Corespondenta ANI;

Afise , anunturi;

Compartimentul de registru agricol si fond funciar

5.1 Fond funciar

Constituirea Comisiei locale de fond funciar (numirea si modificarea, prin ordinul
Prefectului);

Procese pe rol fond funciar;

Registru de evidenta a titlurilor de proprietate;

Titluri de proprietate;

Lucrari privitoare la reconstituirea dreptului de proprietate;

Lucrari privitoare la activitatea Comisiei Locale de Fond Funciar;

Hotarari ale Comisiei Judetene de Fond Funciar;

Adeverinte privind fondul funciar;

Registru de evidentd a dosarelor depuse pentru aplicarea Legii fondului funciar nr.18 din

19 februarie 199, republicata;

Registru de solicitari privind reconstituirea dreptului de proprietate;

Solicitari privind reconstituirea dreptului de proprietate conform Legii nr. 247/2005;

Corespondenta cu Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara, Comisia judeteana de
fond

funciar si cu alte institutii abilitate;



e Procese-verbale ale Comisiei locale de fond funciar;
e Anexe la Legea nr. 18/1991, republicata;

e Anexe la Legea nr. 169/1997;

e Anexe la Legea nr.1/2000;

e Anexe la Legea nr. 247/2005;

5.2 Registru agricol

e Documentatie vanzare-cumpdarare bunuri mobile si imobile;
e Registru agricol;

e Registre specifice compartimentului agricol;

e Declaratii;

e Adeverinte pentru eliberare CI;

e Adeverinte privind datele Inscrise in registrul agricol;

Corespondentad cu alte institutii precum DAJ, Directia de Culturd; OCPI etc. ;

Lucrari privitoare la eliberarea atestatelor/carnetelor de producator;

Registru de evidenta a atestatelor/carnetelor de producator eliberate;

Rapoarte statistice (lunare, trimestriale, anuale) referitoare la pozitii ale gospodariilor
populatiei cu domiciliul in comuna; ale persoanelor cu domiciliul in alte localitati, precum
si ale persoanelor juridice;

e Contracte de arendare;

e Registru de evidentd a contractelor de arendare;

e Lucrdri privitoare la recensdmantul agricol;

e Cereri privitoare la eliberarea adeverintelor pentru APIA;
e Adeverinte pentru APIA;

o  Cereri si reclamatii specifice Camerei Agricole;

e Planuri de parcelare;

e Planuri cadastrale;

e Lucrari privitoare la administrarea pasunilor;

e Contracte de inchiriere a pasunilor;

o Inregistriri privind exercitarea dreptului de preemptiune;
e Cereri si documentatie vanzari terenuri;

e Oferte de vanzare terenuri agricole;

e Registru oferte vanzari;

6. Compartimen stare civila si arhiva
6.1 Stare civila

e Instructiuni, circulare, acte normative pe linie de stare civild primite de la DJEP Tulcea;
e Adrese si comunicari de mentiuni nastere, casatorie, deces;
e Documente privind inscrierea unor mentiuni in actele de stare civila pe baza
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documentelor din strainatate(adoptie, desfacerea casatoriei, schimbarea numelui);
Documente privind rectificarea actelor de stare civila;

e Acte care stau la baza Inregistrarii nasterii,

e Acte care stau la baza Inregistrarii casatoriei;

e Acte care stau la baza Inregistrarii decesului,

e Cereri pentru eliberarea de duplicate de pe actele de nastere;

e Cereri in vederea eliberdrii de duplicate de pe actele de casatorie;

e Cereri in vederea eliberarii de duplicate de pe actele de deces;

e Cereri Inaintare dosar transcriere nastere;

e Cereri Tnaintare dosar transcriere casatorie;

e (Cereri Tnaintare dosar transcriere deces;

e Corespondentd rectificari, completari, anulari (nume, prenume, comuniciri nastere,
situatie privind primul si ultimul act de nastere sau deces; cdsdtorie cu cetateni straini,
certificate completate gresit, data nasterii etc.);

e Solicitdri acte de stare civild ale persoanelor din alte localitati;

e Cereri si adrese privind eliberarea certificatelor de stare civila;

e Corespondenta privind extrasele de stare civild pentru uzul organelor de stat;

e Corespondenta referitoare la procurarea de materiale pentru Starea Civila (registre,
certificate ndscuti, casatoriti, decedati);

e Registru stare civild nascuti;

e Registru stare civila casatoriti;

e Registru stare civild decedati;

e Registru de evidenta certificate nascuti / casatoriti / decedati;

e Registru de intrare - iesire pe linie de stare civila;

e Registru unic de control pe linie de stare civila;

e Actele necesare completarii §i trimiterii comunicarilor de nastere;

e Evidenta disparitiei 1n alb a certificatelor de stare civila;

e Cereri si adrese privind eliberarea dovezilor de stare civild;

e Registru cereri eliberare Anexa 24 - succesiune;

e (Cereri pentru eliberarea Anexei 24;

e Evidenta registrelor de stare civila;

e Corespondenta cu Arhivele Nationale si documentatia de control (Procese verbale de
control, rapoartele de control, notele-raport, notele de constatare etc.);

6.2 Arhiva

e Proceduri referitoare la activitatea arhivistica;
e Cereri eliberare adeverinte CAP;
e Adeverinte CAP;



7. Compartiment asistenta sociala si autoritate tutelara

Anchete sociale privind acordarea indemnizatiei de handicap, conform Legii nr.
448/20006;

Alocatii de stat/indemnizatii de crestere copil;

Acordarea indemnizatiei pentru trusou;

Acordare indemnizatie pentru cresterea copilului;

Registru de indemnizatii lunare pentru cresterea copilului;

Acordarea subventiei pentru lemne si gaze naturale;

Registru de evidentd a beneficiarilor pentru subventii la lemne;
Venit Minim de Incluziune;
Dosare Venit Minim de Incluziune;

Rapoarte privitoare la copii dati in plasament;
Listele beneficiarilor de alimente, conf. programului POAD;

Anchete sociale pentru persoanele care acorda ingrijire la domiciliu, pentru copii care au
savarsit fapte penale, copiii ramasi fard supraveghere, pentru persoanele cu handicap/
copit si adulti, privitoare la divorturi, plasamente, copii institutionalizati;

Corespondentd cu institutii ale statului (AJPS, DGASPC, Judecatorie, Centre de
plasament, politie);

Acordarea laptelui praf, conf. Legii nr. 321/2001;

Ajutoare financiare de urgenta;

Cereri si declaratii pe propria raspundere pentru acordarea drepturilor;

Rapoarte de monitorizare trimestriale/anuale privind beneficiarii de servicii sociale;

Situatii statistice transmise catre AJ PIS (Agentia Judeteand pentru Plati si Inspectie
Sociald) sau Directia de Asistenta Socialé;

Compartiment ecologie si protectia mediului
8.1 Ecologie si protectia mediului

Monitorizarea gestiondrii deseurilor la nivelul comunei;
Managementul deseurilor municipale;

Implementarea planurilor pentru colectarea deseurilor reciclabile;
Monitorizare salubrizare cursuri de apa, rigole, poduturi;

Documente referitoare la activitatea de salubrizare a comunei;

Lucrari privind protectia plantelor (tratamente fitosanitare, pesticide...);
Raportari periodice si anuale catre APM, GNM etc.;

Corespondenta si reclamatii;

8.2 Situatii de urgenta

Rapoarte privind activitatea S.V.S.U.;
Rapoarte privind activitatea Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;



10

11.

Plan de aparare impotriva incendiilor;

Plan de aparare impotriva inundatiilor;

Plan de aparare Tmpotriva cutremurelor;

Plan de aparare impotriva poludrilor accidentale;

Corespondenta pe linie de aparare civila;

Circulare si instructiuni,

Protectia muncii;

Fise de protectia muncii a personalului angajat;

Procese-verbale de indrumare si control;

Corespondentd cu institutii abilitate precum ISU, Consiliul Judetean Tulcea, etc.;

Compartiment administrare domeniu public si privat

Inventarul domeniului public si privat al comunei;

Contracte de inchiriere/concesiune a bunurilor proprietate publicd/privata;

Planul Urbanistic General (PUG);

Planul Urbanistic Zonal (PUZ);

Planuri Cadastrale

Carti funciare;

Corespondenta cu alte institutii (OCPI);

Hotarari de Consiliu Local (HCL) si documente privind trecerea bunurilor din domeniul
privat in cel public si invers;

Compartiment achizitii publice

Contracte servicii evaluare financiara;

Contracte furnizare;

Achizitii publice;

Oferte achizitii, prestari servicii;

Corespondenta privind achizitiile publice;

Lucrari privind derularea procedurilor de achizitii publice;

Programul anual al achizitiilor publice;

Proiectele de modernizare din fonduri europene, guvernamentale sau proprii;
Licitatii ;

Corespondenta cu alte institutii;

Caiet de sarcini, fise de date, specificatii tehnice;

Referate de necesitate;

Note justificative;

Anunturi de intentie/participare/atribuire publicate in SEAP;

Acte aditionale;

Corespondentd cu ANAP (Agentia Nationala pentru Achizitii Publice) si alte institutii;

Cabinet Primar

Registru de evidenta al audientelor;



Cereri pentru audiente;

Autorizatii de construire/demolare;

Certificate de urbanism,;

Registrul de evidenta a certificatelor de urbanism;

Registrul de evidentd a autorizatiilor de construire/demolare;

Procese verbale de receptie finala a constructiilor;

Sesizari si reclamatii pe linie de urbanism,;

Rapoarte statistice privind certificatele de urbanism si autorizatiile de construire;
Corespondenta privind activitatea de urbanism si amenajarea teritoriului;
Procese verbale de constatare a contraventiilor in constructii;

Avize, Acorduri;

Certificate de atestare a edificarii constructiei;

Certificate de nomenclatura;

Cereri avize, acorduri, certificate edificare, nomenclatura, certificate de urbanism,
autorizatii de construire;

e Corespondentd cu instantele de judecata si alte institutii;

e Procese pe rol;

e Avize de functionare;

12. Compartiment financiar-contabil, impozite si taxe, resurse umane si functii publice

12.1 Resurse umane

e Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) ;

Documente de angajare;

Dosarele personale ale angajatilor;

Contractul Individual de Munca (CIM) sau Actul Administrativ de Numire;
State de functii si de personal, organigrama;

Fisa Postului;

Rapoartele anuale de evaluare a performantelor;

Evidenta concediilor de odihna ale salariatilor, pontaje...;

Planul anual de ocupare a functiilor publice;

Registru de evidenta a functionarilor publici;

Organizarea de concursuri, ocuparea functiilor publice; demisii;
Condica de prezenta a salariatilor;

Corespondentd cu ANFP;

Registrul General de Evidenta a Salariatilor (REVISAL);
Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF);

Regulamentul Intern (RI);

Pontaje lunare si cereri de concediu (odihnd, medicale, fara plata);
e Adeverinte de vechime si alte documente eliberate la cerere;

12.2 Impozite si taxe

e Registrul de Rol Nominal Unic;
e Registrul de evidenta a declaratiilor fiscale;
e Acte de casa;


https://www.google.com/search?q=Contractul+Individual+de+Munc%C4%83+(CIM)&sca_esv=3fc7abff1a42fafb&biw=1280&bih=551&sxsrf=ANbL-n75La-QUmU5U6jJpFA_VOV9tgfpYA%3A1778078341424&ei=hVL7abbDGeqVxc8P-LCT0Ac&ved=2ahUKEwjr2IeZ86SUAxVlBdsEHWrnCG4QgK4QegQIBxAD&uact=5&oq=ce+documente+gestioneaza+compartimentul+de+resurse+umane+intr-o+primarie+registre&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAiUWNlIGRvY3VtZW50ZSBnZXN0aW9uZWF6YSBjb21wYXJ0aW1lbnR1bCBkZSByZXN1cnNlIHVtYW5lIGludHItbyBwcmltYXJpZSByZWdpc3RyZUjXH1AAWOobcAB4AZABAJgBlgOgAYoSqgEJMC4yLjQuMi4xuAEDyAEA-AEBmAIAoAIAmAMAkgcAoAe_C7IHALgHAMIHAMgHAIAIAQ&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfCb1ah05MsGtu02RVRXSPpJmDCnIhTnH8VqQ50k5xL7Z-TD85V3cCjVjPNdNey-C7tnzQGIm5eIlBTac-cGleTl6S0s7Ywg9JgxdSASypXLRGtUZ7kTjSGK5bZIz3wXHFkGTaokjg-WhEa5MA24daQnIgvt_olSZzL22TwOukXNf2AX4Prm0E1CcKHdzGb4n1A3hL_aCEMscvK2h4FFS3ix9eG4cMwl0sbPSVVbkGoLTrnjM0oqNSP4rHtQpdGaTFWX0KUZba7XRipLdhASvxWiVizHMved6fwzQGjCbHhZlngSAwDfA_Ch4G7fJIeuWQ3nHPzpsa25OgmKUUmk50aZjykOuxXXCVHxiQqWrc7z&csui=3
https://www.google.com/search?q=Pontaje+lunare+%C8%99i+cereri+de+concediu&sca_esv=3fc7abff1a42fafb&biw=1280&bih=551&sxsrf=ANbL-n75La-QUmU5U6jJpFA_VOV9tgfpYA%3A1778078341424&ei=hVL7abbDGeqVxc8P-LCT0Ac&ved=2ahUKEwjr2IeZ86SUAxVlBdsEHWrnCG4QgK4QegQICRAJ&uact=5&oq=ce+documente+gestioneaza+compartimentul+de+resurse+umane+intr-o+primarie+registre&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAiUWNlIGRvY3VtZW50ZSBnZXN0aW9uZWF6YSBjb21wYXJ0aW1lbnR1bCBkZSByZXN1cnNlIHVtYW5lIGludHItbyBwcmltYXJpZSByZWdpc3RyZUjXH1AAWOobcAB4AZABAJgBlgOgAYoSqgEJMC4yLjQuMi4xuAEDyAEA-AEBmAIAoAIAmAMAkgcAoAe_C7IHALgHAMIHAMgHAIAIAQ&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfCb1ah05MsGtu02RVRXSPpJmDCnIhTnH8VqQ50k5xL7Z-TD85V3cCjVjPNdNey-C7tnzQGIm5eIlBTac-cGleTl6S0s7Ywg9JgxdSASypXLRGtUZ7kTjSGK5bZIz3wXHFkGTaokjg-WhEa5MA24daQnIgvt_olSZzL22TwOukXNf2AX4Prm0E1CcKHdzGb4n1A3hL_aCEMscvK2h4FFS3ix9eG4cMwl0sbPSVVbkGoLTrnjM0oqNSP4rHtQpdGaTFWX0KUZba7XRipLdhASvxWiVizHMved6fwzQGjCbHhZlngSAwDfA_Ch4G7fJIeuWQ3nHPzpsa25OgmKUUmk50aZjykOuxXXCVHxiQqWrc7z&csui=3

State de plata;

Borderou de incasari;

Declaratii de impunere pentru mijloacele de transport;
Declaratii de scoatere din evidenta a mijloacelor de transport;
Registru intrare-iesire mijloace de transport;

Fise fiscale;

Cereri certificate fiscale;

Certificate fiscale;

Declaratii de impunere cladiri, terenuri; taxe firme;

Solicitari transfer dosar fiscal;

Instiintari de plata;

Somatii si titluri executorii;

Adrese de infiintare a popririi;

Declaratii autovehicule neinmatriculabile (scutere, tractoare etc.)
Declaratie scoatere din evidentd autovehicule neinmatriculabile;
Foi de parcurs;

Procese-verbale de constatare a contraventiilor;

Dosar evidenta amenzi;

Contracte de concesiune;

Documentatie vanzare-cumpdrare bunuri mobile/imobile;
Cereri scutire de la taxa impozitelor;

Declaratii pentru stabilirea taxei de salubrizare;

Cereri de compensare sau restituire a sumelor platite in platite in plus;
Registrul de Incasari si plati;

Registrul debitorilor;

12.3 Contabilitate

Bilant contabil anual si anexe;

Bilant contabil trimestrial si anexe;

Bilant contabil lunar;

Consum materiale si dare 1n folosinta obiecte de inventar;
Lucrari privind intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli;
Planuri anuale privind necesarul de resurse (umane, financiare);
Circulare si instructiuni,

Corespondenta financiar-contabila;

Bugetul de venituri si cheltuieli;

Registru inventar;

Consum materiale si dare in folosinta obiecte de inventar;
Corespondenta cu ANAF; Ministerul Finantelor etc.;
Registrul-jurnal;

Cartea mare;

Chitante (emise si primite);

Dispozitii de Incasare/plata catre casierie;

Documente de trezorerie: Extrase de cont, ordine de plata, chitante;
Note de Intrare-Receptie (NIR);

Balanta de verificare;



e Fisa pentru operatii bugetare.



10



	4. Compartiment relații cu publicul
	9. Compartiment administrare domeniu public și privat
	10. Compartiment achiziții publice
	11. Cabinet Primar
	12. Compartiment financiar-contabil, impozite și taxe, resurse umane și funcții publice

