ROMANIA

JUDETUL CLUJ Anexanr.2
MUNICIPIUL CAMPIA TURZII la Dispozitia nr. din
PRIMAR

Lista cuprinzind categoriile de documente create si/sau gestionate
la nivelul Primaériei si Consiliului Local al Municipiului CAmpia Turzii

1. PRIMAR

I. COMPARTIMENT AUDIT

1.

Noohkown

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Norme metodologice specifice privind exercitarea activitatii de audit public intern In
cadrul Primariei Municipiului Campia Turzii si In cadrul entitatilor publice aflate in
subordinea/ in coordonarea/ sub autoritatea Consiliului Local Campia Turzii;

Carta auditului public intern;

Codul privind conduita etica a auditorului intern;

Planul multianual de audit public intern (4 ani) cu documentatia aferenta;

Planul anual de audit public intern cu documentatia aferenta;

Programul de asigurare si imbunatatire a calitatii activitatii de audit public intern;
Planul de actiune de punere in lucru a Programului de asigurare si imbunatatire a
calitatii activitatii de audit public intern;

Raportul de monitorizare a Programului de asigurare si imbunatatire a calitatii
activitatii de audit public intern;

Planul de formare profesionala a auditorilor interni;

Rapoarte privind modul de realizare a programelor de formare profesionala continua,
Rapoarte de audit public intern si documentatia aferenta (asigurare, consiliere,
evaluare, de urmarire a implementarii recomandarilor, ad-hoc);

Documente care stau la baza efectuarii misiunilor de audit, puse la dispozitie de catre
structura auditata;

Rapoarte periodice/anuale rezultate din activitatile de audit catre Primar/structura cu
atributii delegate de U.C.A.A.P.I/Curtea de Conturi,

Informari catre structura cu atributii delegate de U.C.A.A.P.];

Proceduri specifice activitatii de audit public intern;

Registre evidentd documente;

Corespondenta cu structurile de audit aflate in subordonarea/in coordonarea/sub
autoritatea Consiliului Local Campia Turzii;

Documente aferente sistemului de control intern managerial la nivelul
Compartimentului de Audit (Lista obiectivelor specifice si a indicatorilor asociati, Lista
activitatilor, actiunilor, riscurilor si disfunctionalitatilor ce pot impiedica realizarea
obiectivelor, Chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor
de control intern managerial, Registrul riscurilor etc.).

Felicia CUC



II. COMPARTIMENT RESPONSABIL CU PROTECTIA DATELOR PERSONALE

Noook~owhE

Informari, recomandari adresate Primarului si sefilor de serviciu;

Instructaj GDPR,;

Evaluarea impactului privind protectia datelor cu caracter personal;

Formulare privind declaratiile de consimtamant;

Notificari de legalitate;

Cereri privind aplicarea drepturilor persoanelor fizice in materie de protectia datelor;
Registrul operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter personal.

Edgar Alexandru OTVOS

I11. DIRECTIA ECONOMICA
I11.A. SERVICIUL BUGET CONTABILITATE

el A

oo

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

Ordonantari de plata;

Adrese catre unitatile subordonate pentru comunicarea bugetului aprobat initial, a
modificarilor de buget conform HCL sau a dispozitiei primarului;

Referat, anexe privind efectuarea unor virari de credite, dispozitia primarului privind
aprobarea virarilor de credite;

HCL si anexe privind rectificarea bugetului local;

HCL si anexe pentru aprobarea contului de executie trimestrial si anual;

Nota justificativa pentru solicitarea sumelor defalcate din TVA aferente bugetului
local;

Cerere de deschidere de cont;

Cerere de finantare;

Registrul de casa;

Registrul-jurnal;

Balanta de verificare;

Dosar documente depuse la arhiva;

Deschidere de credite;

Note contabile;

Note receptie;

Inventarul bunurilor aflate in domeniul public si privat;

Registrul inventar;

Ordine de plats;

Registrul cartea mare;

Registrul mijloacelor fixe;

Fise de magazie;

Registrul CFP;

Bonuri de consum;

Confirmari de sold.

Cristina Adela BOGDAN



111.B. SERVICIUL STABILIRE IMPOZITE SI TAXE

1.

2.

8.

9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24,
25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.

Declaratie fiscala pentru stabilirea impozitului/taxei pe cladiri
rezidentiale/nerezidentiale/cu destinatie mixta aflate in proprietatea persoanelor fizice;
Declaratie fiscala pentru stabilirea impozitului/taxei pe teren in cazul persoanelor
fizice;

Declaratie fiscala pentru stabilirea impozitului/taxei pe mijloacele de transport aflate
n proprietatea persoanelor fizice;

Declaratie fiscala pentru stabilirea impozitului asupra mijloacele de transport cu masa
totala autorizatd de peste 12 tone aflate in proprietatea persoanelor fizice;

Declaratie fiscala pentru stabilirea impozitului/taxei pe mijloacele de transport pe apa
aflate in proprietatea persoanelor fizice;

Decizie de impunere pentru stabilirea impozitelor si taxelor datorate de persoanele
fizice;

Cerere pentru eliberarea unui certificat de atestare fiscala pentru persoane fizice privind
impozite, taxe locale si alte venituri datorate bugetului local,

Certificat de atestare fiscala pentru persoanele fizice privind impozitele si taxele locale
si alte venituri datorate bugetului local;

Declaratie pentru stabilirea taxei pentru afisaj in scop de reclama si publicitate;
Decizia de impunere pentru stabilirea taxei pentru afisaj de reclama si publicitate;
Declaratie pentru scoaterea din evidentd a mijloacelor de transport;

Decont impozit pe spectacol;

Registru de rol nominal unic;

Extras de rol;

Matricola evidentiata centralizata;

Borderou debite scaderi;

Confirmare de primire a debitelor;

Anunt individual pentru comunicarea prin publicitate;

Anunt colectiv pentru comunicarea prin publicitate;

Proces verbal privind indeplinirea procedurii de comunicare prin publicitate;
Legitimatie pentru functionarul public din organul fiscal cu atributii in stabilirea,
constatarea, controlul fiscal, inspectia fiscald, urmarirea, executarea silita, incasarea
impozitelor si taxelor locale;

Ordin de serviciu;

Invitatie;

Raport de verificare documentara;

Proces-verbal control inopinat si constatare la fata locului;,

Anexa certificat de atestare fiscald privind verificarea eligibilitatii solicitantilor de
fonduri externe nerambursabile;

Decizie referitoare la obligatii de plata accesorii;

Registru de evidenta a mijloacelor de transport REMTI,

Adrese confirmari de primire dosare transfer masa impozabila;

Note de constatare;

Referate de necesitate privind cheltuielile ce urmeaza a se efectua din bugetul local;
Ordonantari de platd;

Adrese comunicare bunuri impozabile, corespondenta cu Institutii Publice, Executori
Bancari, persoane fizice, persoane juridice;

Imputernicire - depuneri cereri pentru eliberarea certificatelor fiscale, declaratii fiscale
ridicare certificate fiscale, decizii de impunere;



35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45,
46.
47.
48.
49,
50.

51.
52.

Cereri scutire impozit;
Cereri reducere impozit;
Cereri eliberare adeverinte;
Protocol de colaborare cu Institutii Publice;
Borderou posta corespondenta (adresare plicuri pentru corespondentd);
Confirmari de primire;
Declaratie  fiscald  pentru  stabilirea  impozitului/taxei  pe  cladirile
rezidentiale/nerezidentiale/cu destinatie mixtd aflate in proprietatea persoanelor
juridice;
Declaratie fiscala pentru stabilirea impozitului/taxei pe teren in cazul persoanelor
Juridice;
Declaratie fiscala pentru stabilirea impozitului/taxei pe mijloacele de transport aflate
n proprietatea persoanelor persoane juridice;
Declaratie fiscald pentru stabilirea impozitului asupra mijloacelor de transport marfa
cu masa totalad autorizata de peste 12 tone aflate in proprietatea persoanelor juridice;
Declaratie fiscala pentru stabilirea impozitului/taxei pe mijloacele de transport pe apa
aflate in proprietatea persoanelor juridice;
Decizie de impunere pentru stabilirea impozitelor/taxelor datorate de persoanele
juridice;
Cerere pentru eliberarea unui certificat de atestare fiscald pentru persoane juridice
privind impozite, taxe locale si alte venituri datorate bugetului local;
Certificat de atestare fiscala pentru persoane juridice privind impozite, taxe locale si
alte venituri datorate bugetului local,
Declaratie fiscala pentru stabilirea taxei pentru servicii de reclama si publicitate Tn
cazul contribuabililor persoane juridice;
Decizie de impunere pentru stabilirea taxei pentru servicii de reclama si publicitate;
Raport de inspectie fiscala;
Decizie de impunere privind creantele datorate bugetului local, in urma inspectiei
Fiscale; Decizie privind nemodificarea bazei de impunere.

Ana Maria OROIAN

I11.C. SERVICIUL INCASARE, URMARIRE SI EXECUTARE SILITA

CoNoR~LNE

10
11.

12.

Borderou posta corespondenta;

Confirmari de primire;

Referate de scaderi sume;

Protocoale de colaborare;

Centralizator incasari;

Extras de rol;

Borderou de debite-scaderi;

Confirmare de primire a debitelor;

Adresa restituire procese verbale;

Anunt individual pentru comunicarea prin publicitate;
Anunt colectiv pentru comunicarea prin publicitate;
Proces-verbal privind ndeplinirea procedurii de comunicare prin publicitate;



13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.
33.
34.

35.
36.
37.

38.

39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.

Legitimatie pentru functionarul public din organul fiscal local cu atributii in: urmarirea,
executarea silitd, incasarea impozitelor si taxelor locale si a altor venituri la bugetul
local;
Ordin de serviciu;
Somatie;
Titlu executoriu;
Decizie de instituire a masurilor asiguratorii;
Decizie de ridicare a masurilor asiguratorii;
Decizii de restituire sume;
Decizii de compensare sume;
Adresa de infiintare a popririi;
Adresa de ridicare poprire;
Instiintare privind infiintarea popririi;
Proces-verbal de identificare bunuri mobile;
Proces-verbal de identificare bunuri imobile;
Proces-verbal de sechestru asupra bunurilor mobile;
Proces-verbal de sechestru asupra bunurilor imobile;
Proces-verbal privind valorificarea bunurilor mobile sechestrate;
Proces-verbal de licitatie pentru bunuri mobile;
Proces-verbal de licitatie pentru bunuri imobile sau pentru ansambluri de bunuri
imobile;
Proces-verbal de adjudecare pentru bunuri mobile;
Proces-verbal de adjudecare pentru bunuri imobile sau pentru ansamblu de bunuri;
Referate privind transferarea/compensarea de sume;
Adrese, comunicari bunuri impozabile, corespondenta cu institutii publice, persoane
fizice si persoane juridice;
Procese verbale de declarare si constatare a starii de insolvabilitate;
Proces-verbal de scadere din evidenta a obligatiilor fiscale;
Proces-verbal de transfer al obligatiilor fiscale inregistrate de debitorul declarat
insolvabil,
Proces-verbal aditional la procesul verbal de constatare si declarare a starii de
insolvabilitate;
Adrese confirmari de primire dosare de executare, dosare transfer masa impozabila;
Note de constatare;
Referate de necesitate privind cheltuielile care urmeaza a se efectua din bugetul local;
Ordonantari de platd;
Dispozitii de plata sau de incasare, ordinul de deplasare sau decontul de cheltuieli;
Foi de varsamant;
Situatie debite si incasari;
Lista soldurilor din balanta,
Cont de executie;
Borderou incasari;
Jurnal 1ncasari;
Ordine de plata.
Diana SAROSI

IV. SERVICIUL RESURSE UMANE SALARIZARE



wmn

oo

10.
. Acte de numire in functia publica;
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

11

22.
23.

24,
25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

Cereri pentru concediu de odihnd, evenimente familiale, studii, analize medicale,
pentru ingrijirea copilului, medicale sau de maternitate si concediu fara plata, pentru
personalul din subordine;

Situatia concediilor pe intreaga institutie;

Planificarea concediilor de odihnd pe anul urmator;

Adeverinte tipizate pentru urmatoarele situatii: comunicare date personale ale
angajatilor pentru medic, locuinta sociala, stabilire chirii, banca, subventii pentru gaz,
unitati scolare, alti angajatori, vechime in munca, sporuri, vechime in specialitate,
somaj, indemnizatii pentru persoanele cu handicap grav;

Foaia colectiva de prezenta;

REVISAL si REGES;

Situatia cheltuielilor de personal (machete) pentru finantele publice, utilizare
semnatura electronica a sefului SRUS;

Réspunsuri la sesizari si reclamatii adresate de persoane fizice sau juridice, institutii
publice centrale si servicii deconcentrate;

Cereri pentru angajare asistent personal sau acordare indemnizatie pentru persoanele
cu handicap grav;

Contracte individuale de munca;

Dispozitii si referate pe linia resurselor umane;

Note de lichidare;

Fise de identificare a factorilor de risc profesional;

Fisa de aptitudini medicale;

Fisa postului;

Rapoarte de evaluare;

Caiete de sarcini;

Proceduri operationale;

Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor;

Regulamentul de securitate privind Sistemul Resurselor Informatice si de Comunicatii
din Primaria Municipiului Campia Turzii;

Cerere de restituire a indemnizatiilor pentru concedii medicale suportate din FNUAS;
Situatia privind cheltuielile de personal, pe categorii de personal, trimestrial la fondul
de salarii;

Declaratia 112;

Declaratia 100;

Declaratia L153;

Cerere de finantare a cheltuielilor de personal pentru angajatii din cabinetele scolare
medicale;

Situatii statistice specifice SRUS;

Organigrama;

Stat de functii;

Stat de personal,

Planul anual de perfectionare profesionald a functionarilor publici;

Codul etic;

Raportari pentru consilierul etic;

Lista functiilor si a drepturilor salariale;

Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului;
Regulamentul de ordine interioara al aparatului de specialitate al Primarului;



38.
39.

40.

41.
42.
43.
44,

Anunturi de organizare concursuri recrutare si promovare;

Declaratii de avere si interese ale functionarilor publici din aparatul de specialitate al
Primarului si din serviciile publice de interes local;

Hotarari privind desemnarea reprezentantilor Consiliului Local in consiliile de
administratie ale unitatilor de Tnvatamant preuniversitar de stat;

Statele de plata;

Centralizatorul salariilor;

Situatia recapitulativa;

Declaratia privind obligatiile la fondul de asigurari de sanatate, bugetul de stat, bugetul
asigurarilor sociale, fondul de somaj.

Madalina Camelia MARINCA

V. DIRECTIA RELATII CU COMUNITATEA
V.A. SERVICIUL INFORMARE SI RELATII PUBLICE

1.

2.

o o~

11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.

Registru de intrare - iesire, repartizare, atribuire, circuit al documentelor, descarcare si
arhivare — registratura generala;

Registru de inregistrare si circuit al documentelor al solicitarilor in baza Legii 544/2001
- privind liberul acces al informatiilor de interes public formulate verbal, in scris sau
transmise electronic;

Rapoartele de evaluare a implementarii Legii 544/2001 si documente transmise la
Institutia Prefectului si Raportul privind accesul la informatiile de interes public -
Anexa 10;

Registru Unic de control,

Registru inscrierilor in audiente;

Documentatia necesara infratirii intre Municipiul Campia Turzii si alte orase din lume,
precum si protocolul propriu-zis;

Corespondentd cu Arhivele Nationale - Serviciul Judetean Cluj: confirmarea
nomenclatorului, autorizarea depozitului de arhiva, avizare lucrari de selectionare,
procese - verbale de control,

Inventarele arhivei institutiei;

Nomenclatorul documentelor la nivel de institutie;

. Registru de depozit privind evidenta tuturor documentelor iesite si intrate din depozitul

de arhiva;

Procesele verbale de predare - primire la arhiva a documentelor create de servicii;
Ghidul topografic al depozitului de arhiva;

Registru de evidenta curenta de intrare - iesire a unitatilor arhivistice;

Lucrare de selectionare a arhivei institutiei. Comisia de selectionare (decizie de numire,
procese verbale ale comisiei, corespondenta cu Arhivele);

Registru de distribuire corespondenta a solicitarilor de informatii de interes public;
Registru de evidenta a informatiilor de interes public comunicate din oficiu;

Caiete de sarcini si corespondenta privind achizitia serviciilor de asistenta informatica
si suport tehnic a softului pentru inregistrarea, circuitul documentelor si arhivare
electronica si a modulelor din cadrul acestuia;

Registru de repartizare a corespondentei;



19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

Corespondentd privind liberul acces la informatiile de interes public si constituirea
comisiei de analizd a reclamatiilor privind incélcarea dreptului la acces la informatiile
de interes public transmise verbal, in scris sau electronic;

Documente transmise din oficiu Tn baza Legii 544/2001- privind liberul acces la
informatiile de interes public;

Detinerea, operarea in registrul unic de control si a regulamentului de gestionare a
acestuia;

Documentele pentru monitorizarea si indrumarea metodologica a dezvoltarii sistemului
de control intern/ managerial din cadrul primariei - Ordinul 600/2018 — privind
aplicarea controlului intern managerial al entitatilor publice;

Corespondenta de initiere si promovare a relatiilor de colaborare cu institutii si
organizatii nationale si internationale, precum si de infratire cu alte autoritati ale
administratiei publice locale nationale sau internationale, in conformitate cu
dispozitiile legale;

Corespondenta solicitarilor directiilor de specialitate din cadrul Ministerului Afacerilor
Externe si a Ministerului Afacerilor Interne avizarea proiectelor de text pentru
Acordurile de parteneriat si Protocoalele de infratire;

Rapoarte de specialitate pentru aprobarea parteneriatului de catre Consiliul Local al
Municipiului Campia Turzii, parteneriate cu institutii similare sau in curs de infratire,
agenti economici, institutii neguvernamentale, organizatii, asociatii sau persoane fizice
in domeniul relatiilor externe;

Notele interne, de serviciu, dispozitii, comunicari privind fisele posturilor si actele
aditionale ale acestora, Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului
Informare si Relatii Publice;

Rapoartele de evaluare ale functionarilor publici si Fisele de evaluare ale personalului
contractual din cadrul Serviciului Informare si Relatii Publice;

Procedurile de sistem/operationale si corespondenta cu privire la acestea;
Corespondenta in urma misiunilor de audit intern, plan de mdsuri, note interne si
raportari ale Serviciului Informare si Relatii Publice;

Corespondenta si documentele intocmite pentru conferirea titlurilor de “Cetéteni de
Onoare” si alte distinctii la nivelul Municipiului Campia Turzii;

Fisele postului si acte aditionale la acestea;

Notele interne/serviciu emise de Primar, Viceprimar, Director Executiv al Directiei
Relatii cu Comunitatea, Sef Serviciu Informare si Relatii Publice cu privire la
organizarea si desfasurarea activitatilor, actiunilor, sarcinilor de servici in cadrul
institutiei sau in cadrul directiei/serviciului, pentru buna functionare;

Necesarul deplasarilor oficiale ale reprezentantilor primariei si Consiliului Local in
strainatate;

Referate si rapoarte de specialitate, logisticd necesard organizarii evenimentelor si
actiunilor cu partenerei externi,

Rapoarte tehnico-financiare - care cuprind prezentarea pe larg a activitatilor realizate
si cheltuielile efectuate pentru desfasurarea in bune conditii a evenimentelor: deplasare
sau primire delegatii externe;

Politici de imagine a primarului si institutiei: campanii de imagine, briefing, feedback.
Revista presei, anunturi si comunicate aparute in media;

Mape de prezentare, pliante, publicatii, ziare, reviste, etc, pentru desfagurarea activitatii
de creare imaginii institutiei, a primarului si @ Consiliului Local,



39.

40.

41.

42.

43.
44,

45,
46.

471.

48.

49,

50.

51.

52.

53.

54,

55.

56.

S57.
58.

Anunturi, comunicate, articole, stiri, etc. si corespondenta de transmitere la societatile
media pentru publicare;

Documentele eclaborate sau corespondenta purtatorului de cuvant al Primariei
Municipiului Campia Turzii;

Corespondenta cu media, caiete de sarcini privind achizitia serviciilor de publicitate
media si a proceselor verbale de adjudecare;

Referatele, contractele, comenzile, propunerile, angajamentele de plata si documentele
justificative privind justificarea facturilor si anexelor media;

Convocarea conferintelor de presa si materialele privind organizarea acestora;
Aplicarea Regulamentului de acreditare a reprezentantilor mass-media pe langd
Consiliul Local si Priméria Municipiului Campia Turzii,

Buletinul informativ si documente conexe - Anexa 2 la HG nr.478/2016;

Aplicarea si actualizarea datelor din Anexa nr.1- informatii publicate din oficiu pe
pagina web a institutiei publice din HG nr.478/2016 pentru modificarea si completarea
Normelor metodologice de aplicare a Legii 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public aprobate prin HG nr. 123/2002;

Efectuarea si reactualizarea anuald a raportului periodic de activitate a corespondentei
de transmitere si afisare pe site-ul institutiei, de publicare in Monitorul Oficial in
conformitate cu Normele Metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public- Anexa 3;

Registru pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile
de interes public si pentru gestionarea procesului de acces la informatii de interes public
- Anexa 9;

Aplicarea Regulamentului 679/2016 privind protectia persoanelor fizice cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal in activitatea de informatii de interes public;
Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor unitatii administrativ
teritoriale a municipiului Campia Turzii, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale;

Caietele de sarcini, contracte privind achizitia serviciilor foto si de inregistrare
evenimente;

Referatele, comenzile, propunerile, angajamentele de plata si documentele justificative
privind justificarea facturilor si ale anexelor acestora (situatia de lucrari si procesul de
predare-primire) - serviciile foto si inregistrarea evenimentelor;

Referatele de asigurare a necesarului de materiale de protocol, de imagine, reprezentare
si evidenta distribuirii s1 justificarii acestora;

Referatele, comenzile, propunerile, angajamentele de plata si documentele justificative
privind justificarea facturilor si anexelor acestora - privind materialele de protocol, de
imagine si reprezentare;

Programul, corespondenta si protocoalele incheiate privind organizarea si desfasurarea
evenimentelor de depuneri de coroane prilejuite de sarbatorile nationale: Ziua Victoriei,
a Europei si a Independentei de Stat a Roméniei, Ziua Eroilor, Ziua Drapelului, Ziua
Armatei, Ziua Nationald a Romaniei;

Agendele de lucru ale Primarului si Viceprimarului si dosare cu documente -
corespondenta: convocdri, comunicdri, invitatii, scrisori de multumire si alte
documente privind conducerea evidentei acestora;

Registrul de evidenta al ordinelor de deplasare ale personalului din institutie;
Referatele de necesitate si documentele aferente deplasarilor in interes de serviciu ale
Primarului, Viceprimarului, Directorului Executiv al Directiei Relatii cu Comunitatea



59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.
71.
72.

73.

74.

75.

76.

ale Sefului serviciului si ale personalului din cadrul Serviciului Informare si Relatii
Publice;

Programul cu publicul si programul de audiente de aplicare a H.G. nr. 1723/2004-
privind programul de masuri pentru combaterea birocratiei 1n activitatea de relatii cu
publicul, reactualizata si modificata,

Note de audientd si repartizare serviciilor de specialitate din cadrul institutiei pentru
rezolvarea problemelor ridicate de cetdteni si al raspunsului expediat;

Informari cu privire la discutiile purtate in cadrul audientelor;

Evidenta, corespondenta si informari termenele de expediere ale raspunsurilor in urma
solicitarilor efectuate de catre consilierii locali, in baza art.226 - OUG. 57/2019, privind
Codul Administrativ;

Rapoarte zilnice, lunare si semestriale, atentionari cdtre sefii de servicii privind
nerespectarea termenului legal de Tntocmire ale raspunsurilor la cererile, petitiile,
sesizdrile si reclamatiile adresate institutiet;

Corespondentd privind indeplinirea functiei de ofiter de risc la nivelul Serviciului
Informare si Relatii Publice in temeiul prevederilor Ordinului nr.600/2018 privind
aprobarea Codului controlului intern/ managerial din cadrul Serviciului Informare si
Relatii Publice;

Codul de conduitd al functionarilor publici si al personalului contractual si
corespondenta aferentd acestuia;

Note justificative borderouri privind evidenta expedierii adreselor prin intermediul
factorilor postali sau alte mijloace de curierat, situatii, confirmare de primire si alte
documente privind francarea corespondentei;

Referatele, propunerile, angajamentele de plata, ordonantarile privind necesarul de
timbre postale si de francare a corespondentei;

Protocoalele efectuate la nivel de institutie cu terti cu privire la expedierea adreselor
prin e-mail,

Referatele, contractele, propunerile, angajamentele de plata si documentele
justificative privind justificarea facturilor si a situatiilor de lucrari/proceselor verbale
de asistentd informatica si suport tehnic a softului de inregistrare, circuit al
documentelor;

Promovarea imaginii municipiului pe plan extern prin diverse activitd{i si programe
care se desfasoara in tara si in strdinatate;

Corespondenta a scrisorilor oficiale trimise/primite ale/de catre primar si traducerti,
Informarea compartimentelor de specialitate si institutiilor din subordinea Consiliului
Local al Municipiului Campia Turzii si al Primarului cu privire la evenimentele si
actiunile cu caracter extern;,

Documentele necesare deplasdrii in strdindtate pe baza invitatiilor primite: raportul de
specialitate, expunerea de motive, proiectul de hotarare;

Referatele de specialitate, propunerile, ordonantarile de platd si documentele
justificative cu privire la angajarea de cheltuieli necesare deplasarilor in strainatate sau
a primirii delegatiilor externe;

Corespondenta, procesele verbale, caietele de sarcini, referatele, contractele,
propunerile, angajamentele si ordonantarile la platd a documentelor propuse pentru
eliminare, ca fiind nefolositoare, la unitatile de colectare a hartiei pentru valorificarea
deseurilor;

Corespondenta cu terti in urma solicitarilor de cercetare si eliberare copii din depozitul
de arhiva;



77.

78.

79.
80.
81.
82.
83.
84.

85.

Corespondenta si informari termene cu serviciile de specialitate din cadrul institutiei
de punere la dispozitie a dosarelor din arhiva, de Tntocmire a nomenclatorului;

Oferte, protocoale de colaborate, referate, contracte, caiete de sarcini, comenzi,
angajamente, propuneri si ordonantari la platd edituri si tiparituri, pliante, afise, mape,
reviste, publicatii;

Fisa individuald de instructaj privind sanatatea si securitatea in munca;

Fisa individuald de instructaj privind modul de actionare in situatii de urgenta;
Comunicari de predare a actelor de procedura si procese verbale/dovada de inmanare;
Evidenta si procesele verbale de afisare;

Adrese/oferte/comunicéri primite de institutie;

Fluturasi informativi cu privire la actele solicitate de compartimentele de specialitate
ale institutiei pentru solutionarea cererilor cetdtenilor si activitatilor desfasurate de
institutie;

Solicitari, fise de evaluare si adeverinte de efectuare practica in cadrul Serviciului
Informare si Relatii Publice.

Angela Mihaela POP

V.B. SERVICIUL CULTURA

Caiete de sarcini;

Proiect buget;

Lista de achizitii publice;

Lista de investitii;

Calendar evenimente culturale;

Nota de receptie;

Bon de consum;

Proces verbal de predare primire bilete;

Adresa SBC in vederea Inregistrarii in evidenta contabild;

. Cerere tip Inchiriere spatii;

. Angajament de Intretinere spatiu inchiriat;

. Chitante;

. Proces verbal de casare si valorificare bunuri degradate;
. Fisd sintetica proiect cultural;

. Referat de necesitate si anexa;

. ALOP;

. Raport justificativ proiect cultural,

. Corespondentd si documente pe linie de personal;

. Planificare concedii;

. Fisa contract de utilizare a bibliotecii;

. Registrul de Tnscriere a cititorilor;

. Solicitare de inchiriere spatii apartinand Serviciului Cultura;
. Angajament de intretinere a spatiului Tnchiriat;

. Afise si flyere de promovare evenimente culturale.

Lucica Mihaiela GOLFIN



VI. ADM

INISTRATOR PUBLIC

VI.A. DIRECTIA ARHITECT SEF
VI.A.1 BIROUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

CO~NOOT A~ WN B

. Certificate de urbanism;

. Autorizatii de construire/desfiintare;

. Certificate de atestare a edificarii/extinderii constructiilor;

. Certificate de atestare privind stadiul realizarii constructiilor;

. Certificate de nomenclatura stradala;

. Adeverinte persoane fizice si juridice;

. Avize de principiu pentru introducerea curentului electric ;

. Regularizari de taxe pentru autorizatiile de construire si receptia lucrarilor pentru

persoane fizice si juridice;

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.
24,

Receptii lucrari de constructii la stadiu fizic;

Plan Urbanistic General (P.U.G.);

Plan Urbanistic Zonal (P.U.Z.);

Plan Urbanistic de Detaliu (P.U.D.);

Avize de oportunitate;

Referat/raport/aviz pentru planuri urbanistice;

Denumiri de strazi;

Adeverinte actualizare baze de date in cartea funciara,;

Adrese si somatii (avertismente) privind respectarea disciplinei In constructii, cu
exceptia cazurilor prevazute de Legea 155/2010, art. §;

Réspunsuri la solicitari/reclamatii in domeniul disciplinei in constructii, mai putin in
cazurile prevazute de legea 155/2010, art. §;

Rapoarte statistice lunare/trimestriale/anuale privind urbanismul si amenajarea
teritoriului;

Registru Cerificate de Urbanism;

Registru Autorizatii de Construire/Desfiintare;

Registru Procese Verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor;

Registru electronic Certificate de nomenclatura stradala;

Registru electronic cerificate de atestare a edificarii/extinderii constructiilor.

Ioana Simona ONISOR

VI.A.2. SERVICIUL EVIDENTA SI GESTIUNEA PATRIMONIULUI

©ONDOEWNE,

10
11.

Cereri pentru atribuire teren in baza Legii nr.15/2003;

Cereri pentru inchiriere, concesionare, imprumut de folosinta pentru teren/spatiu;
Cereri pentru cesionarea contractelor de inchiriere, concesiune, imprumut de folosinta;
Cereri pentru inchiriere temporara a terenurilor;

Cereri pentru inchirierea/cumpararea locuintelor ANL;

Cereri pentru inchirierea locuintelor din fondul locativ;

Cereri pentru recalcularea chiriei;

Cereri pentru schimbarea titularului de contract de inchiriere;

Cereri pentru eliberarea adeverintelor cu privire la situatia juridicd a unui imobil;
Cereri pentru eliberarea autorizatiei de excavare si autorizatii de excavare;
Procese-verbale de receptie a lucrdrilor contractate;



12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.

Procese-verbale de licitatie/negociere directa pentru inchiriere imobil teren/constructie;
Proces-verbal de licitatie/negociere directd pentru concesionare imobil
teren/constructie;
Contracte de inchiriere, concesiune, imprumut de folosinta imobil teren/constructie;
Contracte de vanzare-cumparare a locuintelor ANL;
Adeverinte privind situatia juridica a unui imobil;
Adeverinta de vanzare-cumparare a unei locuinte;
Registrul cu note de constatare privind asociatiile de locatari/proprietari;
Registrul privind situatia soldurilor de activ si pasiv la asociatiile de
locatari/proprietari;
Programul anual de verificare financiar-contabila si de gestiune la asociatiile de
locatari/proprietari;
Documentatii cadastrale/plan de situatie/plan de amplasament;
Rapoarte de evaluare a imobilelor teren/constructie.

Corina Laura GHINEA

VI1.B. SERVICIUL ADMINISTRATIA PIETELOR

1.
2.

oA W

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Dosare privind evidenta rezervarilor/inchirierilor de mese/locuri din piete;

Dosare privind referatele, facturile, chitantele, documentele cumulative, monetarele,
a contravalorii utilitatilor consumate (apa, gaze naturale si energie electricd) de la
societatile comerciale care au spatii inchiriate in Halele Agroalimentare;

Dosare privind evidenta incasarilor din taxa forfetara si prestari servicii;

Evidenta platilor din cadrul serviciului;

Evidenta perioadei de verificare metrologica a cantarelor;

Dosare privind referatele, comenzile, documentele justificative si contractele, privind
justificarea facturilor;

Dosare privind documentatiile intocmite In vederea obtinerii Autorizatiilor sanitar
veterinare pentru Piata Agroalimentara si Halele Agroalimentare de origine animala si
non-animald si corespondenta cu DSVSA Cluy;

Dosare privind documentatiile intocmite in vederea obtinerii Notificarii de certificare
de sanatate publica a conformitdtii pentru Halele Agroalimentare si corespondenta cu
DSP Cluj;

Dosare privind documentatiile intocmite In vederea obtinerii Autorizatiilor sanitar
veterinare temporare pentru Punctul de sacrificare miei si corespondenta cu DSVSA
Cluj;

Registru intrare - iesire;

Registrul de evidenta a valorilor forfetare si prestari servicii;

Registru de evidenta bani personali;

Raport de gestiune lunar;

Raport zilnic de taxare;

Raport de rezervari loc/masa;

Proces-verbal de constatare si sanctionare a contraventiilor;

Procese-verbale de predare - primire;

Procese-verbale de predare a dezinfectantului;

Procese-verbale de predare - primire a banilor;

Note de constatare control inopinat;



21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.

29.
30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42,
43.
44,
45.
46.
47.

48.
49,
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
S7.
58.

Proceduri operationale;

Regulamentul de organizare si functionare a serviciului;

Regulamentul - cadru pentru functionarea pietei;

Proiect buget;

Lista de investitii;

Referat de achizitii publice;

Dosare privind evidenta solicitarilor de locuri/mese de vanzare in piata;

Dosare privind referatele, programul si corespondenta privind organizarea si
desfasurarea evenimentului “Ziua Recoltei”;

Dosar - Calendarul Targurilor;

Dosar privind Tarifele aprobate pentru serviciile prestate in pietele agroalimentare si
industriale din municipiu;

Referate de necesitate si anexe;

Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor;

Chestionar privind selectia micilor producatori;

Cerere tip pentru luarea in evidenta pentru atribuirea unui loc/masa de vanzare in piata;
Talon de rezervare loc/masa;

Informari;

Referate;

Note de fundamentare;

Fise de post;

Fise evaluare;

Foaia colectiva de prezenta;

Fisa individuala de predare - primire;

Planificarea serviciului lunar al casierilor si ingrijitorilor;

Planificare concedii;

Grafice de curatenie si grafice pentru monitorizarea temperaturii;

Facturier;

Chitantiere de taxd abonament-loc, taxd rezervare, taxa inchiriere - masda, taxa
inchiriere vitrine frigorifica, taxa salubrizare si prestari servicii;

Bilete de taxa forfetara;

Monetar;

Nota de receptie;

Bon de consum;

Fisa de magazie;

Document cumulativ;

Lista de inventariere;

Corespondentd diversa;

Adrese/sesizari;

Documente aferente sistemului de control intern/managerial la nivelul serviciului;
Dosar documente depuse la arhiva.

loana FILIP

VI.C. SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE

1.

Strategia anuald a achizitiilor publice, cu anexa Programul anual al achizitiilor publice;
2. Reviziile strategiei anuale si a Programului anual al achizitiilor publice (daca este
cazul);



2.

4.

Achizitiile directe si documentele premergatoare (referat, document descriptiv/caiet de
sarcini/anexd, document justificativ, nota justificativd, anunt de intentie, solicitare de
oferte, hotdrarea de atribuire, ofertele primite din catalogul electronic SEAP/SICAP);
Achizitiile de produse/servicii/lucrari realizate prin proceduri de atribuire si
documentele premergatoare acestora (strategie de contractare, referate, document
descriptiv, caiet de sarcini/anexe, oferte primite, procese-verbale de evaluare a
ofertelor, raportul procedurii, contractele de achizitie publica);

Proceduri SCIM, respectiv proceduri operationale/revizii (daca este cazul).

Mihaela Gabriela POPA

VIL. SERVICIUL MANAGEMENT PROIECTE SI DEZVOLTARE LOCALA

Liviu Dolha

VIIl. SERVICIUL ADMINISTRATIV

1.
2.

NG~ W

Referate si dispozitii;

Cereri, reclamatii, petitii, memorii, scrisori si sesizari depuse de cetdteni si raspunsurile
la acestea;

Procese-verbale de predare-primire si de receptie;

Registru intrare-iesire capeld mortuara,

Dosare continand carti tehnice si registre instalatii termice;

Dosare gestionare contracte;

Dosare administrare capele si blocuri de locuinte sociale;

Dosare de evidenta chitante Capela Mortuard Municipala si Capeld Mortuara Noua.

Teodora MIHALCEA

IX. SERVICIUL PUBLIC POLITIA LOCALA

1.

Cereri s1 acte necesare pentru emitere/modificare/retragere autorizatie pentru
desfasurarea activitatii de alimentatie publica;

Cereri si acte necesare pentru emitere acord de comert ambulant;

Cereri si acte necesare pentru emitere/modificare/retragere acord de functionare;
Cereri si acte necesare pentru emitere/modificare/vizare/retragere autorizatii de
transport;

Cereri si acte necesare pentru emitere/prelungire/modificare/retragere autorizatie taxi;
Cereri si acte necesare pentru emiterea autorizatie statii;

Autorizatii/acorduri de functionare/acorduri comert ambulant;

Autorizatii de transport persoane in regim de taxi;

Autorizatii taxi si autorizatii statii;

. Registru eliberare autorizatii de transport persoane in regim de taxi;
. Registru special pentru autorizatii taxi;

. Registru eliberare autorizatii alimentatie publica;

. Registru eliberare acorduri de functionare;

. Registru eliberare acorduri comert ambulant;



15.
16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

217.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

39.
40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

Lista punctelor de colectare selectiva a deseurilor;

Rapoarte lunare/anuale privind cantitatile de deseuri colectate prin Serviciul de
salubrizare, la nivelul municipiului;

Inventarului de emisii de poluanti atmosferici - Judetul Cluj;

Planuri/programe de actiune privind mediul;

Rapoarte de monitorizare a masurilor si actiunilor cuprinse in planurile/programele de
gestionare a deseurilor, a calitatii apei/aerului/solului, stabilite la nivelul municipiului
sau 1n sarcina autoritatii administratiei publice locale;

Registru de evidentd a cererilor de informatii privind mediul;

Protocoale/conventii de colaborare cu diferite entitéti referitoare la protectia mediului;
Registru de evidentd a deseurilor colectate selectiv la nivel de institutie;

Petitii;

Réspunsuri la petitii;

Rapoarte, sinteze, informari, referate privind activitatea serviciului;

Corespondentd cu alte institutii, persoane fizice sau juridice, servicii si birouri din
cadrul Primariei;

Note/procese-verbale de constatare;

Procese-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor;

Referate de necesitate si ordonantari;

Registru de evidenta a proceselor-verbale de constatare a contraventiilor;

Registru de predare-primire a serviciului;

Registru de predare-primire materiale specifice la intrarea in serviciu;

Registru de sesizari primite la telefon 0264/991;

Registru verificari in bazele de date ale M.A.L;

Registru de evidentd a rapoartelor de activitate a politistilor locali;

Registru de evidenta a personalului care intra in unitate dupa orele de program;
Buletinul postului;

Registru de evidentd a mandatelor de muncd in folosul comunitatii emise de
Judecatorii;

Mandate de munca in folosul comunitatii primite de la Judecatorii;

Documente privind executarea sau neexecutarea mandatelor de munca in folosul
comunitatii;

Registrul de evidenta a persoanelor si orelor de munca in folosul comunitatii prestate;
Registru de evidentd Decizii privind executarea obligatiei de prestare a unei munci
neremunerate in folosul comunitatii pentru fapte penale, emise de catre Serviciul de
Probatiune Cluj;

Documente primite de la Serviciul de probatiune Cluj - privind obligatia prestarii unei
munci in folosul comunitatii pentru fapte penale;

Documente privind executarea sau neexecutarea Deciziilor Serviciului de Probatiune
Cluj;

Registru de evidentd Ordonante de renuntare la urmarirea penald si obligatia prestarii
unei munci in folosul comunitatii, emise de catre Parchetele de pe langa Judecatorii;
Ordonante de renuntare la urmarirea penala si obligatia prestarii unei munci in folosul
comunitatii, primite de la Parchetele de pe langd Judecétorii;

Documente privind executarea sau neexecutarea Ordonantelor de renuntare la
urmadrirea penala si obligatia prestarii unei munci in folosul comunitatii;

Proceduri specifice activitatii politiei locale;



49.
50.
51.
52.
53.
54,

55.
56.
S7.
58.
59.
60.
61.

62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.

Rapoarte anuale rezultate din activitdtile politiei locale;
Adrese catre Jandarmerie si Politia municipiului;
Plan de paza al stadionului municipal Mihai Adam;
Plan de ordine si siguranta publicé;
Documente privind activitatea de voluntariat in cadrul serviciului;
Adrese cétre alte servicii/directii de politie locala privind indeplinirea procedurii de
inmanare/afisare a proceselor verbale de contraventie;
Adrese catre Judecatorie privind indeplinirea procedurii de inmanare a citatiilor;
Documente aferente sistemului de control intern managerial la nivelul serviciului;
Cereri si acte necesare pentru emitere/modificare abonamente parcari de resedinta;
Procese verbale receptie lucrari pe parcari;
Registru de evidentd a parcarilor de resedinta (Excel/Autocad).
Pontaj lunar;
Registru evidentd Ordonante de predare imagini video solicitate de Politia
municipiului;
Registru evidenta planuri de actiune;
Registru evidenta petitii, solicitari scrise;
Mandate de aducere in fata instantei de judecata;
Registru fise de interventie la eveniment;
Documente specifice statiei de radiocomunicatie;
Registru foi de parcurs auto;
Dosar planificari lunare ale serviciului.
Cozmin Alexandru ROTAR

X. SERVICIUL PUBLIC SITUATII DE URGENTA

CoNoOR~WNE

Avize si acorduri Tn domeniul situatiilor de urgent;

Acte de autoritate;

Informari;

Ordine;

Rapoarte;

Adrese ale Unitatii de sprijin pentru prevenirea si combaterea bolilor la animale;
Adrese ale Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;

Adeverinte;

Nota de anuntare a situatiilor de urgenta civila;

. Planificare a interventiilor pe ture operative;

. Plan de pregatire profesionald pe teme si exercitii;

. Evidenta exercitiilor si a aplicatiilor;

. Evidenta participdrii la pregatire profesionala;

. Planificarea activitdtii de control;

. Procese-verbale de control privind activitatea serviciului;

. Procese-verbale privind ridicarea munitiei neexplodate;

. Raport operativ de interventie;

. Raport sinteza privind evolutia situatiei de urgenta;

. Carnete de mobilizare;

. Situatie privind mobilizarea la locul de munca a rezervistilor;
. Corespondenta cu alte autoritati in domeniul situatiilor de urgenta.



Valentin Teodor MARINCA

XI. SERVICIUL INVESTITII

PobdE

BOooo~NOo O

Rapoarte catre Consiliul Local in vederea aprobarii documentatiilor si a indicatorilor
tehnico-economici ai lucrarilor de investitii;

Referate privind prelungirea contractelor in derulare;

Referate pentru constituirea comisiilor de receptie la terminarea lucrdrilor si a
receptiilor finale;

Rapoarte de activitate, statistice, informative;

Note conceptuale privind obiectivele noi de investitii;

Caiete de sarcini privind servicii si lucrari;

Solicitari de finantare a obiectivelor de investitii derulate prin PNDL;

Situatii privind stadiul de implementare al obiectivelor de investitii;

. Situatii privind necesarul de la bugetul national pentru decontarea lucrarilor (si altor

cheltuieli) pentru obiectivele de investitii finantate prin PNDL.

Simion Petru LUCA

2. CONSILIUL LOCAL

|. DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

1.
2.
3.

Documente privind alocatia de stat pentru copii,

Documente privind alocatia pentru sustinerea familiei;

Documente privind indemnizatia pentru cresterea copilului/ stimulentul de
insertie/indemnizatie lunara/sprijin lunar;

Documente privind acordarea venitului minim garantat si a ajutorului de inmormaéntare;
Documente privind stabilirea masurilor de protectie sociala pentru consumatorul
vulnerabil de energie;

Documentele privind acordare lapte praf copiilor cu varsta intre 0-12 luni;
Documentele privind derularea Programului Operational Ajutorarea Persoanelor
Dezavantajate (POAD);

Documentele privind acordarea de sprijin categoriilor de cupluri mama-nou ndscut
cele mai defavorizate care beneficiaza de sprijin material pe baza de tichete sociale pe
suport electronic;

Documentele privind decontarea cheltuielilor cu hrana si cazarea pentru cetatenii
strdini sau apatrizi gazduiti, aflati in situatii deosebite, proveniti din zona conflictului
armat din Ucraina;

10. Documentele privind stimulentul educational (tichete pentru gradinita)
11. Documentele privind serviciilor de cantind de ajutor social,
12. Documentele privind inchirierea unei locuinte sociale;



13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.
23.

24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.

36.
37.
38.
39.

40.

41.
42.
43.
44,

Documentele privind acordarea de tichete sociale electronice pentru alimente/masa
calda;

Documentele privind asistenta sociala a copilului;

Documente privind incadrarea in grad de handicap a copiilor/accesarea serviciilor de
recuperare,

Documente privind orientarea scolara si profesionald a copiilor;

Documente privind delegarea autoritatii parintesti pentru copiii cu parinti plecati la
munca in strainatate;

Documente privind copiii aflati in situatie de risc de separare de familie;

Documente privind tutela minorilor;

Documente privind desemnarea unui curator pentru minori;

Documente privind exercitarea autoritdtii parintesti, stabilirea domiciliului
copilului/copiilor, stabilirea pensiei de intretinere;

Documente pentru prevenirea abandonului scolar a copiilor;

Documente privind obtinerea burselor sociale, a sprijinului prin Programul National
”Bani de liceu”;

Documente privind interventia in cazul copiilor care au savarsit fapte penale;
Documentele privind asistenta sociala a persoanelor adulte;

Documente privind Thcadrarea in grad de handicap a persoanelor adulte;

Documente privind masurile de ocrotire pentru persoanele cu dizabilitati;

Documente privind eliberarea carduri de parcare pentru persoanele adulte cu handicap;
Documente privind obtinerii rovinietei pentru persoanele adulte cu handicap;
Documente privind persoanelor adulte fara adapost;

Documente privind persoanele adulte aflate in situatii de risc;

Documente privind obtinerea ajutorului public judiciar;

Documente privind asistenta sociald a persoanelor varstnice ;

Documente privind asistarea persoanei varstnice in vederea incheierii unui act
translativ de proprietate, avand ca obiect bunuri proprii;

Documente privind acordarea de servicii de ingrijire si asistentd in regim rezidential
pentru persoanele varstnice;

Documente privind persoanelor vérstnice aflate n situatii de dificultate / risc
Documente privind activitatea de consiliere a familiei;

Documente privind activitatea de voluntariat la nivelul DAS;

Documente privind acordarea /incetarea/suspendarea indemnizatiei lunare de ingrijire
pentru persoanele cu handicap grav;

Documente privind monitorizarea asistentilor personali/ monitorizarea persoanelor cu
handicap grav care beneficiazd de indemnizatie lunard de ingrijire;

Documente privind asistenta medicala scolar;

Documente privind asistenta medical comunitara,

Documente privind proiectele, programe, activitatile desfasurate la nivelul DAS;
Documente privind Comisia Comunitara Consultativa privind protectia Drepturilor
Copilului;



45.
46.
47.
48.
49,
50.
51.
52.
53.
54,

55.

56.
S7.

Documente privind raspunsurile la diferite sesizari, reclamatii adresate de persoane
fizice sau juridice, institutii publice, servicii deconcentrate, ONG- uri etc;

Documente privind diferite situatii statistice care vizeaza activitatea DAS/diferite
problematici sociale etc;

Referatele de necesitate privind cheltuielile ce urmeaza a se efectua din bugetul local-
pentru desfasurarea in buna conditii a activitatii DAS,;

Documente privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor la nivelul
DAS;

Documente privind corespondenta cu diverse institutii pe problematica socialda la
nivelul DAS;

Documente privind sistemului de control intern/managerial la nivelul DAS;

Dosare privind procedurile de sistem/operationale si corespondenta aferenta
Documente privind corespondenta in urma misiunii de audit intern, plan de masuri,
raportari DAS;

Acorduri de colaborare/parteneriat incheiate la nivelul DAS;

Fise de post angajati DAS;

Rapoartele de evaluare ale functionarilor publici si Fisele de evaluare ale personalului
contractual din cadrul DAS;

Raport anual de activitate DAS;

Proiecte de hotarari care vizeaza activitatea DAS.

Lavinia Maria SAROSI

I.A.Centrul Clement

. Cerere acordare servicii socio-medicale

. Raspuns asteptare la cerere acordare servicii socio-medicale

. Raspuns pozitiv, existenta locuri la cerere acordare servicii socio-medicale
. Consimtamant privind prelucrarea datelor cu caracter personal

. Note telefonice

. Fisd de evaluare initiala

. Plan de interventie

. Referat de aprobare dispozitie de admitere

. Proiect de aprobare dispozitie de admitere

. Dispozitie de admitere

. Contract de servicii

. Acte aditionale

. Fisd de consiliere psihologica

. Fisd de tratament medicamentos injectabil
. Fisd de monitorizare TA si glicemie

. Plan terapeutic kinetoterapie

. Raport de evaluare finala kinetoterapie
. Plan terapeutic masaj

. Raport de evaluare finala masaj

. Plan terapeutic fizioterapie

. Cerere sistare servicii



22.
23.
24,

Referat de aprobare dispozitie de Incetare
Proiect de aprobare dispozitie de incetare
Dispozitie de Incetare
Sebastian ANCA

I.B. Centrul Carine

1.

Nota de informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

Consimtamant privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

Proces verbal cu privire la modul de organizare si functionare a Centrului de Zi Carine,
serviciile disponibile, drepturile si obligatiile beneficiarilor, conditiile de incetare a
acordarii serviciilor;

Proces verbal in vederea stabilirii serviciilor;

Cerere privind solicitarea Tnscrierii in Centrul de zi Carine;

Cerere solicitare transport;

Adresd de raspuns privind solicitarea asistarii in cadrul Centrului de zi Carine;

Fise de evaluare/reevaluare pe arii de specialitate;

Dispozitie privind admiterea in Centru de Zi ’Carine”;

. Program personalizat de interventie/Fisa de servicii;

. Plan personalizat de recuperare;

. Raport de evaluare finala;

. Contract pentru acordarea de servicii sociale/Angajament de plata;
. Declaratie privind acordul pentru imagine/video;,

. Tabel nominal cu beneficiarii participanti la activitatile centrului;

. Tabel nominal-taxa speciala;

. Lista zilnica de prezenta a beneficiarilor;

. Cerere privind incheierea asistarii la Centrul de zi Carine;

. Dispozitie privind incetarea acordarii serviciilor la Centru de Zi ”Carine”;
. Chestionar privind gradul de satisfactie a beneficiarilor;

. Raport anual de activitate.

Simona Adriana ANCA

I.C. Centrul pentru seniori Respect

Act aditional,

Ancheta sociala;

Cerere acordare servicii;
Cerere sistare servicii;
Consemnare;

Consimtamant date personale;
Contract de servicii;
Dispozitie asistare centru;
Dispozitie sistare servicii;

. Fisd monitorizare kinetoterapie;

. Fisd monitorizare medicala,

. Fisa tratament injectabil/perfuzabil;

. Fisd monitorizare servicii de ingrijire;
. Fisd evaluare socio-medicala;



15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

Instiintare de plata;

Nota telefonica;

Plan personalizat asistenta si ingrijire;
Plan terapeutic kinetoterapie;

Proiect acordare servicii;

Proiect sistare servicii;

Raport de vizita,

Raport de evaluare finala kinetoterapie;
Raportul Comisiei de evaluare;
Raspuns beneficiar;

Referat asistare centru;

Referat sistare servicii.

Ana MILESAN

1. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

ONoa~wWNE

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

Publicatii casatorii;

Registre nasteri;

Registre casatorii;

Registre decese;

Acte care stau la baza inregistrarii nasterii;

Acte care stau la baza Inregistrarii casatoriei;

Acte care stau la baza inregistrarii decesului;

Acte care stau la baza Tnscrierii pe actele de stare civila a unor mentiuni privind
modificarile intervenite 1n statutul civil al persoanelor (casatorie, divort, recunoastere,
stabilire filiatie, adoptie, incuviintare purtare nume copil, schimbari nume, dobandire/
redobandire/pierdere a cetateniei romane);

Acte privind anularea, completarea, rectificarea actelor de stare civila;

Cereri pentru eliberarea certificatelor si extraselor de nastere;

Cereri pentru eliberarea certificatelor si extraselor de casatorie;

Cereri pentru eliberarea certificatelor si extraselor de deces;

Liste cu evidenta codului numeric personal,

Registre intrare-iesire;

Registre privind gestionarea certificatelor de stare civila;

Borderouri cu carti/buletine de identitate, livrete militare, comunicari, raportari, liste
electorale;

Cereri pentru eliberarea livretelor de familie;

Registre cu procese-verbale de indrumare si control;

Corespondenta diversa (solicitari adeverinte, dovezi);

Cereri pentru deschiderea procedurii succesorale;

Dosare de divort;

Registre cereri de divort;

Registre de evidenta a certificatelor de divort;

Registre de evidenta a certificatelor multilingve de nastere, casatorie si deces;
Registre de evidenta a livretelor de familie;

Registre de evidenta a eliberarii actelor de identitate;



27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

43.
44,
45.

Corespondenta privind schimbarea numelui pe cale administrativa;

Adrese prin care se comunica decizia de schimbare a denumirii strazilor sau de
renumerotare a imobilelor;

Comunicari de nastere sau de modificare a starii civile, borderouri de Tnsotire a
comunicarilor;

Cereri pentru eliberarea cartilor de identitate si documentele anexate la cerere care au
stat la baza eliberarii cartilor de identitate;

Extrasele din actele de casatorie 1n care s-a operat mentiunea de divort sau de anulare
a casatoriei;

Cereri de verificare, note telefonice, corespondenta referitoare la stabilirea identitatii
unor persoane, furnizari de date conform Regulamentului UE nr.679/2016;

Cereri pentru stabilirea resedintei, actele anexate la cerere in baza carora s-a aprobat
stabilirea resedintei si corespondenta pe aceasta linie;

Cereri pentru eliberarea cartilor de identitate provizorii, actele anexate la cerere care au
stat la baza eliberarii cartilor de identitate provizorii;

Cereri anulare si completare acte de stare civila;

Procese-verbale Tntocmite cu ocazia controalelor esaloanelor superioare;

Situatiile statistice intocmite pe linie de evidenta populatiei;

Registre audiente si petitii;

Registre intrare-iesire documente nesecrete;

Condici si borderouri de predare si expediere a corespondentei;

Registre de evidenta a verificarilor pe linie de evidenta populatiei;

Procese-verbale de selectionare a documentelor insotite de listele de inventariere si
corespondenta cu arhivele nationale;

Procese-verbale de predare a listelor electorale;

Procese-verbale de contraventie si sanctionare a contraventiilor;

Comunicari de stabilire a domiciliului 1n strainatate, a cetitenilor romani.

Lucia NICOARA

3. SECRETAR GENERAL

Nicolae STEFAN

I. SERVICIUL JURIDIC

CoNoOR~WNEE

10

11.

Actiuni civile, intampinari si alte acte procedurale intocmite si depuse in dosarele de
instanta;
Referate si dispozitii ale primarului;
Registrul special de dispozitii;
Registrul special privind implementarea Legii nr.52/2003,;
Registrul dosarelor privind dosarele aflate pe rolul instantelor;
Puncte de vedere privind diverse probleme supuse atentiei;
Note interne;
Proceduri SCIM;
Corespondenta cu avocati, notari, alte servicii din cadrul Primadriei, alte institutii;
Referate de necesitate privind cheltuielile ce urmeaza a s efectua din bugetul local;
Ordonantari de plata.
Cosmina STOICA



Il. COMPARTIMENT AGRICOL

el A

o

©ooNo

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.
27.

28.

29.
30.

31.

32.

Registrul agricol in format electronic;

Registrul de evidenta a contractelor de arenda;

Registrul de evidentd a contractelor de inchiriere a pasunilor;

Registrul de evidenta privind inregistrarea ofertelor de vanzare a terenurilor agricole
situate in extravilan;

Registrul de evidenta privind atestatele de producator / carnetele de comercializare a
produselor din sectorul agricol eliberate si/sau vizate;

Dosare declaratii privind inregistrarea / modificarea datelor in/din registrul agricol;
Harti de punere 1n posesie;

Plan de incadrare in zona / tarla;

Dosar cuprinzand cereri pentru eliberarea / vizarea atestatelor de producator si a
carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol;

. Dosar cuprinzand cereri privind eliberarea adeverintelor pentru APIA;

. Dosar cuprinzand adeverintele pentru APIA,;

. Dosar cuprinzind cereri privind eliberarea copiilor dupa hartilor de punere in posesie;
. Dosar cuprinzand cereri privind vizarea planurilor de incadrare in zonad / tarla;

. Dosare privind evidenta, corespondenta si procesele verbale incheiate referitor la

afisarea, finalizarea procedurii de vanzare a terenului agricol situat in extravilan;
Dosare cuprinzand cereri privind inscrisurile din registrul agricol;

Dosare cuprinzand adeverintele tipizate pentru peroane fizice / persoane juridice cu
nscrisurile din registrul agricol;

Referate de necesitate / ordonantari de plata;

Contract de servicii de asistenta tehnica soft pentru modulul ,,AGROREGIS”’;
Proceduri operationale / revizii;

Dosare privind documentele pentru monitorizarea si Indrumarea metodologicd a
dezvoltarii SCIM;

Contract de delegare prin concesiune a serviciului public de gestionare a serviciului
public de ecarisaj;

Registrul de evidenta a actiunilor de capturare a cainilor fard stapan;

Dosar cuprinzand procese verbale de capturare a cainilor fara stapan;

Dosar cuprinzand formularele individuale de capturare si informatiile minime referitor
la cdinele capturat si intrat Tn addpost;

Registru de evidentd a adoptiilor / adoptiilor la distantd a cainilor capturati de pe
domeniul public si cazati in adapostul concesionarului;

Dosar privind formularele de adoptie;

Registru de evidentd a deciziilor de eutanasiere emise pentru cainii capturati de pe
domeniul public;

Dosar privind solicitdrile de emitere a deciziilor de eutanasiere / decizii de eutanasiere
emise;

Dosar privind ,,Baza unica de date - Sectinea caini fara stapan”;

Registru privind monitorizarea si gestionarea activitatii de ecarisare a teritoriului
administrativ al municipiului referitor la neutralizarea deseurilor de origine animald;
Situatia lunara (Anexa nr. 2) a SNCU (subproduselor de origine animalad nedestinate
consumului uman) generate de pe raza UAT,;

Situatia trimestriald (Anexa nr. 8) a SNCU (subproduselor de origine animala
nedestinate consumului uman) generate de pe raza UAT;



33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42,
43.
44,

45.
46.

Registru de evidenta a cantitdtilor de produse alimentare de origine animala
comercializate de producatorii particulari prin hala de lactate;

Situatii lunare / trimestriale privind cantitatile de produse alimentare de origine animala
comercializate de producatorii particulari prin hala de lactate;

Dosare privind buletinele de analizd emise in urma analizarii de laborator al produselor
alimentare de origine animala valorificate prin hala de lactate;

Dosar privind programul de autocontrol la produsele alimentare de origine animala
asumat de fiecare producator din hala de lactate;

Dosar privind evidenta masurilor corective aplicate neconformitatilor probelor de
produse alimentare de origine animala analizate in cadrul programului de autocontrol;
Dosar cuprinzand documentatia privind vizarea certificatului de detinator arma
neletala cu tranchilizante;

Dosar privind hotararile si masurile adoptate de U.L.S (unitatea locald de sprijin
Tmpotriva bolilor la animale);

Dosar privind masurile restrictive impuse in cazul evolutiei bolilor epizootice la
animale;

Note justificative / note interne / dispozitii / HCL;

Notificari / procese verbale de constatare;

Rapoarte de activitate / statistice / informative;

Réspunsuri la sesizari / reclamatii / petitii;

Corespondenta cu alte institutii,

Dosar privind inventarul, procese verbale de predare-primire a documentelor la arhiva.

Alin IRIMIES

I11. APARATUL CONSILIULUI LOCAL

CoNR~ LN E

Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului Local,

Hotararile de validare sau invalidare a mandatului de consilier local;

Hotararile de alegere din randul consilierilor a viceprimarului;

Componenta Consiliului Local al Municipiului Campia Turzii,

Componenta comisiilor de specialitate;

Rapoarte anuale intocmite de primar, viceprimar si consilieri locali;

Declaratiile de avere si de interese ale primarului, viceprimarului si ale consilierilor
locali;

Procesele-verbale ale sedintelor Consiliului Local al Municipiului Campia Turzii;

. Hotararile adoptate de Consiliul Local al Municipiului Campia Turzii,

. Registrul special de hotarari;

. Registrele privind declaratiile de avere si interese ale primarului, viceprimarului si ale
. consilierilor locali;

. Corespondenta cu ANI, Prefectura, Consiliul Judetean;

. Referate de necesitate privind cheltuielile ce urmeaza a se efectua din bugetul local;

. Ordonantari de plata.

Nicolae STEFAN

X. COMPARTIMENT GUVERNANTA CORPORATIVA

1.

Raportari contabile si de audit;



Raport asupra activitdtii de administrare, care include si informatii referitoare la
executia contractelor de mandat ale directorilor;

Raportul anual cu privire la remuneratiile si alte avantaje acordate administratorilor si
directorilor;

Demisii ale membrilor in consiliile de administratie sau in adunarea generald a
actionarilor;

Indicatorii de performanta inscrisi in contractele de mandat a membrilor consiliului de
administratie la societati si gradul de indeplinire a acestora.

loana ORBAN



