LISTA CUPRINZAND CATEGORIILE DE DOCUMENTE PRODUSE SI/SAU GESTIONATE
DE PRIMARIA COMUNEI FIBIS

* Documente privind Consiliului Local (Constituire, Comisii de specialitate, Componenta
nominald, Procese verbale de sedinte ordinare, extraordinare, indat4 ale Consiliului Local cu
intreaga documentatie)

¢ Registru de evidentd a hotararilor adoptate de Consiliul Local

* Regulamentul de functionare al Consiliului Local si al aparatului de specialitate al
primarului

* Mesaje privind fenomene meteorologice (informdri/atentiondri/avertizari/Diagnoza si
Prognoza Indicelui Termic de Umezeal)

* Rapoarte de evaluare a performantelor profesionale individuale a angajatilor (functionari
publici/personal contractual)

» Disporzitiile emise de primarul Comunei Fibis

* Registru de evidenta a dispozitiilor emise de primarul comunei

» Procese verbale incheiate cu ocazia activititii de Indrumare si control privind aducerea la
indeplinire a prevederilor legale

* Instructiuni, planuri, procese verbale, etc. legate de exercitarea atributiilor stabilite prin acte
normative ce reglementeaza activitatea de Protectie civild si 5.V.S.U. si Documentatie privind
probleme P.S.I.

* Rapoartele anuale de activitate intocmite de consilierii locali si de viceprimar ;

e Rapoartele anuale intocmite de primarul Comunei Fibis privind starea economico-sociali a
Comunei Fibis ;

* Dosare de personal (demnitari, angajati contractuali, functii publice, asistenti personali)

» Documentatia concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante si dosarele candidatilor

* Documentatie privind organizarea, desfasurarea si rezultatele alegerilor locale, prezidentiale,
deputati si senatori, referendum, etc. Liste electorale

* Registru pentru evidenta titlurilor de proprietate emise in baza Legii 18/1991, Legii 1/2000,
legii 341/2004, Legii 42/1990 si Legii 247/2005

e Cereri gi acorduri eliberate pentru desfdgurarea exercitiilor comerciale (orarul de functionare)

e Registru de intrare-iegire a corespondentei

» Registrul de expediere a corespondentei

e Condica de prezentd

e Publicatii de vanzare pentru bunuri mobile si imobile transmise de citre executorii
judecatoresti sau Directia Generald a Finantelor Publice

e Nomenclatorul arhivistic

¢ Lucrdrile de selectionare a arhivei si corespondentd cu Arhivele Nationale

¢ Registrul de evidenta curentd a arhivei

* Inventarele dosarelor predate la arhiva si procesele verbale aferente

* Documentatii privind aplicarea Legii nr.15/2003 referitoare la acordarea in folosint gratuiti
de terenuri tinerilor intre 18 i 35 de ani

* Documentatii pentru restituirea de imobile nationalizate (Legea 10/2001)

* Declaratiile pentru forta de muncé sezonierd care sunt vizate de primar

* Lista locuri de muncé vacante in judetul Timis transmis3 de A.J.O.F.M. Timis

* Instructiuni, dispozitii, hotdrari si corespondentid de la forurile administratiei publice
judetene si nationale

e Figa postului



Contracte de muncé pe perioad3 determinata

Documentatie privind licitatii pentru vanzare/cumpdrare/schimb/ inchiriere/concesionare
imobile

Documentatie privind achizitii publice de bunuri/servicii/lucriri

Contracte de inchiriere/concesiune terenuri publice/private cu scop lucrativ si licitatiile
organizate

Management intern (proceduri, registre, programe de pregitire profesionals, raporturi
anuale, liste norme administrative, proiect anual, codul de conduita)

Informare asupra actelor normative adoptate si publicate, relevante pentru autoritétile
administratiei publice locale

Procese - verbale de afigaj. Registru de evident curents a proceselor — verbale de afisaj
Documente continind date despre epidemii nationale (corespondentd, procese-verbale
Comandament Antiepizootic Local, note control, atributii)

Statistica — situatii lunare, trimestriale, semestriale, anuale

Oferte

Cursuri de perfectionare (oferte participare la cursuri de perfectionare/specializare angajati)
Invitatii (participare la conferinte, sedinte, Intruniri)

Note interne (atributii ale angajatilor sau prin care li se aduce la cunostinti despre acestea)
Documentatie pagube la culturi produse de vénat/animale domestice (reclamatii, procese
verbale comisie constatare pagube, corespondent3)

Rapoarte anuale conform Legii nr. 52/2003 si nr. 544/2001

Acorduri de asociere ale Consiliului Local la diverse asociatii nationale

Corespondenta generald cu toate persoanele fizice/juridice, cu autoritétile si institutiile
publice judetene/centrale

Statul de functii si organigrama

Cereri si Adeverinte eliberate

Acorduri

Avize

Documente privind investitiile si reparatiile imobilelor (cladiri si terenuri) aflate in
proprietatea comunei Fibis

Documente privind inventarul imobilelor (cladiri si terenuri) aflate in patrimoniul comunei
Declaratii de avere si de interese functionari publici si alesi locali

Lista imputernicitilor primarului care pot constata contraventii, aplici sanctiuni si domeniile
de activitate

Lista proceselor verbale de constatare a contraventiilor

Registrul unic de control

Ordine ale prefectului

Registre speciale de evidentd a cererilor depuse in baza Legilor fondului funciar
Documentatiile de carte funciara privind imobilele apartinind domeniului public sau privat
al comunei administrate de Consiliul Local

Referatele si Procesele verbale ale comisiei locale de fond funciar ;

Dosare administrative privind constituirea/reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenului agricol (cereri, corespondentd, procese-verbale de punere in posesie, etc)

Registrul de evidenta a contractelor de arenda

Contractele de arenda

Actele privind organizarea si desfasurarea recensamaéntului agricol, al populatiei si cladirilor



Cererile de chemare in judecatd, intdmpindrile si celelalte acte cu caracter juridic de
reprezentare a institutiei la instantele de judecatd

Anchete sociale

Documentatii si acte justificative privind acordarea de ajutoare alimentare - program POAD
Evidenta dosarelor asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav si a beneficiarilor
de indemnizatie lunarj

Evidenta dosarelor de tuteld, curateld, asistent sociald a persoanelor varstnice

Situatia lunara a beneficiarilor de ajutor social

Actele privind constituirea dosarelor pentru venitul minim garantat si ajutorul sociale de
urgenta : cereri, referate de anchetd sociald, fise de calcul, dispozitii, comuniciri, situatii plati
Actele privind constituirea dosarelor pentru ajutorul de incilzirea locuintei : cereri, referate
de anchetd sociald, dispozitii, comuniciri, state de pplat, situatii plati;

Actele privind constituirea dosarelor pentru alocatia de stat, de sustinerea familiei si a
indemnizatiei pentru cresterea copilului : cereri, referate de anchetd socials, dispozitii,
comunicari, situatii pléti, borderou

Actele privind constituirea dosarelor pentru protectia persoanelor cu handicap : cereri,
referate de anchetd sociald, dispozitii, plan de servicii, plan de ingrijire si asistentd sociala,
contract pentru acordarea serviciilor sociale

Comunicari de nastere sau de modificare ale statutului civil

Comunicéri de mentiuni primite de la D.E.P.B.D.

Documente referitoare la asigurarea tehnico - materiald (referate de necesitate,
corespondenta privind confectionarea, distrugerea si restituirea stampilelor, sigiliilor,
documente de gestiune)

Cereri pentru eliberare extrase pentru uzul oficial dupé actele de : nastere, cisitorie, deces si
divort

Sentinte judecétoresti operate la actele de stare civild

Declaratii de casétorie si documente insotitoare ale Inregistrérii cisatoriei

Adeverinte pentru casitorie in striinitate eliberate cetatenilor romani

Certificate medicale constatatoare ale decesului si documentele insotitoare ale inregistrarii
decesului

Documente care au stat la baza intocmirii dosarelor de divort

Documente care au stat la baza rectificdrilor de acte de stare civild

Cereri pentru eliberarea actelor de stare civila

Cereri pentru eliberarea dovezilor de stare civild

Documente care au stat la baza transcrierilor actelor de stare civild incheiate in striinitate
Liste de CNP precalculate

Documente care au stat la baza rectificischimbérilor de nume pe cale administrativi

Cereri pentru eliberarea livretelor de familie

Borderouri Intocmite cu ocazia transmiterii livretelor militae si a actelor de identitate citre
institutiile emitente

Registru ale actelor de stare civild : nastere, cdsitorie, deces si divort

Registru de evidenta a cererilor de divort

Registru de evidenta a certificatelor de divort

Registre privind gestionarea certificatelor de stare civild

Registre de intrare — iesire documente neclasificate

Radiograme, circulare pe linie de stare civila

Situatii statistice, rapoarte de bilant, d4ri de seam§, sinteze si analize ale activititii de stare
civila



Planul urbanistic general, regulamentul de urbanism, planurile urbanistice zonale, planurile
urbanistice de detaliu, planurile de situatie

Registru de evidenta a autorizatiilor de constructie emise

Registru de evidenta a certificatelor de urbanism emise

Regulamentul local de urbanism

Documentatiile cu caracter tehnic, documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului,
precum si celelalte reglementdri care au stat la baza emiterii autorizatiilor de
construire/desfiintare (se consultd exclusiv la sediul primariei, numai de cei care fac dovada
cd sunt direct interesati sau potential afectati de prevederile acestora)

Certificate de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare eliberate

Procese - verbale de receptie la terminarea lucrarilor

Avize privind racordurile la retelele edilitare

Registrul Agricol

Acte care stau la baza modificarilor de proprietate in Registrul Agricol (donatii, mosteniri,
contracte vanzare — cumparare, indiviziuni, extrase CF )

Bilete pentru adeverirea proprietatii animalelor

Anexe Intocmite In baza Legii 18/1991 si a altor legi privind proprietatea asupra terenurilor
Declaratii pe propria rdspundere privind modificdrile in Registrul Agricol (efectiv animale,
utilajele agricole, exploatarea terenului agricol )

Situatii privind aplicarea legilor proprietatii

Procese verbale de punere in posesie, parceldri (copii), harti

Hotarari si referate ale comisiei judetene de fond funciar

Situatii privind calamitatile naturale

Documentatii privind limita intravilanelor si hotarelor administrative

Devize gi lucrari pentru acordarea subventiilor in agricultura

Cereri si Ordine ale Prefectului privind aplicarea art.23 si 36 din Legea 18/1991 privind
terenul intravilan aferent imobilelor proprietate

Déri de seama statistice privind registrul agricol

Cereri cu acte anexe pentru afigarea intentiei de vanzare a terenurilor agricole

Atestatele de producator eliberate

State de platd a ajutoarelor, alocatiilor si indemnizatiilor

State de plata ale salariilor

Acte justificative contabile - BANCA - VENITURI ( note contabile, extrase de cont, ordine de
platd, borderou, referat, nota justificativa )

Acte justificative contabile — BANCA - CHELTUIELI ( extrase de cont, ordine de plats,
facturi, referate, bonuri de consum, NIR, propunere-angajament-ordonantare de plats, nots
justificativa, necesar numerar)

Note contabile si acte justificative ~ CASA (registru de cas8, borderouri de incasiri zilnice,
referate, chitante)

Dispozitii bugetare

Bugetul anual cu rectificarile aferente. Indicatori financiari

Daéri de seamd anuale (Bilant)

Registrul venituri

Registrul cheltuieli

Registru de materiale

Lucrdrile comisiei de inventariere anuald a patrimoniului, liste de inventar, lucriri de casare
Registrul inventar al mijloacelor fixe (include bunurile imobile)

Extrase de cont, conturi zilnice de executia bugetului



Situatii privind fondul de salarii, monitorizarea cheltuielilor de personal, monitorizarea
cheltuielilor sociale - PRESASA]J

Balante sintetice de verificare lunare. Registrul jurnal lunar (note contabile). Fisi de cont
pentru operatiuni diverse. Figa sinteticd SAH.

Liste de inventariere a documentelor (formularelor) cu regim special

Fise de magazie

Registru de evidentd a ordinelor de deplasare emise pentru personalul propriu

Pontaje, foi colective de prezentd, certificate medicale, copii state de platd, situatii
recapitulative, concediu

Registrul de control financiar preventiv

Registru rol

Registru extras rol

Dari de seama trimestriale

Borderouri de debite — scidderi

Cereri i Adeverinte eliberate cu valoarea de impozitare a cladirilor (certificate fiscale)
Declaratii impunere pentru stabilirea impozitului pe cladiri, teren si mijloace de transport
pentru persoane fizice si juridice

Declaratii impunere pentru stabilirea taxei pentru folosirea mijloacelor de reclami si
publicitate si pentru mijloace lente

Matricola pentru stabilirea impozitului

Declaratii lunare privind obligatiile de platd a contributiilor sociale, impozitului pe venit si
evidenta nominald a persoanelor asigurate

Foi de parcurs auto si Fige de activitate zilnica

Liste de ramasita si suprasolvire

Instiintari de plats, popriri

Declaratii, tabele, etc privind veteranii, viduvele de veterani, deportatii, revolutionari si altii
in vederea scutirii de la plata impozitului

Situatia datoriei locale si gradul de indatorare

Lista de achizitii publice si lucrari

Programul/planul anual al achizitiilor si investitiilor publice

Situatii financiare

Cereri pentru deschiderea creditelor cu notele justificative aferente

Borderoul de restituire impozite si taxe

Actele privind procedura executarii silite a creantelor bugetare
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