ANEXA 3 la Dispozitia nr. 74 din 03.02.2022

Lista documentelor emise si/sau gestionate prin aparatul de specialitate al primarului
comunei Sirmaisag

Actiuni civile, intAmpindri si alte acte procedurale intocmite si depuse in dosarele de

instanti;

2.
3
+.

Cereri, reclamatii, petitii si sesizari depuse de cetateni si raspunsurile la acestea;
Documente de arhivare;
Raport anual de evaluare a implementarii Legii nr.544/2001, privind liberul acces la

informatii de interes public;

3.

20! T N
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10.
1L,
12
13.
14.
135.
16.
17
18.
13,
20.
21
22,
23
24.
25.
26.
.y 8
28.

Raport anual de evaluare a implementirii Legii nr.52/2003, privind transparenta decizionala;
Raport anual privind protectia datelor cu caracter personal;

Titluri de proprietate;

Adeverinte;

Atestat de producator si Carnet de comercializare a produselor agricole;
Registre agricole;

Registre intrare-iesire diferite acte, corespondenta si petitii;

Procese verbal de punere in posesie;

Lista de investitii;

Programul anual al achizitiilor publice;

Raportul anual al achizitiilor publice realizate;

Dosarele achizitiilor publice, cu documentele aferente;
Contracte/comenzi de furnizare, de servicii si de lucriri;

Procese verbale de predare-primire;

Procese verbale de receptie;

Procese verbale de predare amplasament;

Ordin de incepere a lucrarilor;

Registre nasteri;

Registre casatorii;

Registre decese;

Acte care stau la baza inregistrarii nasterii;

Acte care stau la baza inregistririi cisitoriei;

Acte care stau la baza inregistrarii decesului;

Acte care stau la baza inscrierii pe actele de stare civild a unor mentiuni, privind modificarile

intervenite in statutul civil al persoanelor (casatorie, divort, recunoastere, stabilire filiatie,
adoptie, incuviintare purtare nume copil, schimbari nume, dobéandire/redobéandire/pierdere a
cetdteniei romane);

29,
30.
31.
32.
33
34.

Acte privind anularea, completarea, rectificarea actelor de stare civild;
Cereri pentru eliberarea certificatelor si extraselor de nastere;

Cereri pentru eliberarea certificatelor si extraselor de cdsétorie;

Cereri pentru eliberarea certificatelor si extraselor de deces;

Liste cu evidenta codului numeric personal;

Registre intrare-iesire corespondenta stare civila;

35. Registre privind gestionarea certificatelor de stare civila,

36. Borderouri cu cirti/buletine de identitate, livrete militare, comunicdri, raportari, liste
electorale;

37. Registre cu procese verbale de indrumare si control;

38. Cereri pentru deschiderea procedurii succesorale;

39. Dosare divort;

40. Registre cereri divort;

41.
42,
43,
44,

Registre evidenta certificate de divort;

Registre evidenta certificate multilingve de nastere, césitorie si deces;
Registre evidenta livrete de familie;

Registre de evidentd a eliberarii actelor de identitate;



45, Corespondenta privind schimbarea numelui pe cale administrativa:

46. Adrese prin care se comunicd decizia de schimbare a denumirii strazilor sau de renumerotare
a imobilelor;

47. Comunicdri de nastere sau de modificare a starii civile, borderouri de Tinsotire a
comunicdrilor de nastere sau de modificare a stérii civile si borderouri de inaintare a actelor de
identitate pentru persoanele decedate;

48. Cereri pentru eliberarea cartilor de identitate, documentele anexate la cerere care au stat la
baza eliberarii cirtilor de identitate;

49. Fisele de evidentd locala, intocmite conform dispozitiilor Legii nr. 105/1996;

50. Extrasele din actele de casdtorie in care s-a operat mentiunea de divort sau de anulare a
casitoriei;

51. Cereri de verificare, note telefonice, corespondenta referitoare la stabilirea identititii unor
persoane, fumiziri de date conform Legii (UE) 2016/679;

52. Cereri pentru stabilirea resedintei, actele anexate la cerere in baza cdrora s-a aprobat
stabilirea resedintei si corespondentd pe aceasta linie;

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

54. Condici de predare-primire a actelor de identitate la posturile de politie;

55. Planuri de masuri si activitati, analiza activitatii serviciului, trimestriale;

56. Analiza anuala a activitatii serviciului;

57. Procese verbale intocmite cu ocazia controalelor esaloanelor superioare;

58. Situatiile statistice intocmite pe linie de evidenta populatiei;

59. Registre audiente si petifii:

60. Registre intrare-iesire documente nesecrete;

61. Condici si borderouri de predare si expedicre a corespondentei;

62. Registre de evidentd a verificarilor pe linie de evidenta populatiei;

63. Registru unic de inregistrare a registrelor;

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

65. Planificarea concediilor, cereri pentru concedii si libere;

66. Dispozitii ale sefului serviciului;

67. Corespondentd si documente pe linie de personal;

68. Grafice privind controalele efectuate de catre lucrdtorii serviciului si procesele verbale
incheiate;

69. Procese verbale de predare a listelor electorale;

70. Listele cu persoanele care au documentele de identitate expirate, corespondenta cu
posturile pe aceasta linie si rapoartele de verificare ale posturilor;

71. Registru evidenta loturi, fisele si avizele de insotire loturi de productie C.1.;

72. Procese verbale de contraventie si sanctionare a contraventiilor;

73. Comunicari de stabilire a domiciliului in strainatate, a cetatenilor romani;

74. Procese verbale de distrugere a actelor de identitate, precum si a celor de constatare a
rebuturilor;

75. Certificate de urbanism;

76. Autorizatii de construire;

77. Certificate de nomenclatura stradala;

78. Receptii si regularizari de taxa pentru persoane fizice si juridice;

79. Receptii lucrari de constructii la stadiul fizic;

80. Procese verbale de predare amplasamente (incepere lucriri);

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

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

83. Referat pentru aviz de oportunitate PUZ:;

84. Referat pentru aprobare PUZ;

85. Adeverinte persoane fizice si juridice;

86. Zonificarea intravilanului in vederea stabilarii impozitului;

87. Denumiri de strizi;

88. Registru Autorizatii de Construire;

89. Registru Certificate de Urbanism;



90. Planuri de incadrare in zona conform PUG 2010;

91. Adeverinte de intravilan si alte situatii;

92. Avizare planuri de incadrare in tarla;

93. HCL-uri privind organigrama Primariei comunei Sarmasag;

94. Regulamentul de organizare si functionare;

95. Regulamentul de ordine interioara;

96. Anunturi organizare concursuri recrutare si promovare;

97. Declaratii de avere si interese pentru personalul din Aparatul de specialitate al primarului si
pentru consilierii locali;

98. Codul de conduita al functionarilor publici:

99. Hotaréri privind aprobarea Retelei scolare a unitagilor de invafamént preuniversitar de stat
din comuna Sarmasag;

100. Hotarari privind desemnarea reprezentantilor Consiliului local al comunei Sdrmisag in
consiliile de administratie ale unititilor de invd{imant preuniversitar de stat;

101. Raport anual de activitate privind indeplinirea obiectivelor;

102. Raport anual privind modul de solutionare a petitiilor, audientelor, cererilor de informatii de
ionteres public si transparensa decizionala;

103. Proces verbal de afisare la fisier sediu Primarie ( publicatii de vanzare si altele);

104. Borderou cheltuieli postale, documente intocmite in vederea alimentirii contului pentru
cheltuieli postale (referate, ordonantari);

105. Borderou posta corespondenta (adresare plicuri pentru corespondenti):

106. Note de audienta;

107.Confirmare inregistrare solicitare informatie de interes public;

108. Consimtdmant persoand vizata;

109. Referate de necesitate;

110. Adrese — corespondenta intra- si interinstitutionala;

I'11. Contracte de acordare a finantdrilor nerambursabile;

112. Protocoalele de colaborare;

113. Dosar cu documentatii depuse pentru aprobarea avizelor de executare lucrari la retelele
tehnico - edilitare;

114. Dosar cu documentatii depuse pentru emiterea autorizatiei pentru desfasurarea activitatii de
alimentatie publica;

115. Rapoarte de control ale inspectorilor din cadrul compartimentului;

116. Cerere tip pentru solicitarea informatiilor de interes public;

117.Reclamatie administrativa pentru refuzul furnizirii informatiilor;

118.Reclamatie administrativa pentru nefurnizarea in termen a informatiilor solicitate;
119.Cerere pentru acordarea indemnizatiei de crestere a copilului/stimulentului de insertie/
indemnizatiei lunare/sprijinului lunar si alocatiei de stat pentru copii;

120. Cerere pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii;

121.Cerere pentru acordare VMG, ASF si ajutor inclzire;

122.Cerere - declaratie pe propria rdspundere pentru acordarea stimulentului educational (tichet
social pentru gradinitd);

123.Cerere pentru acordarea sprijinului educational;

124. Declaratie PF pentru luarea in evidentd in Registrul Agricol al comunei Sdrméasag;

125. Declaratie PJ pentru luarea in evidenta in Registrul Agricol al comunei Sdrmasag;

126. Cerere pentru eliberarea adeverintei in vederea obtinerii ajutorului de incélzire;

127.Cerere pentru eliberarea adeverintei in vederea obtinerii subventiei APIA;

128. Cerere pentru eliberarea adeverintei in vederea schimbarii cartii de identitate;

129. Cerere pentru eliberarea adeverintei in vederea incheierii contractului de furnizare a apei;
130. Cerere pentru eliberarea adeverintei in vederea transcrierii contractului de furnizare energiei
electrice;

131.Cerere pentru eliberarea adeverintei in vederea procurdrii unui telefon mobil;

132.Cerere tip pentru eliberare adeverinte;

133. Cerere tip pentru eliberarea atestatului de producator si a carnetului de comercializare;
134.Cerere pentru afisare ofertei de vanzare a terenului si oferta de vanzare persoane fizice;
135.Cerere pentru eliberarea certificatului de atestare fiscala persoane fizice;

136. Cerere pentru eliberarea certificatului de atestare fiscald persoane juridice;



137.Raport semestrial privind activitatea in cadrul Compartimentului Registru Agricol

138. Declaratie fiscala pentru stabilirea impozitului/taxei pe teren in cazul persoanelor fizice;

139. Declaratie fiscald pentru stabilirea impozitului/taxei pe teren in cazul persoanelor juridice;
140. Declaratie fiscald pentru stabilirea impozitului/taxei pe cladiri aflate in proprietatea
persoanelor fizice;

141.Declaratie fiscala pentru stabilirea impozitului/taxei pe cladiri aflate in proprietatea
persoanelor juridice;

[42. Declaratie fiscala pentru stabilirea impozitului/taxei pe mijloacele de transport aflate in
proprietatea persoanelor fizice/juridice;

143. Declaratie fiscala pentru stabilirea impozitulu asupra mijloacelor de transport marfd cu masa
totala autorizatd de peste 12 tone aflate in proprietatea persoanelor fizice/juridice;

144, Declaratie fiscala si decizie de impunere pentru stabilirea taxei pentru afisaj in scop de
reclama si publicitate;

145. Cerere pentru emiterea certificatului de urbanism;

146.Cerere pentru prelungirea valabilitatii certificatului de urbanism:

147.Cerere pentru emiterea autorizatiei de construire/desfiintare;

148.Cerere pentru prelungirea valabilitatii autorizatiei de construire/desfiintare;

149.Comunicare privind inceperea executiei lucrarilor;

150.Comunicare privind incheierea executiei lucrarilor;

151.Model pentru panou de identificare a investitiei;

152.Proces verbal de receptie la terminarea lucrarilor;

153. Declaratie privind valoarea reald a lucrarilor executate in baza autorizatiei de construire;
154.Cerere pentru eliberarea autorizatiei privind lucrdrile de racorduri si bransament la retele
publice de apd,canalizare,gaze, termice, energie electrica, telefonie si televiziune prin cablu;
155.Formulare si declaratii pe propria rdspundere pentru obtinerea vizei in vederea plecdrii la
lucru in strainatate;

156.Cerere pentru efectuare vidanjare;

157.Cerere pentru eliberarea/schimbarea cartii de identitate;

158. Cerere pentru autorizarea desfasurdrii activitatii de alimentatie publica;

159.Cerere pentru avizarea programului de functionare;

160. Acordul vecinilor limitrofi referitor la programul de functionare;

161.Declaratic privind incadrareca pe tipuri a unititilor de alimentatie publici neincluse in
structurile de primiri turistice;

162. Procese verbale de constatare;

163. Certificate de diferite tipuri;

164. Autorizatii de diferite tipuri;

165. Adeverinte de diferite tipuri;

166. Aviz program de functionare;

167.Cerere pentru vizarea anuald a autorizatiei privind desfdsurarea activitdtii de alimentatie
publica si avizarea anuala a programului de functionare;

168. Fise de executie si receptie lucrari;

169. Contracte prestari servicii, investitii, etc.;

170. Situatii de lucrari;

171. Procese verbale de receptie a lucrarilor;

172. Procese verbale de receptie la terminarea lucrarilor;

173. Chitantd pentru incasarea creantelor bugetelor locale;

174. Decizie de impunere pentru stabilirea impozitelor/taxelor datorate de persoanele fizice;

175. Decizie de impunere pentru stabilirea impozitelor/taxelor datorate de persoanele juridice;
176. Certificat de atestare fiscald pentru persoane fizice privind impozitele si taxele locale si alte
venituri datorate bugetului local;

177. Certificat de atestare fiscald pentru persoane juridice privind impozite, taxe locale si alte
venituri datorate bugetului local;

178. Decizie de impunere pentru stabilirea taxei pentru afisaj in scop de reclamai si publicitate;
179. Decont impozit pe spectacole;

180. Borderou desfasurator al incasarilor;

181. Extras de rol;

182. Borderou de debite — scéderi;



183. Confirmare de primire a debitelor;

184. Anunt individual/colectiv pentru comunicarea prin publicitate;

185. Proces verbal privind indeplinirea procedurii de comunicare prin publicitate;

186. Legitimatie pentru functionarul public din organul fiscal local cu atributii in: stabilirea,
constatarea, controlul fiscal, inspectia fiscala, urmarirea, executarea silita, incasarea impozitelor
si taxelor locale si a altor venituri la bugetul local;

187. Ordin de serviciu;

188. Aviz de inspectie fiscala;

189. Invitatii de diferite tipuri;

190. Raport de inspectie fiscala;

191. Proces-verbal de retinere/restituire de inscrisuri;

192. Decizie de impunere privind creantele datorate bugetului local, in urma inspectiei fiscale;
193. Decizie privind nemodificarea bazei de impunere;

194. Somatie;

195. Titlu executoriu;

196. Adresa de infiintare a popririi;

197. Instiintare privind infiintarea popririi;

198. Referate restituiri de sume;

199. Adrese, comunicéri bunuri impozabile, corespondentd cu institutii publice, persoane fizice si
persoane juridice;

200. Procese verbale de insolvabilitate;

201. Adrese de ridicare poprire;

202. Notificari depunere cerere de creanta;

203. Cereri de creanté;

204. Referate de necesitate privind cheltuielile ce urmeazi a se efectua din bugetul local:

205. Ordonantari de platd — anexa nr. 3 la Ordinul nr. 1792 din 24 decembrie 2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportareca angajamentelor
bugetare si legale;

206. State de plata;

207. Centralizatorul salariilor;

208. Situatia recapitulativa;

209. Declaratia privind obligatiile la fondul de asigurdri de sanatate, bugetul de stat, bugetul
asigurarilor sociale, fondul de somaj;

210. CEC- ul pentru Trezorerie pentru restul de platd in numerar;

211. Concediul de boala;

212. Ordinele de plata cétre Trezorerie, sau alte banci;

213. CEC pentru ridicare numerar pentru avans deplasari, pentru alte cheltuieli;

214. Lista cu programul de investitii;

215. Anexele 1 si 2 la ordinul 614 — angajamentele legale;

216. Factura privind lucrdrile de investitii insotitd de situatiile de lucréri;

217. Proiectul de Buget anual de venituri si cheltuieli al Consiliului Local, detaliat pe cod de
venituri si capitole de cheltuieli conform clasificatiei bugetare aprobate;

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

219. Proiectul de buget pentru anul urmitor si estimari pe urmaétorii 3 ani, pe fiecare cod de
venituri si pe capitole de cheltuiald, atit la bugetul local cat si la bugetul activitatilor finantate
integral sau partial din venituri proprii si transferuri;

220. Contul de executie a bugetului local, venituri anexa nr. 12;

221. Contul de executie a bugetului local, cheltuieli anexa nr. 13;

222. Contul de executie pe fiecare capitol de cheltuiald anexa nr. 7;

223. Bilant contabil;

224. Contul de rezultat patrimonial atat pentru bugetul local cét si pentru buget credit, bugetul
activitatilor autofinantate, activita{i in afara bugetului local, activitati cu venituri proprii si
transferuri;

225. Situatia fluxurilor de Trezorerie;

226. Situatia fluxurilor de banci comerciale;



228. Situatia platilor restante, anexa nr. 30 pentru bugetul local, activitdti din venituri proprii;
229. Situatia unor indicatori referitori la protectia copilului si a persoanelor cu handicap, anexa
nr. 33;
230. Situatia activelor si datoriilor institutiilor publice, anexa nr. 40B;
231. Contul de executie a bugetului fondurilor externe nerambursabile venituri, cheltuieli,
anexele 17, 18;
232. Contul de executie a bugetului institutiilor publice finantate integral din venituri proprii,
anexa nr. 10, anexa nr. 8;
233. Situatia activelor fixe;
234. Referat, anexe privind efectuarea unor virdari de credite, dispozitia primarului privind
aprobarea virarilor de credite;
235. Referat, anexe privind rectificarea bugetului local al Consiliului Local al comunei
Sarmasag;:
236. Referat, anexe pentru aprobarea contului de executie trimestriala si anuala;
237. Raportarea datoriei publice locale cu toate anexele, respectiv:
- raportul privind imprumuturile primite, anexa 2;
- scadentarul estimativ al tragerilor si al platilor aferente imprumutului formularul 1A;
- situagia imprumutului, formularul 2;
- situatia privind imprumutul anexa 3;
238. Note corectie CAB, adrese de inaintare;
239. Contracte de delegare de gestiune/administrare servicii, de utilitdti publice si acte
aditionale;
240. Dosare strategii/politici/planuri de dezvoltare a serviciilor de utilitati publice;
241. Dosare documente - monitorizare contracte servicii de utilitati publice (rapoarte
trimestriale si anuale, inclusiv solicitdrile, note de constatare conform program activitate, alte);
242. Ordonantari plati;
243, Dosare documente inregistrari vehicule lente;
244, Dosare documente radiere vehiculele lente;
245. Dosare corespondentd si documente protectia mediului (inclusiv acte incheiate de
autoritatile de control);
246. Dosare realizare obiectiv AFM;
247. Dosar corespondenta (alte tipuri);
248. Dosar cu documentele depuse in arhiva;
249, Planul de audit multianual;
250. Programul de audit anual;
251. Notificarea privind declansarea misiunii de API;
252. Raport final de audit public intern;
253. Planul de actiune si calendarul implementarii recomandarilor;
254. Fisa de urmarire a recomandarilor;
255. Raportul privind activitatea de audit public intern catre Ministerul Finantelor Publice;
256.Documente privind Strategia Nationala de Anticoruptie:
257.Raport privind incidentele de integritate;
258. Lista bunurilor primite cu titlu gratuit;
259.Raport anual privind respectarea normelor de conduiti;
260. Documente legate de protectia datelor cu caracter personal.



