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LISTA

cuprinzand categoriile de documente produse si sau/gestionate in cadrul

serviciilor din Primaria orasului lanca

Dengml rea Categoriile de documente produse si sau/gestionate in cadrul serviciului
serviciului
1-Hotararile Consiliului Local si celelalte acte aferente acestora:
referatele de aprobare ae primarului, referatele serviciilor de
specidlitate, rapoartele comisiilor de specialitate din cadrul consiliului
local, etc.;
2-Dispozitiile primarului, cu documentele aferente;
3-Hotararile Comisiei judetene de fond funciar;
4-Ordinele Prefectul ui;
5-Referatele si Procesele verbale ale comisiei locale de fond funciar;
6-Cererile si actele aferente privind reconstituirea dreptului de
proprietate asupraimobilelor preluate abuziv de statul roman n perioada
comunista;
7-Actele privind organizarea si desfasurarea alegerilor;
Secr etar 8-Actele privind organizarea si desfasurarea referendumului;

9-Actele privind organizarea si desfasurarea recensamantului agricol, a
populatiei si cladirilor;

10-Procesele verbale/Notele de constatare Tncheiate Th urma actiunilor de
control si indrumare efectuate de reprezentantii Institutiei Prefectului sau
ai Consiliului Judetean Braila;

11-Registrul special de evidentd a Hotararilor Consiliului Local;
12-Registrul unic de contral;

13-Registrele speciale de evidentd a cererilor depuse in baza Legilor
fondului funciar nr.169/1997, nr.1/2000 si nr.247/2005;

14-Monitorul Oficial al Romaniei, Parteal;

15-Documentatiile de carte funciara privind imobilele apartinand
domeniului public sau privat al orasului administrat de consiliul local;

Compartimentul
juridic

1-Cererile de chemare n judecata, intampinarile si celelalte acte cu
caracter juridic de reprezentare a institutiei la instantele de judecata;
2-Actele privind atribuirea contractelor de achizitii publice conform
0.U.G. nr.34/2006;

3-Cererile si actele aferente privind reconstituirea dreptului de
proprietate asupra imobilelor preluate abuziv de statul roman in perioada
comunista;

4-Actele privind certificarea institutiei Tn managementul calitatii;
5-Registrul special de evidentd a contractelor de arenda;

6-Contractele de arends;




1-Actele privind constituirea dosarelor pentru venitul minim garantat si
ajutorul social de urgenta: cereri, referate de ancheta sociala, fise de
calcul, dispozitii, comunicari, situatii plati;

2-Actele privind constituirea dosarelor pentru ajutorul de incélzire a
locuintei: cereri, referate de ancheta sociald, dispozitii, comunicéri, state
de plata, situatii plati;

3-Actele privind constituirea dosarelor pentru alocatia de stat, de
sustinere a familiei si a indemnizatiei pentru cresterea copilului: cereri,
referate de anchetd sociald, dispozitii, comunicéri, situatie plati,

Serviciul Public | borderou;
de Asistenta 4—ch[ele privin_d constituirea dosars:lor pervltru_prote_:c_l,:ia persoanelor_ cu
Social handicap: cereri, (efe.rate de anc_:heta sociala, dispozitii, plan de servicii,
S plan de ingrijire si asistenta sociald, contract pentru acordarea serviciilor
Secretariat sl | gyeige
Relatii Publice 5-Corespondenta generald cu toate persoanele fizice sau juridice cu
autoritatile si institutiile publice judetene/centrale;
6-Adeverinte/Certificate privind atestarea tuturor evidentelor din cadrul
primariei;
7-Registrul general de corespondentg;
8-Documentele privind liberul acces la informatiile de interes public;
9-Documentele privind expedierea corespondentei si gestiunea taxelor
de timbru;
10-Registrul de note telefonice;
11-Registrul privind evidenta deplasarilor n teren a personalului;
I.LEVIDENTA PERSOANELOR
1.Cereri de eliberare a actelor de identitate
2.Cereri pentru inscrierea Tn actul de identitate a mentiunii de resedinta
3.Comunicéri de nastere sau de modificare ale statutului civil
4. Procese verbale de constatare a contraventiilor
5. Borderouri de Tnsotire a comunicarilor de nastere sau modificare si ale
actelor de identitate ale persoanel or decedate
6. Comunicari al Ministerului Justitiei sau Directiei Generale de
Pasapoarte referitoare la persoanele care au dobandit, redobandit sau
pierdut cetatenia romana
7. Corespondenta privind persoanele majore neinregistrate
8. Corespondenta rezultata din relatiile cu alte persoane fizice si juridice
. . . | precum si cu autoritati publice
Serviciul I_DUbI'C 9. Cereri privind certificatel e de atestare adomiciliului
Comunitar 10. Corespondenta privind Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la
L ocal de informatiile de interes public
Evidenta a 11. Comunicari de mentiuni primite de la DEPABD si judecatorii
Per soanelor, 12. Comunicari ale serviciului de pasapoarte privind cetatenii romani cu

Starea civila

domiciliul Tn strainatate si predarea actelor de identitate romanesti
retrase cu aceasta ocazie

13. Cotoare carti de identitate provizorii

14. Liste Cod Numeric Personal precalculate

15. Fise de evidenta locala

16. Exemplarul nr. 2 al Cartii de Imobil

17. Corespondenta privind furnizarile de date din RNEP

18. Referate de schimbare de nume pe cale administrativa.

19. Documente privind pregatirea profesionala si de specialitate

20. Situatii statistice,rapoarte de bilant, dari de seama, sinteze si analize
21. Procese verbale de distrugere a actelor de identitate si a cartilor de
alegator

22. Dispozitii, radiograme si circulare comune pe linie de evidenta a
persoanelor transmise de D.E.P.A.B.D.




23. Documente referitoare la pontaje, cereri de concediu de odihna,
nvoiri
24. Documente Tntocmite pentru mediatizarea prevederilor legale pe

lin
25

ie de evidenta a persoanelor si stare civila
. Documente referitoare la asigurarea tehnico-materiald (referate de

necesitate, corespondenta privind confectionarea, distrugerea si
restituirea stampilelor, sigiliilor, documente de gestiune)

26
27

. Fisele posturilor
. Dispozitii de munca fara caracter normativ primite spre informare

Sau executare

28
29
30

. Procese verbale de sedinte si prelucrari dispozitii
. Procese verbale de contraventie
. Adrese prin care se comunica decizia de schimbare a denumirii

strazilor si renumerotare a imobilelor

31

. Corespondenta privind actualizarea bazei de date cu acte de

identitate emise de alte servicii de evidenta

32
33

. Corespondenta cu privire la referendum si alegeri
. Corespondenta rezultata din relatiile cu unitati ale M.A.I. privind

administrarea si valorificarea bazelor de date

34

. Corespondenta cu privire la clarificarea unor date din evidenta

populatiei (inregistrari duble, liste de coerentd, alte neclaritati)

35
37
38
39
40
41
42
pri
43
44
45

. Solicitari de reatribuire a Codului Numeric Personal

. Listele electorale permanente

. Registrul de intrari-iesiri documente neclasificate

. Registrul de evidenta a eliberarii actelor de identitate

. Registrul de evidenta a contraventiilor aplicate

. Registre de verificari efectuate in evidentele proprii

. Registru conform Legii 677/2001 pentru protectia persoanelor cu
virelaprelucrarea datelor cu caracter persona

. Condici si borderouri de expeditie a corespondentei clasificate
. Registrul de evidenta a ordinelor M.A.I.

. Registrul de consemnare a aspectelor constatate cu ocazia

controalelor

46
47
48
49
50
51
52
de
53

. Registrul de note telefonice

. Registrul de pasapoarte eliberate

. Registrul de evidenta a permiselor de conducere

. Registrul obiecte de inventar si suporti magnetici

. Registrul de evidenta a transmiterii loturilor de carti de identitate

. Condica de sugestii si reclamatii

.Corespondenta cu Arhivele Nationale privind confirmarea lucrarilor
selectionare a documentelor

. Procese verbale de distrugere a unor documente cu caracter nesecret,

care nu mai fac obiectul pastrérii

54

. Registrul unic de evidenta a registrelor, condicilor, borderourilor si a

caietelor pentru informatii clasificate

55

.Dosar corespondenta privind confectionarea, distribuirea si restituirea

stampilelor, sigiliilor, etc. scoase din uz

56
57
58

. Nomenclator arhivistica S.P.C.L.E.P
. Inventare, dosare predate la depozitul de arhiva al primariei
.Procese verbale de selectionare a documentelor insotite de

inventarel e aferente

59
60

. Instructiuni referitoare la diverse operatiuni si activitati arhivistice
. Documente referitoare la predarea dosarelor selectionate unitatilor

specializate n recuperarea hartiei.

61
62

. Registrul de evidenta a intrarilor si iesirilor unitatilor arhivistice.
. Registrul de evidenta al dosarelor din arhiva




[I. STARE CIVILA:
1. Certificate medicale constatatoare ale nascutilor vii si documentele
insotitoare ale Tnregistrarii nasterii
2. Cereri pentru eliberare extrase pentru uzul oficial dupa actele de
nastere, casatorie, deces si divort
3. Sentinte judecatoresti operate n actele de stare civild
4. Declaratii de recunoastere autentificate de notar
5. Corespondenta care a stat la baza intocmirii dosarelor de inregistrare
tardiva a nasterii
6. Declaratii de casatorie si documente insotitoare ale inregistrarii
casatoriei
7. Adeverinte pentru casatorie Tn strainatate eliberate cetatenilor romani
8. Certificate medicale constatatoare ale decesului si documentele
insotitoare ale Tnregistrarii decesului

9. Cereri privind deschiderea procedurii succesorale
10. Documente care au stat la baza intocmirii dosarelor de divort
11. Documente care au stat la baza rectificarilor de acte de stare civila
12. Cereri pentru eliberarea actelor de stare civila
13. Cereri pentru eliberarea dovezilor de stare civila
14. Documente care au stat la baza transcrierilor actelor de stare civila
incheiate Tn strainatate
15. Documente care au stat la baza reconstituirilor si intocmirii
ulterioare a actelor de stare civila
16. Liste de CNP precalculate
17. Documente care au stat la baza schimbarilor de nume pe cale
administrativa
18. Corespondenta cu DEPABD privind aprobarea cererilor de
schimbare de nume in strainatate
19. Corespondenta cu DEPABD privitoare la mentiunile de divort
20. Cereri pentru eliberarealivretelor de familie
21. Borderouri mentiuni renuntari la cetatenie
22. Cereri privind completarea formularului E.401
23. Borderouri intocmite cu ocazia transmiterii livretelor militare si a
actelor de identitate catre institutiile emitente
24. Corespondenta diversa referitoare la actele de stare civila
25. Registre opis ale actelor de stare civila
26. Registre cu acte de stare civila: nastere, casatorie, deces si divort
27. Registru evidenta cereri privind deschiderea procedurii succesorale
28. Registru de evidenta a cererilor de divor{
29. Registru de evidenta a certificatelor de divort
30. Registre privind gestionarea certificatelor de stare civila
31. Registre de intrare-iesire documente neclasificate
32. Corespondenta cu disparitia in alb a unor certificate de stare civila
31. Radiograme/circulare pe linie de stare civila transmise de DEPABD
32. Documente privind pregatirea profesionala de specialitate
33. Dispozitii fara primite spre informare sau executare
34. Situatii statistice,rapoarte de bilant, dari de seama, sinteze si analize
ale activitatii de stare civila

Compartimentul
Registrul
Agricol

1.Registrele agricole, Tipul I, 11, 111 si IV

2.Certificatele de producator

3.Certificatele de atestare a proprietatii animalelor
4.Buletinele statistice

5.Actele de proprietate ale terenurilor

6-Cererile si actele aferente privind reconstituirea dreptului de
proprietate asupraimobilelor preluate abuziv de statul roman




Compartimentul
Arhiva

1-Documentele arhivistice create in cadrul primariei;

2-Registrul deintrare-iesire a documentelor arhivistice;
3-Procesele verbale de predare-primire a documentelor arhivistice;
4-Nomenclatorul arhivistic;

Serviciul de
urbanism si
cadastru, lucrari
publice si
valorificarea
patrimoniului

1-Certificatele de urbanism si autorizatiile de construire/desfiintare, cu
documentele aferente:avize, acorduri, proiecte tehnice de executie, studii
de fezabilitate, strategii, etc.;

2-Planul Urbanistic General, Planuri Urbanistice Zonale si Planuri
urbanistice de Detaliu;

3-Contracte de concesiune/inchiriere/comodat pentru imobilele din
domeniul public sau privat al orasului administrat de consiliul local;
4-Instructiunile pentru ofertanti si Caietele de sarcini pentru atribuirea
contractelor de concesiune/inchiriere/comodat;

5-Documentele  privind organizarea licitatiilor publice pentru
concesionarea sau inchirierea imobilelor din domeniul public sau privat
al orasului;

6-Inventarul bunurilor apartindnd domeniului public al orasului;
7-Planuri parcelare, Planuri de amplasament si detaliu, Procese verbale
de punere in posesie si alte documente privind eliberarea titlurilor de
proprietate asupraterenurilor;

8-Anexele Legilor fondului funciar nr.18/1991 si nr.1/2000;

9-Cereri privind reconstituirea dreptului de proprietate asupraterenurilor
10-Registrul cadastral al UAT lanca;

11-Referatele pentru sustinerea proiectelor de hotarari;

12-Documentele privind instrdinarea terenurilor din domeniul privat;

Serviciul
financiar
contabil,
impozite si taxe
locale,
contracte,
patrimoniu si
resurse umane

1- Bugetul de venituri si cheltuieli

2- Contul de executie bugetarad

3- Listele de investitii

4- Facturi

5- Chitante

6- Borderouri chitante

7- Ordine de plata si ALOP

8- Note de intrare receptie

9- Bonuri de consum

10- Fise de magazie

11- Balante de verificare

12- Situatii financiare

13- Anexe situatii financiare

14- Registru inventar

15- Registru jurnal

16- Note contabile

17- Ordine de deplasare si deconturi de cheltuieli

18- State de plata

19- Actele care constituie dosarele de persond

20- Declaratii

21- Decizii ale Directiei Generale a Finantelor Publice Braila

22- Hotarari ale Consiliului Local si ale Consiliului Judetean Braila
23- Cereri pentru deschiderea creditelor, cu notele justificative aferente
24- Registru de casa

25- Borderoul de restituire impozite si taxe

26- Decizii deimpunere

27- Actele privind procedura executarii silite a creantelor bugetare
28- Referate

29- Documentele privind instrainarea terenurilor din domeniul privat al
orasului administrat de consiliul local

30- Alte documente financiar contabile si resurse umane




1-Procesele verbale de contraventii

2-Actele procedurale potrivit Codului civil
3-Corespondenta cu petitiile persoanelor fizice sau juridice
4-Rapoarte de activitate

Politia locala 5-Planurile de paza si ordine publica ale orasului
6-Planurile de pregatire profesionala
7-Certificatele privind Tnregistrarea mopedelor si a utilgjelor lente
8-Rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale
1-Planul de pregatire Tn domeniul situatiilor de urgenta
2-Planul de analiza si acoperire a riscurilor si fisa localitatii
3-Planul de asigurare a resurselor materiale, financiare si umane
o 4-Planul de evacuare in situatii de urgenta
Serviciul 5-Planul de aparare impotriva inundatiilor
voluntar pentru | 6-Planul de apéarare la seisme
situatii de 7-Documentele specifice activitatii PSI
urgenta 8-Documentele specifice protectiei sanatatii si securitatii muncii

9-Documentele specifice protectiei civile

10-Documentele specifice planificarii in domeniul situatiilor de urgenta
11-Graficele anuale Tn domeniul situatiilor de urgenta

12-Rapoarte de evaluare a capacitatii de aparare impotrivaincendiilor




