ROMANIA
JUDETUL BACAU
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PRIMAR

U 9 ! 7 o .
DISPOZITIANT. L 3/o/30 Aepyemiint Ao 4s
Privind stabilirea unor masuri pentru asiguraréa liberului acces la
informatiile de interes public

Primarul municipiului Onesti, judetul Bacau;

Aviand in vedere Referatul nr.46222/30.09.2015 al d-rei cons. Jur. Luca Alice-Cristina — persoana
responsabila cu accesul la informatiile de interes public, precum si notele interne cu nr.45291/2015 ale
Directiei Economico-Financiard — Serviciul Buget-Contabilitate, Serviciul Constatare - Control fiscal,
Serviciului Juridic, Serviciul Fond Locativ, Serviciul Baze Sportive, Serviciul Tehnic Gospodirire,
Bilioteca Municipald “Radu Rosetti”, Directia Urbanism - Compartiment Urbanism, Compartiment
Cadastru, Compartiment Protectia Mediului, Directia Administrativa, Aparatul Permanent de Lucru al
Consiliului Local, Serviciul Evidenta Persoanelor Bucuresti, Serviciul Voluntar pentru Situatii de
Urgent, Directia Generald de Asistenta Sociala, nota interna cu nr.45515/28.09.2015 a Compartimentului
Audit Public Intern, nota internd cu nr.45462/28.09.2015 a Directiei Administratiei Publice, nota interna
cu nr.55291/29.09.2015 a Serviciului Monitorizare, nota internd cu nr.45856/29.09.2015 a Serviciului
Urmirire si Executare Silitd, nota internd cu nr.45680/28.09.2015 a Serviciului Administratia Pietei,
Bazarului, Oborului, Parcirii; '

In baza prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public si
H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public;

In temeiul art.68, alin.l si ale art.72, alin.l si art.115, ain.1, lita din Legea nr.215/2001 a
administratiei publice locale, republicata,

DISPUNE:

Art. 1. Se aproba lista cuprinzind informatiile de interes public care se comunicad din oficiu,
conform Anexei |, care face parte din prezenta dispozitie.

Art.2. Accesul la informatiile de interes public identificate in conditiile art.] se va realiza prin
publicare pe site-ul propriu, afisare la sediu si consultare la sediu.

Art.3. (1) Se aproba lista cuprinzind documentele de interes public si lista privind categoriile de
documente produse si/sau gestionate de catre compartimentele din aparatul de specialitate al primarului,
altele decat cele puse la dispozitie din oficiu si care se comunicd in conditiile art.7 din Legea nr.544/2001,
conform Anexei 2, care face parte din prezenta dispozitie.

Art.4, (1) Compartimentele din aparatul de specialitate al primarului §i Aparatul permanent de
lucru al consiliului local vor duce la indeplinire prezenta dispozitie.

(2) Compartimentele din aparatul de specialitate al primarului §i Aparatul permanent de lucru al
consiliului local au obligatia de a actualiza periodic lista cuprinzéind informatiile de interes public care se
comunici din oficiu in conformitate cu prevederile art.5, alin.1 din Legea nr.544/2001, lista cuprinzind
documentele de interes public si lista privind categoriile de documente produse si/sau gestionate, altele
decat cele puse la dispozitie din oficiu si care se comunici in conditiile art.7 din Legea nr.544/2001.

VICEPRIMAR,
Ec. Alexandru Cristea
| Avizat,
Secretarul municipiului,
Cons. Jur. Daniel Spanu




ANEXA 2

Lista cuprinzand documentele de interes public si lista privind categoriile de documente produse

si/sau gestionate, altele decat cele puse la dispozitie din oficiu si care se comunici in conditiile art.7

A

din Legea nr.544/2001

1. DIRECTIA ECONOMICO-FINANCIARA

Serviciul Buget-Contabilitate

Lista cuprinzand documentele de interes public:

Anexe intocmite cu ocazia inchiderii exercitiului financiar;
Anexe intocmite ca urmare a raportérilor lunare si trimestriale;
Bugetul de venituri si cheltuieli cu rectificari.

Lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii:

Anexe intocmite cu ocazia inchiderii exercitiului financiar;
Anexe intocmite ca urmare a raportarilor lunare si trimestriale;
Bugetul de venituri si cheltuieli cu rectificari.

B. Serviciul Control Fiscal

Lista cuprinzand documentele de interes public:

Informatii privind impozitele si taxele locale in conformitate cu art. 11 din O.G. 92/2003 privind
Codul de procedura fiscala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Informatii privind Nivelurile impozitelor si taxelor locale, stabilite conform Hotararilor
Consiliului Local in municipiul Onesti

Informatii de interes public privind aplicarea Legislatiei care reglementeaza activitatea de
Constatare si inspectie fiscala in materie de impozite si taxe locale.

Lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii:

Declaratie fiscald pentru stabilirea impozitului pe cladiri persoane juridice

Decizie de impunere pentru stabilirea impozitului pe cladiri persoane juridice

Declaratie fiscald pentru stabilirea impozitului pe teren persoane juridice

Decizie de impunere pentru stabilirea impozitului pe teren juridice

Declaratie fiscala/Decizie de impunere pentru stabilirea impozitului pe mijloacele de transport -
persoane fizice/juridice

Declaratie fiscala/Decizie de impunere pentru stabilirea impozitului pe mijloacele de transport pe
apa - persoane fizice/juridice

Declaratie fiscald/Decizie de impunere pentru stabilirea impozitului pe mijloacele de
transport marfa cu masa totala autorizata de peste 12 tone -  persoane fizice/juridice

Cerere pentru eliberarea unui certificatului de atestare fiscalad privind impozite, taxe locale si
alte venituri la bugetul local - persoane fizice

Certificat de atestare fiscala pentru persoane fizice privind impozitele si taxele locale si alte
venituri ale bugetului local

Declaratie fiscala/Decizie de impunere pentru stabilirea impozitului/taxei pe cladiri - persoane
juridice

Declaratie fiscald pentru stabilirea impozitului/taxei pe teren — personae  juridice

Decizie de impunere pentru stabilirea impozitului/taxei pe teren - persoane juridice

Declaratie fiscala/Decizie de impunere pentru stabilirea taxei pentru servicii de reclama si
publicitate

Declaratie fiscalda/Decizie de impunere pentru stabilirea taxei pentru afisaj in scop de reclama si
publicitate

Cerere pentru eliberarea certificatului de atestare fiscala privind impozite taxe locale si alte
venituri la bugetul local - persoane juridice

Certificat de atestare fiscald privind impozitele si taxele locale si alte venituri  ale bugetului
local - persoane juridice

Decizie privind nemodificarea bazei de impunere

Proces-verbal de constatare a contraventiei



Anunt individual pentru comunicarea prin publicitate

Proces-verbal privind indeplinirea procedurii de comunicare prin publicitate

Confirmarea de primire a debitelor

Declaratie speciald de impunere pentru stabilirea impozitului pe cladiri majorat, in cazul

persoanelor fizice detinatoare a mai multor cladiri cu destinatie de locuinta

Declaratie pentru scoaterea din evidenta a mijloacelor de transport

Declaratie-decont privind sumele Incasate reprezentand taxa hoteliera

Decont lunar pentru stabilirea impozitului pe spectacole

Proces-verbal pentru stabilirea impozitului si/sau taxei pe cladiri

Proces-verbal pentru stabilirea impozitului si/sau taxei pe teren

Proces-verbal pentru stabilirea impozitului pe mijloace de transport

Proces-verbal pentru stabilirea impozitului pe mijloace de transport marfi cu masa totala

autorizata de peste 12 tone

Matricold pentru evidenta centralizata

Registru de rol nominal unic

Registru de rol alte venituri

Extras de rol

Borderou desfasurator al incasarilor

Borderou debite/scaderi

Proces-verbal de verificare gestionara

Legitimatie control functionar public

Ordin de serviciu

Aviz de inspectie fiscald

Invitatie

Proces-verbal de ridicare/restituire de nscrisuri

Proces-verbal pentru inspectie fiscala

Nota explicativa

Declaratie contribuabil

Punct de vedere al contribuabilului la constatarile inspectiei

Raport de inspectie fiscald

Dispozitie privind masurile stabilite de organele de inspectie fiscala

Dispozitie de urmadrire

Decizie referitoare la obligatiile de plata accesorii

Instiintare privind stingerea creantelor fiscale

Cerere compensare

Cerere restituire

Decizie de restituire a sumelor de la bugetul local

Declaratie privind stablirea taxei salubritate —mediu persoane juridice

Anexa nr.8 -HCL nr.130/2012

CERERE inregistrare/vizare bilete pentru impozitul pe spectacole

Decizie decompensare a sumelor datorate la bugetul local persoane fizice si juridice
C Serviciul Urmarire si Executare Silita
Lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii:

Declaratie fiscala pentru stabilirea impozitului pe cladiri

Decizie de impunere pentru stabilirea impozitului pe cladiri

Declaratie fiscald pentru stabilirea impozitului pe teren

Decizie de impunere pentru stabilirea impozitului pe teren

Declaratie fiscald/Decizie de impunere pentru stabilirea impozitului pe mijloacele de transport -

persoane fizice/juridice

Declaratie fiscald/Decizie de impunere pentru stabilirea impozitului pe mijloacele de

transport marfa cu masa totala autorizatd de peste 12 tone -  persoane fizice/juridice

Cerere pentru eliberarea unui certificatului de atestare fiscalad privind impozite, taxe locale si

alte venituri la bugetul local - persoane fizice
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Certificat de atestare fiscala pentru persoane fizice privind impozitele si taxele locale si alte
venituri ale bugetului local
Declaratie fiscald/Decizie de impunere pentru stabilirea impozitului/taxei pe cladiri - persoane
juridice
Declaratie fiscala pentru stabilirea impozitului/taxei pe teren — personae  juridice
Decizie de impunere pentru stabilirea impozitului/taxei pe teren - persoane juridice
Declaratie fiscald/Decizie de impunere pentru stabilirea taxei pentru servicii de reclama si
publicitate
Declaratie fiscald/Decizie de impunere pentru stabilirea taxei pentru afisaj in scop de reclama si
publicitate
Cerere pentru eliberarea certificatului de atestare fiscala privind impozite taxe locale si alte
venituri la bugetul local - persoane juridice
Certificat de atestare fiscald privind impozitele si taxele locale si alte venituri  ale bugetului
local - persoane juridice
Decizie privind nemodificarea bazei de impunere
Proces-verbal de constatare a contraventiei
Anunt individual pentru comunicarea prin publicitate
Anunt colectiv pentru comunicarea prin publicitate
Proces-verbal privind indeplinirea procedurii de comunicare prin publicitate
Cerere pentru deschiderea procedurii succesorale
Sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
Confirmarea de primire a debitelor
Declaratie speciald de impunere pentru stabilirea impozitului pe cladiri majorat, in cazul
persoanelor fizice detinatoare a mai multor cladiri cu destinatie de locuinta
Declaratie pentru scoaterea din evidenta a mijloacelor de transport
Declaratie-decont privind sumele incasate reprezentand taxa hoteliera
Decont lunar pentru stabilirea impozitului pe spectacole
Proces-verbal pentru stabilirea impozitului si/sau taxei pe cladiri
Proces-verbal pentru stabilirea impozitului si/sau taxei pe teren
Proces-verbal pentru stabilirea impozitului pe mijloace de transport
Proces-verbal pentru stabilirea impozitului pe mijloace de transport marfi cu masa totald
autorizata de peste 12 tone
Proces-verbal pentru stabilirea impozitului pe mijloace de transport pe apa
Nota de plata
Matricold pentru evidenta centralizata
Registru de rol nominal unic
Registru de rol alte venituri
Extras de rol
Borderou desfasurator al incasarilor
Borderou debite/scaderi
Proces-verbal de verificare gestionara
Legitimatie executare functionar public
Ordin de serviciu
Invitatie
Proces-verbal de ridicare/restituire de Tnscrisuri
Declaratie contribuabil
Decizie referitoare la obligatiile de plata accesorii
Instiintare privind stingerea creantelor fiscale
Cerere compensare
Cerere restituire
Decizie de restituire a sumelor de la bugetul local
Titlu executoriu
Proces-verbal privind calculul sumelor prevazute prin titlul executoriu
Somatie
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Adeverinta de primire a somatiei

Proces-verbal privind comunicarea somatiei
Proces-verbal de identificare bunuri imobile
Somatie privind executarea silitd a bunurilor imobile
Decizie de instituire a masurilor asiguratorii

Decizie de ridicare a masurilor asiguratorii

Adresa de infiintare a popririi

[

Instiintare poprire

Decizie de raspundere solidara a tertului poprit cu debitorul urmarit

Proces-verbal de sechestru asupra bunurilor mobile

Proces-verbal de sechestru asupra bunurilor imobile

Proces-verbal de numire a administratorului sechestru

Proces-verbal de sechestru asiguratoriu pentru bunuri mobile

Proces-verbal de sechestru asiguratoriu pentru bunuri imobile

Proces-verbal de predare-primire

Anunt privind vanzarea pentru bunuri mobile

Anunt privind vanzarea pentru bunuri imobile

Proces-verbal de licitatie pentru bunuri mobile

Proces-verbal de licitatie pentru bunuri imobile sau pentru ansamblu de bunuri

Document de vanzare-cumpdrare pentru bunuri mobile sechestrate

Proces-verbal privind cheltuielile de executare silita

Proces-verbal privind eliberarea sau distribuirea sumei rezultate din executarea silita
Cerere pentru trecerea in proprietatea publica a statului a bunurilor imobile supuse executarii
silite

Proces-verbal pentru trecerea in proprietatea publicd a statului a bunurilor imobile supuse
executarii silite

Proces-verbal de constatare a insolvabilitatii

Proces-verbal de declarare a starii de insolvabilitate

Proces-verbal de transfer al obligatiilor fiscale inregistrate de debitorul declarat insolvabil
Proces-verbal de scadere din evidenta a obligatiilor fiscale

Lista documentelor externe aplicabile

Lista formularelor si inregistrarilor in vigoare

Fisa de obiective operationale

2. DIRECTIA URBANISM

A. Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului

Lista cuprinzand documentele de interes public:
Lista certificatelor de urbanism emise lunar.
Lista autorizatiilor de construire / desfiintare emise lunar.
Planul urbanistic general si Regulamentul local de urbanism
Planurile urbanistice de detaliu
Planurile urbanistice zonale

Lista cuprinzind categoriile de documente produse si gestionate:

Certificate de urbanism.
Prelungire valabilitate certificate de urbanism.
Autorizatii de construire / desfiintare.
Prelungire valabilitate construire / desfiintare.
Declaratie de incepere/terminare lucrari de construire.
Planul urbanistic general si Regulamentul local de urbanism, planurile urbanistice de detaliu,
planurile urbanistice zonale avizate de Consiliul local Onesti



Documentatia specifica procedurilor de informare a publicului pentru documentatiile de urbanism
(anunturi publice, document de planificare, raport consultare public).
Procese-verbale de receptie la terminarea lucrarilor executate in baza autorizatiei de construire in
cazul persoanelor fizice si juridice
Declaratii de regularizare privind valoarea reala a lucrarilor executate in baza autorizatiei de
construire in cazul persoanelor fizice si juridice
Documente ce stau la baza organizarii si desfagurarii licitatiilor publice pentru inchirierea sau
concesionarea bunurilor apartinand domeniului public si / sau privat al municipiului: caiete de
sarcini, contracte cadru, hotdrari ale Consiliului Local care aprobad organizarea si desfasurarea
licitatiei, planuri de amplasare.
Contracte de concesiune pentru suprafete apartindind domeniului public si/ sau privat al
municipiului
Contracte de 1inchiriere pentru suprafete apartinind domeniului public si/ sau privat al
municipiului
Avize primar.
Avize terase sezoniere si publicitate.
Rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari specifice Compartimentului.
Avize de Urbanism.
Procese verbale de constatare a contraventiilor.
Situatii juridice.
Eliberare adeverinte teren intravilan/extravilan.
Rapoartele anuale ale Compartimentului.
- Rapoarte statistice.
B. Compartiment Cadastru si Registrul Agricol
Lista cuprinzand documentele de interes public:
- Oferte de vanzare terenuri agricole;
Comunicari de acceptare a Ofertelor de vanzare terenuri agricole;
Atestate de producator;
Certificate de comercializare;
Cerere in baza Legii nr.18/1991 privind detinerea imobilului sub nume de proprietar;
Cerere eliberare adeverinte de rol necesare: Apia, eliberare carti de identitate , ajutor social;
Cerere eliberare date cadastrale, plan de situatie;
Cerere eliberare plan parcelar;
Registrul de corespondenta.
Lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate potrivit legii:
Note de constatare privind verificarea modului de utilizare a pajistilor;
Adrese de la Institutiile publice;
Adrese raspuns;
Situatii privind modul de solutionare a cererilor de restituire teren conform legilor fondului
funciar;
Situatii privind modul de solutionare a cererilor conform Legii nr.44/1994, veteranii de razboi;
Situatii privind atribuirea de teren potrivit Legii nr.42/1990 (revolutionari);
Situatie privind atribuirea de teren potrivit Legii nr.15/2003;
Registrul agricol;
Atestate de proprietate si Certificate de comercializare;
Adeverinte de rol: pentru APIA; carti de identitate; ajutor social, E-on, Notariat;
Adeverinte privind dreptul de preemptiune;
Registrul de corespondenta;
Condica pentru efectuare ore suplimentare;
Registrul Contractelor de arenda;
- Registre Cereri de retrocedare a terenurilor conform Legilor fondului funciar.
C. Compartiment Protectia Mediului
Lista cuprinzand documentele de interes public:
Adrese raspuns



Lista documentelor externe aplicabile
Fisa de obiective operationale
Fisa de colectare date — aspecte de mediu
Lista aspectelor de mediu in situatii de normalitate si de anormalitate
Lista aspectelor de mediu cu impact semnificativ
Plan de monitorizare si masurare a factorilor de mediu
Plan de simulari
Plan de prevenire situatii de urgenta si capacitate de raspuns
Proces verbal de simulare
Program de control pe linie de protectia mediului
Proces verbal de control de mediu
Plan de gestionare deseuri
Registrul pentru evidenta lunara a deseurilor colectate in institutiile publice — Lg. 132/2010
Registrul de corespondenta
Evidenta deseurilor proprii — H. G 856/2002
Formular de incarcare — descarcare deseuri nepericuloase
Registrul de control
Note de constatare privind verificarea pe linie de protectia mediului, pentru activitatile
desfasurate de catre serviciile din subordinea Primariei
Condica de epizootii
Condica pentru efectuare ore suplimentare
Registrul pentru evidenta generala a deseurilor pentru municipiul Onesti
Adrese de la institutii publice
Adrese raspuns catre institutii publice
Anunturi de mediu/Informari de mediu
Contracte prestarii servicii
Stadiul realizarii masurilor, ce revin Primariei Onesti, prevazute in Planul de gestionare a calitatii
aerului pentru PM 10 pentru municipiul Onesti
Raport privind stadiul realizarii masurilor prevazute in Planul de gestionare a calitatii aerului
pentru pulberi PM10 in municipiul Onesti
Planul de gestionare a calitatii aerului pentru PM10 al municipiului Onesti
Raportul de activitate al Compartimentului Protectia Mediului
Acord privind gestionarea corespunzatoare a deseurilor din constructiii
Raport privind starea de mediu a municipiului Onesti
Planul local de actiune pentru protectia apelor impotriva poluarii cu nitriti din surse agricole in
municipiul Onesti
Planul local pentru protectia mediului — judetul Bacau
Program LUNA PLANTARII ARBORILOR
Program LUNA CURATENIEI DE PRIMAVARA
Lista cu informatiile privind mediul detinute de autoritatile publice
Chestionar “ Cheltuielile pentru protectia mediului
- Registrul local al spatiilor verzi pentru municipiul Onesti
Lista cuprinziand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii
- Nota interna
Proces verbal de predare primire
Adrese raspuns
Lista documentelor externe aplicabile
Lista formularelor si inregistrarilor in vigoare
Fisd de obiective operationale
Fisa de colectare date — aspecte de mediu
Lista aspectelor de mediu Tn situatii de normalitate si de anormalitate
Lista aspectelor de mediu cu impact semnificativ
Plan de monitorizare si masurare a factorilor de mediu
Plan de simulari
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Plan de prevenire situatii de urgenta si capacitate de raspuns
Proces verbal de simulare
Program de control pe linie de protectia mediului
Proces verbal de control de mediu
Plan de gestionare deseuri
Registrul pentru evidenta lunara a deseurilor colectate in institutiile publice — Lg. 132/2010
Registrul de corespondenta
Evidenta deseurilor proprii — H. G 856/2002
Formular de incércare — descarcare deseuri nepericuloase
Registrul de control
Note de constatare privind verificarea pe linie de protectia mediului, pentru activitatile
desfasurate de catre serviciile din subordinea Primariei
Condica de epizootii
Condica pentru efectuare ore suplimentare
Registrul pentru evidenta generala a deseurilor pentru municipiul Onesti
Adrese de la institutii publice
Adrese raspuns catre institutii publice
Autosesizari si sesizari de la persone fizice si juridice
Anunturi de mediv/Informari de mediu
Contracte prestarii servicii
Stadiul realizarii masurilor ce revin Primariei Onesti, prevazute in Planul de gestionare a calitatii
aerului pentru PM 10 pentru municipiul Onesti
Raport privind stadiul realizarii masurilor prevazute in Planul de gestionare a calitatii aerului
pentru pulberi PM10 in municipiul Onesti
Planul de gestionare a calitatii aerului pentru PM10 al municipiului Onesti
Raportul de activitate al Compartimentului Protectia Mediului
Acord privind gestionarea corespunzatoare a deseurilor din constructiii
Raport privind starea de mediu a municipiului Onesti
Planul local de actiune pentru protectia apelor impotriva poluarii cu nitriti din surse agricole in
municipiul Onesti
Planul local pentru protectia mediului — judetul Bacau
Program LUNA PLANTARII ARBORILOR
Program LUNA CURATENIEI DE PRIMAVARA
Lista cu informatiile privind mediul detinute de autoritatile publice
Chestionar “ Cheltuielile pentru protectia mediului”
Note de constatare intocmite de autoritatile de control pe linie de protectie a mediului
Certificate de participare la programe de mediu
Adeverinte de participare la programe de mediu
Registrul local al spatiilor verzi pentru municipiul Onesti

3. DIRECTIA ADMINISTRATIEI PUBLICE
Lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii:
A. Director Executiv DAP:
Contracte de finantare nerambursabild, conf. Legii nr.350/2005;
Documente de organizare a procedurilor anuale de selectie, conf. Legii nr.350/2005:
8  Anunturi de participare;
§ Cereri de finantare;
8  Grile de punctaj;
8 Rapoartele Comisiei de selectionare;
8§ Hotararile de consiliu de aprobare a listelor.
Contracte de consultanta managementul integrat calitate-mediu;
Contracte de consultanta control managerial intern;
Contract de prestari-servicii audit de certificare;
Contract de prestari-servicii audit de supraveghere;
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Dosarul de implementare a SMICM ISO 9001:2008 si ISO 14001:2005;
Dosarul de implementare a SCM, conf. OMFP 946/2005;

Dosarul de implementare a Strategiei Nationale Anticoruptie 2012-2015;
Registrele anuale ale riscurilor;

Lista de proiecte anuale realizate/previzionate;

Corespondenta.

B. Compartiment Achizitii Publice:
Contracte de achizitie publica;
Documente de organizare a achizitiilor publice:

§

wn W W W W W

Documentatii de atribuire:

0 Fise de date;

o Formulare;

o Caiete de sarcini;

0 Proiecte tehnice.
Anunturi de intentie;
Anunturi/Invitatii de participare;
Formulare de oferts;
Procese-verbale ale sedintelor de evaluare;
Rapoarte ale procedurii de atribuire;
Anunturi de atribuire;

Dosarele achizitiilor publice finalizate potrivit Capitol VI din O.U.G. nr.34/2006 cu modificarile
si completdrile ulterioare:

8
§

§

wn

wn W W N W W

wn W W W W

Nota privind determinarea valorii estimate;
Anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, daca este
cazul;
Anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare si/sau, dupa
caz, invitatia de participare;
Erata, daca este cazul,;
Documentatia de atribuire:

Fise de date;

Modele Fomulare ;

Draft contract de furnizare/prestari servicii/executie lucrari;

Proiect tehnic/ Caiet de sarcini;

- Declaratie pe propria raspundere potrivit art.33" din O.U.G. nr.34/2006

Referat si dispozitie privind constituirea comisiei de evaluare;
Nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care
procedura aplicata a fost alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa;
Nota justificativa privind accelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul;
Nota justificativa privind alegerea criteriilor de selectie/calificare;
Nota justificativa privind alegerea criteriului de atribuire;
Procesul-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor;
Formularele de ofertd depuse in cadrul procedurii de atribuire;
Solicitarile de clarificari, precum si clarificarile transmise/primite de autoritatea
contractanta;
Raportul procedurii de atribuire;
Comunicérile si dovada comunicarilor privind rezultatul procedurii;
Contractul de achizitie publicd/acordul-cadru, semnate;
Anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare;
daca este cazul, contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, insotite
de deciziile motivate pronuntate de Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor si instiintarea ofertantilor/operatorilor economici;
documentele referitoare la functia de verificare a aspectelor procedurale aferente
procesului de atribuire a contractelor de achizitie publica, daca este cazul;
Notificari ANRMAP;
Documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea
obligatiilor contractuale de catre contractant.
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Programul anual al achizitiilor publice;

Raport anual privind contractele atribuite Tn anul anterior;
Situatia anuala a achizitiilor directe realizate in anul anterior;
Lista ofertantilor din cadrul procedurii de achizitie publica;
Lista obiectivelor de investitii anuald / multianuala.
Corespondenta.

C. Serviciul Resurse Umane, Relatii cu Publicul:
Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului;
Regulamentul de ordine interioara;

Organigrama institutiei;

Statul de functii;

Fise de post;

Registru evidenta fise de post;

Dosare de concurs/examen:

Anunturi de concurs/examen;
Bibliografii;

Cereri de Tnscriere la concurs/examen;
Documente anexa concurs/examen;
Procese-verbale;

Rapoarte finale ale Comisiei cu rezultate concurs;
Comunicari.

Contracte de munca;

Dispozitii cu caracter individual;

Dosare profesional;

Adeverinte de salariat;

Programul anual de formare profesionala;

Planificarea concediilor de odihna;

Evidenta recuperarilor;

Declaratii de avere;

Declaratii de interese;

Registrul de inregistrare a declaratiilor de avere si de interese;
Planul de perfectionare a salariatilor;

Proiecte de hotarari si dispozitii;

Planul de ocupare a functiilor publice;

Fise individuale de instructaj prinvind SSM;

Fise individuale PSI;

Fisa de solicitare a examenelor medicale de medicind a muncii;
Fisa de aptitudini;

Foaie colectiva de prezentd;

Condica de prezentd;

Lista de documente produse/gestionate de RU;

Raport anual de activitate al RU;

Corespondenta;

D. Compartimentul Control Comercial:

Autorizatii de functionare;
Acorduri de functionare;

Registru de autorizatii si acorduri;
Corespondenta.

E. Compartimentul Autoritate Tutelara:

Rapoarte de anchete sociale;

Anchete sociale diversi beneficiari;
Adrese verificare instanta de tutela;
Curatele speciale pentru minori;
Tmputerniciri asistare persoane varstnice;
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Documentatii primire/distribuire lapte praf;
Procese-verbale de tutela;
Dari de seama anuale;
Dosare tarif social energie electrica;
Corespondenta.
F. Compartiment Protectie Civila:
Planul anual de protectie civila;
Planul anual de evacuare;
Planul de analiza si acoperire a riscurilor;
Planul de aparare impotriva inundatiilor, gheturilor si poluarilor accidentale;
Planurile de protectie N.B.C.;
Planul de aparare impotriva incendiilor, cutremure si/sau alunecari de teren;
Planul de pregatire a personalului institutiei si a celor din cadrul serviciului voluntar pentru
situatii de urgenta;
Dispozitia presedintelui C.L.S.U. privind pregatirea in domeniul S.U.
Planul de alarmare al C.L.S.U..
Planificarea exercitiilor;
Planificarea controalelor preventive;
Planul de evacuare in situatii de urgenta;
Maisuri preventive;
Corespondenta.

4. SERVICUL JURIDIC
Lista cuprinzand documentele de interes public:
- Rapoarte de Specialitate si proiecte de hotarari de Consiliu;
Registrul de evidenta a Dispozitiilor;
Registrul de corespondenta interna;
Condica de termene;
Condica de evidenta a litigiilor avand ca parti Priméria si municipiul Onesti;
Registrul de evidenta a cererilor formulate In temeiul Legii nr.544/2001;
Opis evidenta a cererilor formulate in temeiul Legii nr.10/2001;
Registrul de evidenta a societatilor aflate sub incidenta legii insolventei;
Lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii:
- Note interne;
Referate,
Rapoarte de Specialitate i proiecte de hotarari de Consiliu;
Registrul de evidenta a Dispozitiilor;
Registrul de corespondentd interna;
Condica de termene;
Condica de evidenta a litigiilor Priméria si municipiul Onesti;
Registrul de evidenta a cererilor formulate in temeiul Legii nr.544/2001;
Opis evidenta a cererilor formulate in temeiul Legii nr.10/2001;
Dosare instant;
Dosare societiti in insolventa;
Registrul de evidenta a societatilor aflate sub incidenta legii insolventei;

5. COMPARTIMENT AUDIT

Lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii:
Planul multianul al misiunilor de audit public intern;
Planul anual al misiunilor de audit public intern;
Rapoarte de audit public intern al misiunilor de audit cf. Planului annual;
Documentatii (formulare ) anexe la rapoartele de audit public intern cf. Normelor,
Raport anual al misiunilor de audit pe anul in curs pentru Camera de Conturi Bacau si
D.G.R.F.P lasi.
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6. SERVICIUL INTEGRARE EUROPEANA, INVESTITII SI DEZVOLTARE LOCALA

Lista cuprinzand documentele de interes public:
Strategia de Dezvoltare Locala a Municipiului Onesti pentru perioada 2012-2022.

Lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii:
Lista documentelor externe aplicabile;
Lista formularelor si inregistrarilor in vigoare;
Referate de necesitate;
Solicitare Serviciul Buget-Contabilitate confirmare existenta fonduri in buget;
Invitatie de participare SEAP,
Comunicare / Comanda ferma;
Program Anual al Achizitiilor Publice - S.I.E.I.D.L.;
Lista cu obiectivele de investititii;
Lista de investitii multianuala;
Nota internd Inaintare  Programul Anual al Achizitiilor Publice - S..E.I.D.L. catre
compartimentul de specialitate;
Nota internd solicitare modificare (denumire achizitie/valoare) sau introducere noi pozitii in
Programul Anual al Achizitiilor Publice;
Situatia achizitiilor directe efectuate Tn anul anterior transmise catre Compartiment Achizitii
Publice;
Nota justificativa privind valoarea estimata,
Nota internd inaintare dosar al achizitiei catre Achizitii Publice,
Referat constituire comisie de evaluare, numire persoane care aproba documentele emise in
legatura cu procedura de atribuire si experti cooptati (daca e cazul);
Cerere de oferta;
Caiete de sarcini;
Teme de proiectare;
Fise tehnice (daca e cazul);
Planse (daca e cazul);
Memorii tehnico — justificative (daca e cazul);
Formular draft de contract, clauze obligatorii/clauze specifice;
Formular draft de acord cadru (daca e cazul);
Note interne Tnaintare documentatie pentru avizare §i aprobare;
Referat de inlocuire membru comisie (daca e cazul),
Ofertele depuse de catre ofertanti cu numar de inregistrare de la Registratura (pentru achizitiile
directe desfasurate in cadrul S.I.LE.I.D.L.);
Procese verbale si hotarari prin care sunt desemnati castigatori;
Dosarul achizitiei publice pentru fiecare achizitie directa efectuata de catre S.1.E.I.D.L.;
Notificarea cu privire la achizitia directd a carei valoare depaseste echivalentul in lei al sumei de
5.000 euro fara TVA;
Registrul intrari — iesiri;
Centralizator Numerotare si arhivare dosare;
Proces verbal predare dosare achizitie publica la arhiva;
Procese- verbale de predare/primire si de receptie;
Documentatie necesara pentru eliberarea garantiei de buna executie;
Referat privind diverse oferte primite (cursuri, etc);
Referat participare cursuri perfectionare;
Cereri de concediu;
Fisele postului;
Fige evaluare anuala a functionarilor publici;
Fise protectia muncii si PSI;
Programarea concediilor de odihna;
Corespondenta pe adresa de email investitii@onesti.ro onesti_yahoo.com@yahoo.com;
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Adrese de la cetatenii municipiului Onesti privind unele probleme legate de lucrarile realizate cu
fonduri externe, fonduri buget de stat si/sau buget local;

Rapunsuri la adresele cetatenilor municipiului Onesti privind unel probleme legat de lucrarile
realizate cu fonduri externe, fonduri buget de stat si/sau buget local,

Adrese de la cetatenii municipiului Onesti oprivind solicitari diverse;

Rapunsuri la adresele cetatenilor municipiului Onesti oprivind solicitari diverse;

Adrese din partea unitatilor de invatamant reabilitate prin proiecte finantate cu fonduri europene
cu privire la unele probleme aparute;

Raspunsuri la adresele din partea unitatilor de invatamant reabilitate prin proiecte finantate cu
fonduri europene cu privire la unele probleme aparute;

Corespondenta cu prestatorii/furnizorii de servicii, produse sau lucrari privind rezolvarea
problemelor aparute in implementarea proiectelor cu finantare europeana;

Adrese primite de la Agentia pentru Dezvoltarea Regionala Nord-Est si Autoritati de
Management;

Raspunsuri formulate la adresele primite de la Agentia pentru Dezvoltarea Regionala Nord-Est si
Autoritati de Management, cu atasarea documentelor solicitate;

Notificari privind efectuarea de vizite la fata locului de catre reprezentanti ai ADR Nord-Est sau
ai Autoritatilor de Management;

Rasunsuri transmise catre ADR Nord-Est sau Autoritatilor de Management si documente
premergatoare vizitelor in teren;

Corespondenta cu institutii publice sau alte organizatii private, referitoare la demararea unor
proiecte cu finantare externa,incluzand si solicitari de realizare a parteneriatelor cu aceste
institutii in vedeerea obtinerii de finantari;

Documente intocmite de catre SIEIDL aferente proiectelor cu finantare europeana;

Cereri de prefinantare;

Documentatie intocmita cu ocazia accesarii fondurilor structurale prin proiecte (Cereri de
finantare);

Rapoarte de progres;

Rapoarte de durabilitate a investitiei;

Cereri de rambursare, cu documentele aferente;

Cereri de plata;

Declaratii de eligibilitate;

Declaratii de angajament;

Notificari privind modificarea graficelor cererilor de rambursare;

Piste de audit;

Imputerniciri pentru ridicare diverse documentatii;

Note de constatare;

Comenzi catre terti;

Contracte servicii/produse/lucrari — incredintari directe;

Rapoarte de activitate intocmite de catre prestatorii de servicii si predate catre beneficiar;

Pliante pentru diseminarea informatiilor in cadrul proiectelor;

Pliante informative cu ocazia lansarii unui proiect;

Documente referitoare la diseminarea informatiilor europene, politicilor publice europene si a
fondurilor de finantare, afise, pliante, brosuri privind diverse aspecte relevante;

Lista proiectelor finantate prin fonduri externe nerambursabile;

Ghidurile solicitantului pentru programele de finantare;

Manualele de implementare ale proiectelor cu finantare nerambursabila;

Programul Operational Regional;

Programele Operationale Sectoriale;

Instructiunile pentru solicitanti in cadrul cererii de oferta externa nerambursabila/buget stat/buget
local;

Acord de parteneriat.

7. DIRECTIA TEHNICA A DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT
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A. Serviciul Fond Locativ, Contracte si Controlul Asociatiilor de Proprietari
Lista cuprinzand documentele de interes public:
- Acte normative care reglementeaza functionarea si organizarea asociatiilor de proprietari;
Acte normative privind repartizarea si inchirierea locuintelor din fondul locative de stat;
Hotarari de Consiliu Local privind inchirierea locuintelor din fondul locativ de stat, nivelul chiriei
lunare, criterii si conditii de acces la locuintele ANL, sociale apartinand domeniului public si
privat al Municipiuluii Onesti;
Lista nominala a asociatiilor de proprietari din Municipiul Onesti,
Lista nominala a solicitantilor de locuinte din fondul locative de stat, ANL sau sociale;
Lista nominala cu ordinea de prioritate pentru solicitantii indreptatiti sa primeasca o locuinta;
Criteriile pentru stabilirea ordinii de prioritate in solutionarea cererilor de locuinte;
Modele de contract e de inchiriere pentru suprafetele cu destinatie de locuinta;
Formulare cereri de locuinta din fondul locative de stat;
Lista lunara a cheltuielilor de intretinere pentru locuintele din fondul locative de stat;
- Facturi de utilitati pentu locuintele din fondul locative de stat.
Lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii:
- Situatii financiare semestriale depuse de asociatiile de proprietari;
Note de constatare privind controlul la asociatiile de proprietari;
Cereri ale solicitantilor pentru atestare ca administratori de imobile, si dosare de inscriere la
examenul de atestare;
Adrese, petitii, solicitari de la cetateni/institutii privind fondul locativ de stat si asociatiile de
proprietari;
Registre de evidenta a contractelor de inchiriere;
Contracte de inchiriere locuinte (ANL,sociale,fond locativ de stat);
Acte aditionale la contractele de inchiriere locuinte din fondul locativ de stat;
Notificari reziliere contract;
Somatii pentru debite restante;
Copii documente preluate din arhiva SC Apa Canal sau din arhiva proprie(schite
apartament,schite cadastrale);
Contracte rate locuinta;
Adeverinte de achitare integrala a locuintelor din fondul locativ de stat;
Copii dupa contractele de cumparare locuinte —legalizate la notar;
Adeverinte privind adresa corecta si completa a locuintei;
Adeverinte privind numarul de persoane eliberate chiriasilor pentru intocmirea dosarelor sociale;
Documentatii pentru inaintarea in instanta a dosarelor pentru executare silita si evacuare a rau
platnicilor;
Referate de necesitate pentru lucrari de reparatii sau materiale de intretinere la locuintele din
fondul locativ de stat.
B. Serviciul Tehnic-Gospodarie si Aprovizionare Materiale
Lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii:
- Dosarul achizitiei publice pentru fiecare achizitie directa finalizata.
Lista de achizitii directe lucrari/servicii/produse gestionate de Serviciul Tehnic Gospodarie si
Aprovizionare Materiale, actualizata anual.
Autorizatie privind lucrarile de racorduri si bransament la retelele publice de apa, canalizare, gaze
termice, energie electrica, telefonie si televiziune prin cablu,in baza Titlului 9 din Codul Fiscal
reactualizat.
Aviz de principiu emis in vederea emiterii autorizatiei de construire
Aviz de sapatura pentru persoane fizice si persoane juridice conform HCL 161/2014
Certificate de nomenclatura stradala emise in baza Titlului 9 din Codul Fiscal
Permis de libera trecere pentru masini de mare tonaj in baza HCL 161/15.12.2014
Raport anual de activitate a serviciului Tehnic Gospodarie si Aprovizionare Materiale.
C. Serviciul Baze Sportive Municipale
Lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii:
Referate de necesitate (aprovizionare material, reparatii, executii lucréri etc.);
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Raspunsuri la petitii si adrese adresate serviciului;
Raport anual de activitate;
Corespondenta cu reprezentantii unor institutii, pe linie de sport, activitati sportive, performanta.

8. DIRECTIA ADMINISTRATIVA
Lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii:

Fisele posturilor pentru personal contractual din cadrul Directiei Administrative;
Foi colective de prezenta si grafice de serviciu agenti de paza;
Adeverinte - solicitarea de personae fizice sau juridice de la Arhiva institutiei;
Adresa raspuns la cererile cetdtenilor privind diferite copii dupd documente personale solicitate;
Adrese raspuns la solicitarile institutiilor superioare;
Note intrare-receptie a materialelor Tn gestiune;
Bonuri de consum materiale;
Procese-verbale de predare-primire a diferitelor materiale si obiecte;
Foaie de parcurs pentru autovehicule;
Fisa activititilor zilnice a autovehiculelor din dotare;
Borderou de expediere a corespondentei prin Posta Romana,
Registru de intrare-iesire general, intocmit la Registratura institutiei;
Registru intrare-iesire al doculentelor arhivistice;
Nomenclatorul arhivistic;
Listele de selectionare si procesele verbale de scoatere din inventar a documentelor arhivistice cu
termen de pastrare expirat;
Registru privind adeverintele eliberate din arhiva;
Procese-vervale de control si inventarele dosarelor primite in Arhiva de la compartimente;
Inventarul propriu al fondului arhivistic din cadrul Primariei;
Registru de imprumut documente arhiva;
Registru privind audientele.

9. SERVICIUL MONITORIZARE UTILITATI PUBLICE SI CONTROL AL ACTIVITATII DE
TRANSPORT
Lista cuprinziand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii:

Nota de constatare conform programului de prestatii zilnice pentru curatenia cdilor publice;
Adresa raspuns sesizare petent;
Adresa catre alte autoritati competente in solutionarea sesizarii;
Adresa petent sesizare;
Invitatie de participare la receptie;
Adresa raspuns asociatii de proprietari;
Nota de constatare;
Petitii, sesizari, cereri, propuneri de la cetiteni in format scris la ghiseu prin posta si pe suport
electronic primite pe adresa de svrup@onesti.ro cat si raspunsurile la petitii;
Corespondenta cu institutiile abilitate/directiile din cadrul Priméariei Municipiului Onesti, pentru
solutionarea problemelor asociatiilor de proprietari;
Rapoarte, referate specifice serviciului;
Procese verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor;
Numele conducétorului de serviciu;
Lista ce cuprinde categorii de documente produse si/sau gestionate de catre serviciu;
Registru unic evidenta Tax;
Registru evidenta contracte licitatii, aplicabile serviciilor public;
Autorizatii de Transport;
Autorizatii Taxi,
Licente de traseu;
Procese verbale de constatare autovehicule abandonate;
Aviz de insotire a marfii;
Dispozitii de incasare , pentru taxe si tarife apbicabile activitatii de Transport Public Local,;
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Registru intrare/iesire corespondentd;
Rapoarte anuale ale serviciului.

10. COMPARTIMENT SERVICIUL INTERN DE PREVENIRE SI PROTECTIE
Lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii:

raportarea anuala in domeniul sanatatii publice pentru raportul anual al Primarului Municipiului
Onesti .
Planul de interventie;
Planul de evacuare;
Solicitari / notificari /comunicari / informatii de interes public de la ISU Bacau catre institutiile
publice si agentii economici de pe raza Municipiului Onesti;
Verificari hidranti interior - exterior;
Verificari sisteme de avertizare si incendiu;
Verificari prize de pamant si paratrasnet.
Lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii:
Instructiune proprie privind instruirea in domeniul SSM
Planul anual de instruire pe linie de SSM;
Tematicile instruirii;
Fisa individuala de instrure a salariatilor in domeniul SSM;
Fisa de identificare a factorilor de risc profesional;
Instructiuni specifice de lucru pentru posturile de lucru;
Evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnaviri profesionale pentru posturile de lucru;
Planul de prevenire si protectie la locul de munca; Corespondenta cu
Inspectia Muncii Bacau si cu cabinetul de Medicina Muncii;
Regulamentul de Organizare si Functionare al Comitetului de Sanatate si Securitate in Munca;
Convocatorul si Procesul Verbal al Comitetului de Sanatate si Securitate in Munca;
Raport anual cu privire la starea de sanatate a salariatilor primariei;
Fisa de aptitudine;
Registrul unic de evidenta a accidentelor in munca, incidentelor periculoase si accidentelor
usoare;
Corespondenta cu Spitalul Municipal Onesti, Directia de Sanatate Publica, Prefectura Judetului
Bacau/Consiliul Judetean Bacau si Ministerul Sanatatii pe probleme de sanatate publica;
Instructiune proprie privind instruirea in domeniul SU;
Planul anual de instruire pe linie de SU;
Tematicile instruirii;
Fisa individuala de instructaj in domeniul Situatilor de Urgenta;
Corespondenta cu ISU Bacau/Prefectura Judetului Bacau cu institutiile publice subordonate
Consiliului Local Onesti, cu agentii economici de pe raza Municipiului Onesti;
Permis de lucru cu focul.

11. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR ONESTI
Lista cuprinzand documentele de interes public:
- Cereri pentru eliberarea certificatelor de stare civild;
Cereri pentru eliberarea cartilor de identitate;
Programul de audiente al S.P.C.L.E.P, D.J.E.P. Bacau si al D.E.P.A.B.D. Bucuresti;
Informatii privind eliberere a actelor de stare civild;
Informatii privind elibererea cartii de identitate;
Programul de lucru cu publicul.
Lista documentelor de interes public produse si/ sau gestionate:
- Rapoartele de evaluare si planurile de activitati ale serviciului;
Informatii privind transcriere certificatelor de stare civila;
Informatii privind divortul pe cale administrativa;
Informatii utile in domeniul starii civile,(formulare, cereri);
Informatii utile privind evidenta a persoanelor, ( formulare, cereri);
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Acte normative care reglementeaza organizarea si fuctionarea S.P.C.L.E.P. Onesti;
Ghidul de informare a cetatenilor in relatia cu structurile Ministerul Afacerilor Interne.

12. APARATUL PERMANENT DE LUCRU AL CONSILIULUI LOCAL

Lista cuprinzand documentele de interes public:

- proiecte de hotarari;
registru de evidenta a proiectelor de hotarari;
hotarari ale autoritatii deliberative;
convocator sedinta ordinara/extraordinara Consiliu local;
expuneri de motive;
rapoarte de specialitate;
avize ale comisiilor de specialitate;
registru de evidentd a hotararilor Consiliului local;
documente privind indeplinirea procedurilor referitoare la transparentd decizionala si publicitatea
actelor normative;
registru de petitii adresate consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
raspunsuri la petitii;
registru de evidentd amendamente;
minute sedinte consiliu;
procese verbale ale sedintelor de consiliu;
referate de necesitate;
corespondenta interna,
corespondenta externa cu alte institutii $i autoritati locale sau centrale,
raspunsuri la petitiile adresate consiliului local;
componenta nominala a Consiliului local Onesti, inclusiv apartenenta politica;
situatia actelor juridice atacate 1n instanta;
raport anual de evaluare a implementarii Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica.

Lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate:

- proiecte de hotarari;
registru de evidenta a proiectelor de hotarari;
hotarari ale autoritatii deliberative;
convocator sedinta ordinara/extraordinara Consiliu local;
expuneri de motive;
rapoarte de specialitate;
avize ale comisiilor de specialitate;
registru de evidenta a hotararilor Consiliului local,;

documente privind indeplinirea procedurilor referitoare la transparentd decizionala si publicitatea
actelor normative;

registru de petitii adresate consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
raspunsuri la petitii;

registru de evidentd amendamente;,

minute sedinte consiliu;

procese verbale ale sedintelor de consiliu,

referate de necesitate;

corespondenta interna,

corespondentd externa cu alte institutii si autoritati locale sau centrale,

raspunsuri la petitiile adresate consiliului local;

componenta nominala a Consiliului local Onesti, inclusiv apartenenta politica;
situatia actelor juridice atacate 1n instanta;

raport anual de evaluare a implementarii Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica.

13. ADMINISTRATIA PIETEI, BAZARULUIL, OBORULUI SI PARCARI
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Lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii:
Regulamentul de organizare si  functionare a  Serviciului  Public-Administratia
Pietei,Bazarului ,Oborului si Parcarii;

Hotararile Consiliului Local,

Dispozitiile Primarului Municipiului Onesti (care reglementeaza o anumita activitate)
Structura organizatorica;

Declaratiile de avere;

Declaratii de interese;

Anunturile privind organizarea, potrivit legii, pentru scoaterea la licitatie a spatiilor pentru
comercializare precum si conditiile de participare;

Contul de executie al veniturilor bugetare ;

Contul de executie a cheltuielilor bugetare ;

Bilantul contabil;

Structura bugetului;

Raport anual de activitate;

Informatii privind nivelul impozitelor si taxelor stabilite prin HCL;

Lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate:
Regulamentul de organizare si functionare ;

Contracte de concesiune teren;

Contracte de cesiune ;

Contract de inchiriere spatiu;

Contract de atribuire loc de vanzare Bazar/Obor;

Contract de atribuire mese,tarabe,vitrine frigorifice;

Contracte de prestarii servicii

Chitante ITL;

Chitante forfetare;

Factura fiscala;

Bon de consum;

Borderou de evidenta chitante forfetare;

Borderou incasari piata;

Borderou depuneri piata;

Fise de magazie;

Dispozitie de incasare;

Ordin de plata:

Registru contracte;

Registru de evidenta a producatorilor agricoli si a comerciantilor
Registru citiri contori lunar;

Proces verbal de citire contori;

Proces verbal de predare —primire chitante forfetare;

Jurnal de incasari;

Registre de: chirii mese,chirii spatiu centru comercial,chirii spatiu piata,chirii spatiu (teren)
Bazar,incasari concesiuni,

Fisa individuala de instructaj privind sanatatea si securitatea in munca

Fisa individuala de instructaj privind normele PSI;

Referat de necesitate pentru aprovizionarea cu materiale de curatenie, rechizite, echipament de
protectie, executare de lucrari.

14. BIBLIOTECA MUNICIPALA “RADU ROSETTI” ONESTI
Lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii:
A. Biblioteca Municipala Radu Rosetti Onesti
Raport statistic anual — activitatea bibliotecilor publice;
Situatie statistica anuald - CULT1;
Registru utilizatori sectii;
Fise catalog;
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Raport de activitate anuala;
Plan de munca anual;
Programul lunar al activitatilor culturale;
Afigele, invitatiile si programele individuale ale activitatilor culturale;
Materiale de prezentare a activitatilor bibliotecii;
Legitimatie privind calitatea de angajat al bibliotecii;
Tabel rezultate concursuri;
Acorduri de colaborare cu institutiile partenere.
B Muzeul Municipal de Istorie
- Situatie statistica anuala — CULT2,;
Raport de activitate anuala;
Plan de munca anual,
Programul lunar al activitatilor culturale;
Acorduri de colaborare cu institutiile partenere;
Afisele, invitatiile si programele individuale ale activitatilor culturale;
Materiale de prezentare a activitatilor muzeului;
- Legitimatie privind calitatea de angajat al muzeului.
C. Cinematograful ,,Capitol”
- Raport de activitate anuala;
Programul saptamanal al proiectiilor de film;
Afisele, invitatiile si programele individuale ale activitatilor culturale;
Materiale de prezentare a activitatilor cinematografului;
Legitimatie privind calitatea de angajat al cinematografului.

15. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENIA

Lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii:

- Planul de pregatire in domeniul Situatiilor de Urgenta — Anual,
Programul de pregatire profesionala anuala si lunara pe teme si exercitii pentru membrii
Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al Municipiului Onesti;
Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al
Municipiului Onesti;
Planul de alarmare al S.\VV.S.U.;
Dispozitia primarului cu incadrarea membrilor Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al
Municipiului Onesti;
Contracte de voluntariat (fisa post anexa la contract);
Planul de aparare impotriva inundatiilor, gheturilor si poluarilor accidentale;
Planul de analiza si acoperire a riscurilor;
Planul de aparare in cazul producerii unei situatii de urgenta specifice provocate de cutremure
si/sau alunecari de teren;
Planul de evacuare in situatii de urgenta;
Corespondenta.

16. DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA

Lista cuprinzand documentele de interes public:

- Acte necesare in vederea intocmirii dosarelor de ajutor social
Acte necesare in vederea ntocmirii dosarelor de plasament.
Acte necesare pentru depunerea notificarii.
Adeverinte salariati
Adeverinta — angajator (Anexa 2 la Normele metodologice aprobate prin HG nr.52/2011)
Adeverinte de confirmare a participarii studentilor la practica efectuata in cadrul DGAS Onesti
Adresa de solicitare a examenelor medicale de medicina muncii.
Anchete sociale cu caracter individual
Anunt angajare concurs
Bibliografie concurs
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Borderouri documente stabilire/modificare/incetare/suspendare drepturi(anexele 31 si 41 la
Normele metodologice de aplicare a Legii nr.277/2010)

Bugetul DGAS si contul anual de executie al bugetului DGAS

Cerere pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii nou-nascuti;

Cerere pentru acordarea indemnizatiei de crestere a copilului/stimulentului de
insertie/indemnizatiei lunare/sprijinului lunar (Anexa 1 la Normele metodologice aprobate prin
HG nr.52/2011);

Cererea declaratie pe proprie raspundere pentru acordarea unor drepturi de asistenta sociala,
conform O.U.70/2011.

Chestionare pentru colectarea de date primare privind beneficiarii de asistenta sociala.
Comunicari privind rezultatul selectiei, probei scrise si raportului final al concursului de angajare
Contracte de munca cu caracter individual

Convocarea sedintelor Comitetului de Securitate si Sanatate In Munca.

Corespondenta cu institutiile statului cu privire la situatia copiilor a céror parinti sunt plecati in
strdinatate.

Decizii cu caracter individual

Declaratii de avere

Declaratii de interese

Dispozitii cu caracter individual.

Dosar inscriere concurs

Dosar personal.

Dovezi de depunere a declaratiilor de interese

Dovezi de depunere a declaratiilor de avere

Fisa de expunere la riscuri profesionale

Fisa de solicitare a examenelor medicale de medicina muncii

Fise de evaluare cu caracter individual

Fisa de aptitudine.

Fisa individuala de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta.

Fisa individuala de instructaj privind securitatea si sanatatea In munca.

Fise de post

Fise individuale de protectia muncii

Fige individuale PSI.

Foaie colectiva de prezenta.

Formular cerere solicitare ancheta

Hotararea de Consiliu Local nr. 69/2012 privind aprobarea Programului de acordare a ajutoarelor
de urgenta;

Hotararea de Consiliu Local nr. 7/2012 privind preluarea si organizarea “Centrului Social
Slobozia”, municipiul Onesti, judetul Bacau, de citre Directia de Asistentd Sociala Onesti,
Tncepand cu data de 01 aprilie 2012;

Hotararea de Consiliu Local nr. 8/2012 privind aprobarea costului mediu lunar de intretinere pe
anul 2012, la Centrul Social Slobozia si a grilei de calcul a contributiei de intretinere datorata de
sustindtorii legali ai persoanelor varstnice ingrijite in acesta institutie, norma zilnica de hrana
pentru beneficiari precum si bugetul de venituri si cheltuieli pe anul in curs;

Hotararea nr. 50/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
nr. 416/2001 privind venitul minim garantat;

Instructiuni in domeniul securitatii si sandtatii Tn munca

Instructiuni in domeniul situatiilor de urgenta

Legitimatii privind calitatea de angajat al institutiei

Legislatia privind activitatea in asistenta sociala

Hotararea nr. 90/23.01.2003 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare
a serviciului public de asistenta sociala;

Hotararea de Consiliu Local nr. 42/2007, Anexa 4 privind infiintarea si organizarea Directiei de
Asistenta Sociala Onesti;
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Hotararea de Consiliu Local nr. 41/2012 privind transformarea Directiei de Asistenta Sociala
Onesti in Directie Generala de Asistenta Sociala Onesti;

Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala;

Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale;

Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarului public;

Legea nr. 416/2001privind venitul minim garantat;

Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului;

Legea nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei;

Legea nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii;

LEGE-CADRU nr. 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice;
Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici;

Hotararea nr. 778/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, aprobate prin Hotararea
Guvernului nr. 50/2011, a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 277/2010
privind alocatia pentru sustinerea familiei, aprobate prin Hotérarea Guvernului nr. 38/2011, si a
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
70/2011 privind masurile de protectie sociald in perioada sezonului rece, aprobate prin Hotararea
Guvernului nr. 920/2011;

Hotararea nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de discipling;
Lista acte necesare pentru internarea in diferite centre de ocrotire

Lista acte pentru acordarea ajutorului de urgenta

Lista acte necesare Thtocmirii dosarului de handicap: majori , minori

Lista de acte pentru diseminarea informatiilor cu privire la documentele necesare pentru
acordarea alocatiei de stat pentru copiii nou-nascuti,

Lista de acte pentru diseminarea informatiilor cu privire la documentele necesare pentru
acordarea indemnizatiei de crestere a copilului/stimulentului de insertie/indemnizatiei
lunare/sprijinului lunar;

Lista documentelor necesare pentru intocmirea dosarului pentru acordarea alocatiei pentru
sustinerea familiei

Numele conducatorului de directie.

Ordonanta de urgentd nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea
copiilor;

Ordonanta de urgenta nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a
contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii;
Organigrama institutiei

Planificarea concediilor de odihna.

Planul de evacuare al angajatilor si a unor bunuri materiale in situatii de urgenta

Procedurile de lucru specifice Biroul Intern de Prevenire si Protectie

Proces Verbal al sedintei Comitetului de Securitate si Sanatate in Munca.

Proces verbal concurs

Proces verbal de afisare a procesului verbal al sedintei Comitetului de Securitate si Sandtate in
Munca.

Programul de instruire al salariatilor

Proiecte de hotarari si de dispozitii

Protocoale de colaborare cu diferite, institutii ale statului, ONG-uri asociatii, etc.

Rapoarte anuale de incluziune si marginalizare

Rapoartele anuale ale directiei.

Raport anual cu privire la situatia securitatii si sanatatii in munca

Raport final cu rezultate concurs

Raspunsuri la petitiile adresate de cetateni, de reprezentantii organizatiilor legal constituite sau la
institutii, in format scris prin posta sau e-mail.

Referate medic familie si medic specialist

Registrul intrari - iesiri conform Legii 544/2001
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Regulamentul de Ordine Interna
Regulamentul de Organizare si Functionare al DGAS Onesti
Schema de Tncadrare privind drepturile salariale.
Situatii centralizatoare privind incluziunea si marginalizarea
Situatiile financiare trimestriale si anuale.
- Stat de functii DGAS
Lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii:
SERVICIUL ASISTENTA SOCIALA
BIROU AJUTOR SOCIAL, ALOCATII DE STAT SI ALOCATII SUPLIMENTARE
COMPARTIMENTUL AJUTOR SOCIAL
Adeverinte si negatii
Anchete sociale
Cereri declaratii pe propria raspundere
Corespondenta si notificéri cu cetateni si institutii
Fise de calcul
Pontaje si plan de lucrari
Proceduri Operationale
Rapoarte de activitate
Raportari statistice si anexe
Referate
COMPARTIMENTUL INDEMNIZATII CRESTERE COPIL SI ALOCATII DE STAT
Adeverinte tip negatie pentru beneficiarii de alocatie de stat pentru copiii nou-nascuti si/sau
indemnizatie de crestere a copilului/stimulent de insertie necesare la alte primarii;
Adrese catre diferite compartimente din cadrul Primariei,
Adrese de Tnaintare documente citre AJPIS Bacau;
Anchete sociale;
Borderouri lunare privind acordarea indemnizatiei de crestere a copilului/stimulentului de insertie
pentru AJPIS Bacau
Borderouri lunare privind alocatiile de stat pentru copiii nou-nascuti pentru AJPIS Bacau;
Rapoarte anuale de activitate ale compartimentului
COMPARTIMENTUL ALOCATII SUPLIMENTARE
Anchete sociale (anexa 2 la Normele metodologice de aplicare a Legii Nr.277/2010);
Anexa 4 la Normele de aplicare a Legii nr.61/1993 privind alocatia de stat
Cerere si declaratie pe propria raspundere pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei
(anexa 1 la Normele metodologice de aplicare a Legii Nr.277/2010);
Corespondenta diversa (notificari, raspunsuri la diverse solicitari ale beneficiarilor de alocatii
pentru sustinerea familiei);
Corespondenta diversa cu institutii publice si angajatori;
La tabel centralizator privind cererile inregistrate pentru alocatii de stat
Referate privind stabilirea , modificarea, suspendarea si incetarea dreptului la alocatia pentru
sustinerea familiei;
BIROU PROTECTIA COPILULUI, PERSOANE VARSTNICE, VIOLENTA IN FAMILIE
COMPARTIMENTUL PROTECTIA COPILULUI
Anchete psiho-sociale pentru copiii care se afla in sistemul de protectie speciala( in centre sau in
familii)
Anchete psiho-sociale privind incetarea masurii de plasament si reintegrarea in familie a copiilor
aflati in sistemul de protectie speciala
Anchete sociale privind conditiile de viata in care sunt ingrijiti minorii in familie, solicitate de
DGASPC Bacau sau de apartinatorii acestora.
Cerere declaratie pe proprie raspundere pentru acordarea unor drepturi de asistenta sociala,
conform O.U.70/2011.
Colaboram cu reprezentantii DGASPC Bacau insotindu-i in teren de nenumadrate ori privind
cazurile aflate pe raza mun. Onesti, intocmind ordine de deplasare.
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Corespondenta cu diverse institutii in vederea oferirii unor informatii necesare in solutionare unor
probleme
Fise de evaluare initiale si planuri personalizate de interventie privind implementarea proiectului
,»Copiii au dreptul la Familie”.
Intocmim  situatii trimestriale cu privire la mamele minore gravide in vederea prevenirii
abandonului noului nascut.
Intocmirea referatelor sociale pentru alocarea indemnizatiei de hrana in cazul persoanelor
infectate cu HIV/SIDA.
Notificari adresate institutiei noastre de catre persoane care pleacd la munca 1n strainatate.
Planuri de servicii prin care se realizeaza planificarea acordarii serviciilor si a beneficiilor, in
vederea separdrii copilului de familia sa.
Prevederi legale 1n vigoare privind protectia copilului
Procese verbale intocmite la audierea minorilor care au sdvarsit fapte penale.
Rapoarte de evaluare initiale pentru copiii a caror parinti sunt plecati la munca in strainatate.
Rapoarte de monitorizare pentru copiii a cédror parinti sunt divortati, in vederea respectarii
programului de vizita stabilit de instanta si mentinerea relatiilor cu celalalt parinte.
Rapoarte de monitorizare pentru copiii aflati in situatie de risc.
Rapoarte de monitorizare pentru copiii care au savarsit fapte penale si nu raspund penal.
Recomandari intocmite pentru asistentii maternali profesionisti.
Referat privind convocarea Consiliului Comunitar Consultativ pentru copiii care se aflau n
dificultate si intocmirea proceselor verbale pentru a fi inaintate Comisiei pentru Protectia
Copilului din cadrul DGASPC Bacéu.
COMPARTIMENTUL PERSOANE VARSTNICE AFLATE TN NEVOI
Adresa catre AJPIS
Adresa centre persoane varstnice institutionalizate
Adresa raspuns petenti
Adresa diferite centre de ocrotire minori
Adresa inspectorat politie
Adresa oficiul de pensii si directia muncii
Adrese catre diferite servicii din cadrul primariei
Adrese Judecitorie
Adrese penitenciar
Ancheta sociala pentru persoane majore
Anchete pentru ajutoare urgenta
Anchete pentru minori
Anchete pentru persoane institutionalizate in diferite centre de ocrotire
Legea nr 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap
Rapoarte anuale de activitate
COMPARTIMENTUL PENTRU PREVENIREA SI COMBATEREA VIOLENTEI IN FAMILIE
SI COMUNITATE RROMI
Rapoarte anuale de incluziune si marginalizare
Rapoarte de monitorizare in cazuri de violenta in familie
Situatia comunitarii rrome din municipiul Onesti
OFICIUL JURIDIC
Cereri de acordare a ajutorului pentru incalzirea locuintei
Decizii
Procedura operationala;
Raport de activitate
Raport de stagiu
COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL
Cereri de acordare a ajutorului pentru incélzirea locuintei
Corespondenta DGAS
Documente care angajeaza financiar DGAS Onesti.
Documente cu circuit extern, in afara Primarie Onesti
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Documente de intrare, solicitari ale beneficiarilor,etc.
Documente emise de DGAS Onesti cu circuit intern in Primaria Onesti
Documentele care constituie corespondenta de iesire
Monitorul Oficial al Romaniei
Registrul intrari - iesiri
DIRECTIA ECONOMICO-FINANCIARA
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, SANATATE SI SECURITATE iN MUNCA, PSI
Adeverinte privind calitatea de salariat si alte tipuri de salariat
Anchete sociale
Contracte de munca si actele aditionale
Decizii si referate
Dispozitii de plati si incasari
Dosar personal
Ordine de plata, cecuri, foi de varsamant,
Referate, dispozitii
Schema de incadrare a personalului si drepturile salariale
Statul de functii
COMPARTI MENT CONTABILITATE
Adeverinte salariati.
Anchete sociale cu caracter individual
Angajament bugetar individual/global
Anunt angajare concurs.
Bibliografii concurs.
Borderou de plati a facturilor/ a salariilor
Bugetul DGAS si contul anual de executie al bugetului DGAS
Comunicari privind rezultatele selectiei, probei scrise si raporturile finale la concursurile de
angajare
Contracte de munca cu caracter individual
Convocarea sedintelor Comitetului de Securitate si Sanatate in Munca.
Decizii cu caracter individual
Declaratii de avere.
Declaratii de interese.
Dispozitii cu caracter individual.
Dosar inscriere concurs ocupare post.
Dosar personal.
Dovezi de depunere a declaratiilor de avere.
Dovezi de depunere a declaratiilor de interese.
Fise de evaluare cu caracter individual
Fisa individuala de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta.
Fisa individuald de instructaj privind securitatea i sdnatatea in munca.
Fise de post.
OP-uri
Ordonantari de plata
Organigrama DGAS
Planificarea concediilor de odihna.
Proceduri de lucru — norme metodologice
Proces Verbal al sedintei Comitetului de Securitate si Sanatate in Munca.
Proces verbal concurs.
Proces verbal de afisare a procesului verbal al sedintei Comitetului de Securitate si Sanatate in
Munca.
Proiecte de hotéarari si de dispozitii
Propunere de angajare a unei cheltuieli
Rapoartele anuale ale directiei.
Raport anual cu privire la situatia securitatii si sdnatatii iIn munca
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Kaport tfinal cu rezultate concurs.

Raportul de stagiu

Regulamentul de Ordine Interna.

Regulamentul de Organizare §i Funcfionare al DGAS
Schema de incadrare privind drepturile salariale.
Situatiile financiare trimestriale si anuale.

Stat de functii DGAS

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Cerere de oferta;

Comanda

Contract de furnizare/ servicii.

Documente privind aprovizionarea directa:

Documente privind corespondenta cu furnizorul pe parcursul derulérii contractului;

Oferta (de la furnizor materiale);

Programul anual al achizitiilor publice (furnituri de birou, tipizate, materiale de curitenie, hrana,
materiale de intretinere, medicamente, materiale sanitare, obiecte de inventar);

Referat de necesitate;

BIROUL ADMINISTRATIV — APROVIZIONARE

* Bonuri de consum;

* Centralizatoare privind acordarea ajutoarelor pentru incélzirea locuintei;

e Centralizatoare privind vaccinarea elevilor de la scolile arondate dispensarelor medicale scolare;

¢ Comenzi citre furnizori;

¢ Liste de inventariere;

e Note de receptie;

s Procese verbale privind rezultatele inventarierii anuale;

s Procese verbale privind scoaterea din functiune a mijloacelor fixe §i de declasare a unor bunuri

materiale.

e Referate (necesar rechizite, materiale curatenie, tipizate, medicamente,materiale sanitare,etc.);

CENTRUL SOCIAL SLOBOZIA

Referate de necesitate si comenzi

DISPENSARE MEDICALE SCOLARE

Adeverinte medicale

Avize epidemiologice

Fise consultatii medicale
Fise de raportare

Fise tratament stomatologic
Registru consultatii
Registru educatie sanitard
Registru tratamente

Retete medicale

VICEPRIMAR,
Ec. Alexandru Cristea

Avizat,
Secretarul municipiului,
Cons. Jur. Daniel Spanu
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