Lista documentelor produse si/sau gestionate de catre structurile din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Baia Mare, conform

Nomenclatorului Arhivistic al Municipiului Baia Mare

Structura din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Baia |Documente produse si gestionate
Mare
1. Rapoarte anuale privind starea economica si sociala a municipiului
PRIMAR Cabinetul 2. Studii, prognoze si programe privind dezvoltarea economico-socialad a municipiului
Primarului 3. Corespondenta: adrese si memorii catre institutiile publice si raspunsuri la solicitari
4. Note Interne
1. Raport de Audit Public+Dosarul de Audit Public Intern
Biroul Audit 2. Raport anual de activitate
Public Intern 3. Plan multianual de audit public intern
4. Plan anual de audit public intern
5. Raport semestrial asupra sistemului de control intern managerial
6. Situatia centralizatoare a rapoartelor de audit si a recomandarilor
7. Registrul de evidenta a intrarilor-iesirilor de documente
1. Regulament de organizare si functionare
Serviciul 2. Regulament intern
Resurse 3. Organigrama, state de functii
Umane, 4. Contracte de management
Guvernanta 5. Registrul privind personalul incadrat "REVISAL”
Corporativa 6. Dosare profesionale ale angajatilor
7. Registre de evidenta privind activitatea compartimentului
8. State de plata
9. Documente privind plata drepturilor salariale
10. Declaratii aferente drepturilor salariale
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11. Documente ale comisiei paritare

12. Documente ale comisiei de disciplina

13. Adeverinta de salarizare privind vechimea in munca din Arhiva Primariei

14. Documentatii concursuri

15. Documentatii concurs manageri. Evaluari management

16. Corespondenta si lucrari diverse privind activitatea compartimentului

17. Condici de prezenta

18. Cereri, reclamatii, sesizari

19. Programari concedii de odihna, cereri de concediu de odihna

20. Dari de seama statistice

21. Dosare de inscriere la concurs ale candidatilor

22. Adeverinte eliberate personalului

1. Documentatii selectii administratori

Biroul 2. Declaratii S1100 referitoare la intreprinderile publice aflate sub tutela Consiliului Local al Municipiului Baia
Guvernanta Mare
Corporativa 3. Contracte de mandat ale administratorilor intreprinderilor publice

4. Rapoarte anuale privind activitatea Tnreptinderilor publice aflate sub tutela Consiliului Local al Municipiului

Baia Mare

5. Corespondenta si lucrari diverse privind activitatea compartimentului

1. Corespondenta si lucrari diverse privind activitatea compartimentului
Compartimentul |2. Adrese diverse privind activitatea compartimentului
Relatii 3. Referate de necesitate
Institutionale
VICEPRIMAR - Cabinet 1. Note interne
INLOCUITOR DE DREPT | viceprimar 2. Referate de necesitate
3. Rapoarte referitoare la activitatea compartimentului
4. Corespondenta: adrese si memorii catre institutiile publice si rdspunsuri la solicitari
VICEPRIMAR Cabinet 1. Note interne
viceprimar 2. Referate de necesitate
3

. Rapoarte referitoare la activitatea compartimentului
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4. Corespondenta: adrese si memorii catre institutiile publice si rdspunsuri la solicitari

DIRECTIA RELATII
INTERNATIONALE,
PARTENERIATE CIVICE
SI COMUNICARE

Serviciul
Marketing
Public, Relatii
Internationale si
Dezvoltare

Economica

1. Protocoale de infratire orase, documente referitoare la activitatea de cooperare cu alte localitati din tara si

din strainatate; corespondenta cu localitatile infratite

2. Baza de date a unitatilor de cazare de pe raza Municipiului Baia Mare, a obiectivelor turistice ale

Municipiului Baia Mare si ale Judetului Maramures

3. Evidenta turistilor

4. Contract prestari servicii

. Adrese diverse privind activitatea compartimentului

. Note interne

. Referate de necesitate

5
6
7. Proiecte de HCL
8
9

. Rapoarte de specialitate

Biroul Marketing
Public

(=Y

. Adrese diverse privind activitatea compartimentului

. Invitatii eveniment

. Proiecte de Hotarari ale HCL

. Rapoarte de specialitate

. Referate de necesitate

. Materiale legate de desfasurarea activitatii Consiliului de Onoare al Municipiului Baia Mare

. Anunturi si comunicate de presa

Serviciul
Parteneriate

Civice

. Documente referitoare la acordarea si revocarea titlului de cetatean si cetatean de onoare al Municipiului

. Acorduri de parteneriat

. Proiecte de finantare nerambursabila aprobate

. Contracte de finantare nerambursabila si deconturi justificative

. Contracte de sprijin financiar si deconturi justificative

. Contracte de sponsorizare, etc.

. Dispozitii primar

. Proiecte de HCL si documentatia aferenta
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10. Proiecte de finantare nerambursabila neaprobate

11. Corespondenta privind activitatea compartimentului

12. Documente necesare organizarii evenimentelor culturale

13. Documente privind campaniile de strangere de fonduri

14. Referate si note de calcul achizitii

15. Procese verbale de receptie

Compartimentul
Asociatii de

Proprietari

1. Evidenta asociatiilor de proprietari

2. Procedurile operationale ale compartimentului

3. Rapoartele de specialitate privind proiectele de hotarari ale consiliului local referitoare la atestarea

persoanelor ca administrator de imobile

4. Proiectele de hotarari ale consiliului local referitoare la atestarea persoanelor ca administrator de imobile

5. Proiectele de dispozitii ale primarului privind atestarea calitatii de administrator de imobile si rapoartele de

specialitate la acestea

6. Un exemplar original al atestatului de administrator de imobil ( atestat-actul care dovedeste calitatea de
administrator) art.64, alin.10 din Legea nr.196/20018

7. Dosarul solicitantului atestatului de administrator de imobil (cerere, copie Cl, acte studii, cazier judiciar,

copie certificat calificare profesionald)

8.Petitiile, sesizarile si solicitarile adresate compartimentului si raspunsurile la acestea

9.Procesele- verbale privind controlul financiar-contabil la asociatia de proprietari si adresele privind

efectuarea controalelor

10.Materiale legate de desfasurarea activitatii Consiliilor Civice de Cartier

11. Referate privind necesarul de consumabile

12. Corespondenta privind activitatea compartimentului

Compartimentul
Colonia

Pictorilor

1. Contracte prestari servicii

2. State de plata

3. Acorduri de parteneriat

4. Contracte si deconturi justificative

5. Condici de prezenta

6. Adrese diverse privind activitatea compartimentului

7. Procese -verbale de predare-primire
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DIRECTIA
ECONOMICA

DIRECTIA TAXE SI IMPOZITE

DIRECTIA GESTIUNE
BUGETARA

1. Registru de rol nominal unic

Serviciul 2. Dosare Fiscale privind Impunerea
Constatare 3. Rapoarte de inspectie fiscala
Impunere 4. Cereri si contestatii privind stabilirea impozitelor locale, taxele locale si majorarilor de intarziere
Control 5. Borderoul de debite si scaderi
6. Raport audit, procese verbale de verificare, note de constatare ale serviciului de control financiar intern si
audit si ale Curtii de Conturi
7. Certificare de atestare fiscal
1. Extrase de cont, acte de banca, acte de casa
Serviciul 2. Cereri de restituire, compensare
Evidenta si 3. Note contabile, jurnale, balante contabile, venituri
incasarea 4. Acte de casa (chitante pentru creantele bugetului local)
Veniturilor 5. Registrul intrari — iesiri
1. Dosare de executare silita si acte conexe
Serviciul 2. Dosare de lichidare judiciara
Executare
Silita
1. Registre evidentd mijloace fixe
Serviciul 2. Bilant anual si anexe ale Primariei, ale Institutiilor de Invatamant Preuniversitar de Stat si ale Serviciilor
Financiar Publice din subordine
Contabil 3. Cont de executie
4. Acte de casa
5. Registre de casa cu documente justificative
6. Balanta analitica si sintetica
7. Fise de credite bugetare
8. Fise sintetice
9. Fise analitice

10. Registre inventar

11. Registrul datoriei publice




12. Registrul Carte Mare

13. Bilant trimestrial si anexe

14. Procese -verbale de control

15. Jurnale contabile

16. Cotracte economice de achizitii, prestéri servicii si executare de lucrari

17. Centralizator salarii, situatii recapitulative pentru plata salariilor, monitorizarea cheltuielilor de personal,

contul de executie lunar, bilantul lunar, plati restante

18. Deconturi justificative

18. Jurnale contabile

19. Note contabile, debite si incasari

20. Raportari financiare, proiecte

21. Inventarierea anuala a patrimoniului Primariei Baia Mare

22. Acte gestiune materiale, obiecte de inventar si carburanti

1. Buget de venituri si cheltuieli
Serviciul
Bugetul 2. Centralizator salarii, situatii recapitulative pentru plata salariilor, monitorizarea cheltuielilor de
Public personal,contul de executie lunar, bilunar, plat i restante

Deschidere de finantare, repartizare virari credite

Deconturi la cheltuieli materiale aferente transportului in comun

Cereri alimentare conturi

Acte bancare, decontari, extrase cu acte justificative

3.
4.
5. Registre intrari-iesiri
6.
7.
8.

Fise de credite bugetare

9. Registrul jurnal

10. Fise sintetice

11. Fise analitice

12. Corespondenta privind activitatea compartimentului

13. Registrul de evidenta a ordinelor de plata

14. Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv propriu




15. Contracte economice de achizitii, prestari servicii si executare de lucrari

16. Deconturi justificative

17. Jurnale contabile

18. Note contabile, debite si incasari

19. Fundamentarea bugetelor

20. Rectificari de buget

21. Bugete previzionate

22. Raportari financiare-proiecte

Serviciul

Monitorizare

1. Bugetul de venituri si cheltuieli ale institutiilor de Tnvatamant preuniversitar de stat si a serviciilor publice din

subordine

2.Corespondenta (comunicari de buget) pentru institutile de invatamant preuniversitar de stat si a serviciilor

Bugete si publice din subordine
Executie 3.Rectificari de buget pentru institutile de invatdmant preuniversitar de stat si a serviciilor publice din
Bugetara subordine
4 Fundamentarea bugetelor pentru institutile de Thvatamant preuniversitar de stat si a serviciilor publice din
subordine
5.Bugete previzionate pentru institutile de Tnvatamant preuniversitar de stat si a serviciilor publice din
subordine
6. Bugetul local si bugetul veniturilor proprii pentru institutile de Tnvatamant preuniversitar de stat si a
serviciilor publice din subordine
7. Bilantul trimestrial si anexe ale institutiilor de invatdamant preuniversitar de stat si a serviciilor din subordine
8.Bilant anual si anexe ale institutiilor de invatamant preuniversitar de stat si a serviciilor din subordine
9.Monitorizarea cheltuielilor de personal, bilant lunar, plati restante ale institutiilor de Tnvatamant preuniversitar
de stat si a serviciilor din subordine
10.Deschidere de finantare, repartizare pentru institutiile de invatamant preuniversitar de stat si a serviciilor din
subordine
DIRECTIA 1. Buletin informativ anual al institutiei
RELATII PUBLICE Serviciul
Relatii cu 2. Registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public

3. Registru pentru consemnarea si analizarea propunerilor, opiniilor sau recomandarilor primite, conform art. 7
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Publicul

alin. 5 si 12 alin. 3 din legea nr. 52/2003

4.

Raportul anual al institutiei cf. Legii 544/2001

5.

Raport de implementare al Legii 52/2003

6.

Raport de implementare al Legii 544/2001

7.

Cereri la Legea nr. 544/2001

8.

Anunt Legea nr. 52/2003

9.

Nota informativa Legea nr. 52/2003

10

. Contracte de prestari servicii

11

. Borderouri de expediere a corespondentei

12

. Adrese si petitii privind activitatea compartimentului

13.

Note interne emise de SRP

14.

Proiecte de Hotaréari ale CL

15.

Rapoarte de specialitate

16.

Referate de necesitate

~

. Fisa de audiente

Biroul
Tehnologia

Informatiei

. Contract prestari servicii

. Procese verbale privind predare-primire echipamente IT

. Adrese diverse privind activitatea compartimentului

. Proiecte Hotarari

. Rapoarte de specialitate

. Referate de specialitate

DIRECTIA
POLITIA LOCALA

Biroul
Ordine

Publica

. Plan de ordine si siguranta publica a Municipiului Baia Mare

. Avize portarma politisti locali

. Contracte prestari servicii, plan de asigurare transport arme

. Dispozitii, decizii, note interne

. Corespondenta privind activitatea compartimentului

. Planuri,masuri de asigurare ordine publica si siguranta rutierd

. Procese verbale de constatare a contraventiei
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. Bunuri confiscate si intrate in proprietatea privata a statului




9. Registrul evidenta procese verbale de contraventie

10. Carnetul postului

11. Carnet de procese -verbale de predare-primire

12. Plan de ordine si siguranta rutiera

13. Mandate de executare a unei sanctiuni contraventionale

14. Registrul planificare zilnica a serviciilor

15. Registrul rapoarte de activitate zilnic, lunar si trimestrial

16. Planificarea lunara a serviciilor

17. Procese verbale de predare-primire a serviciului

18. Procese verbale de depistare-predare persoane

1.Procese verbale de contraventie

Biroul Circulatie |2.Procese verbale la fata locului Legea nr. 412/2002

3.Somatii afisate pe caroseria auto

4. Petitii, sesizari, reclamatii

1.Registrul intrare-iesire Secretariat

Compartimentul | 2.Registrul iesiri, somatii, adrese privind activitatea compartimentului

Baze de Date 3.Note informare e-mail

si Logistica 4.Registrul intrari, sesizari, reclamatii, note interne

5.Rapoarte de activitate

6.Condica de prezenta

7.Copii pontaje, cereri zile libere, rapoarte ore suplimentare

8.Foi de parcurs, FAZ

9.Documente ale Comisiei Municipale de Ordine Publica

Compartimentul | 1.Registrul solicitari identificare

Dispecerat 2.Registrul planificare zilnica a Serviciului de Paza

3. Carnet procese verbale de predare-primire a serviciului

4. Carnetul postului

5. Note de informare zilnica

6. Registrul de rapoarte de activitate OS




7. Note interne, rapoarte, decizii, dispozitii

8. Procese verbale predare-primire a serviciului

9. Corespondenta privind activitatea compartimentului

10. Rapoarte de activitate ale Compartimentului

11. Registrul intrari-iesiri armament

Compartimentul

1.Dosare plangere contraventionala

Asistenta 2.Corespondenta privind activitatea compartimentului
Juridica 3.Registrul luare Tn evidentda mandate

1.Adeverinta notare garaje
Serviciul 2.Procese verbale de contraventie

Corp Control

3.Petitii, sesizari, reclamatii

4. Somatii, citatii

5.Corespondenta referitoare la activitatea serviciului

6.Note de constatare

1.Procese-verbale referitoare la activitatea serviciului

Biroul 2.Raspunsuri, reclamatii
Disciplina in 3.Somatii, adrese privind activitatea compartimentului, note de constatare
Constructii
1.Procese verbale referitoare la activitatea serviciului
Biroul 2.Raspunsuri, reclamatii
Protectia 3.Somatii, adrese privind activitatea compartimentului, reclamatii
Mediului

Biroul Comercial

1.Dispozitia Primarului, referat si anexa privind autorizatii noi, modificari sau retrageri de autorizatii de

functionare

2.Autorizatii/acorduri de functionare si documentatiile aferente

3.Modificari, completari autorizatii/acorduri de functionare si documentatiile aferente

4 .Retrageri autorizatii/acorduri de functionare si documentatiile aferente

5.Vize autorizatii/acorduri de functionare si documentatiile aferente

6.Refuzuri

7.Acorduri de comert ambulant
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8.Acorduri terasa

9.Sesizéri,reclamatii

10.Contracte de inchiriere pentru pietele agroalimentare lzvoarele si Albina

11.Corespondenta privind activitatea compartimentului

12.Note de constatare, somatii, procese verbale

13.Registre privind activitatea compartimentului

14.Notificari de soldare

Compartimentul
Politia

1.Registre predare-primire armament, solutie injectabile

2.Registre evidenta si miscare armament

3.Procese verbale depistare si predare caine adapost

Animaleleor 4.Registrul raport zilnic
5.Adrese, raspunsuri, diverse privind activitatea compartimentului
ARHITECT 1.Documentatie de Urbanism (Plan Urbanistic General, Planuri Urbanistice Zonale, Planuri Urbanistice de
SEF Serviciul Detaliu, Planuri de Amenajarea Teritoriului), Avize Arhitect Sef, Avize de Oportunitate, Raportul Informarii si
Dezvoltare Consultarii Publicului cu corespondenta si documentele anexa, rapoarte de fundamentare ale serviciului
Urbana si pentru emiterea hotararilor de consiliu, hotarari de consiliu, avize ale Oganismelor centrale si teritoriale
Amenjarea interesate, procese- verbale ale Comisiei tehnice de amenajarea teritoriului si urbanism
Teritoriului 2.Registrul Documentatiilor de Urbanism al Municipiului Baia Mare

3.Registrul Avize de Oportunitate

4.Registru Avize Arhitect Sef

5.Corespondenta privind activitatea compartimentului cu institutiile si persoane juridice, fizice

6.Corespodenta-cereri retrase,cereri copii diverse

7.Documentatii incomplete (nerezolate) si adrese de completare

Compartimentul
Strategii

Urbane

1.Contracte de finantare

2.Cereri de finantare

3.Documentatii tehnico-economice

4.Documentatii suport pentru cereri de finantare

5.Documentatii suport accesarii fondurilor nerambursabile

6.HCL privind proiecte cu finantare nerambursabila cu documentatia anexa, rapoarte de fundamentare ale

compartimentului pentru emiterea HCL, Dispozitia Primar
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7.Contracte de executie lucrari

8.Contracte de prestari servicii

9.Contracte de furnizare bunuri/produse

10.Documente suport achizitiei contractelor de executie lucrari, servicii furnizare bunuri

11.Documente privind prestari servicii

12.Documente privind furnizare produse

13.Documente privind audierea proiectelor

14.Rapoarte de progres

15.Rapoarte de sustenabilitate

16.Documente suport implementarii proiectelor

17.Corespondenta/documente organism de implementare si autoritate de management

Compartimentul

Nomenclatura si

1.Certificate de Nomenclatura Stradala

2.Avize ale Comisiei de Dezvoltare Durabilda cu documentatia anexa, procese-verbale ale comisiei de

Publicitate arhitectura si estetica urbana

Stradala 3.Corespondenta privind activitatea compartimentului cu institutiile si persoanele juridice, fizice
4.Documentatii incomplete (nerezolvate) si adrese de completare
5.Corespondenta privind activitatea compartimentului - cereri retrase,cereri copii diverse
1.Registrul de evidenta a Certificatelor de Urbanism

Serviciul 2.Diverse-avize DUAT, CU si AC emise de CJ

Urbanism si 3.Certificate Urbanism

Avize

4.Corespondenta cu institutiile si persoanele juridice, fizice referitoare la probleme de urbanism

5.Acte interne/note interne/corespondenta in probleme de urbanism

6.Corespondenta-cereri retrase, cereri copii diverse, certificate energetice

7.Documentatii incomplete(nerezolvate) si adrese de completare

Compartimentul
Cadastru si
GIS

1. Ordine ale prefectului

2. Foi de plan

3.Documentatii pentru sistemul informational specific cadastrului imobiliar edilitar si bancilor de date urbane

4.Adeverinte de schimbare a categoriei de folosinta

5.Adeverinte intravilan/extravilan
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6.Certificate de atestare/edificare contructii/radiere

7.Propuneri de ordine ale prefectului

8.Adrese de competenta fiscala teritoriala

9.Certificate de amplasament

10.Cereri plan copii de situatie, incadrare,etc.

11.Documentatii incomplete(cadastru)-adrese de completare

12.Declaratii de impunere zonificare

Serviciul
Autorizare

Constructii

1.Autorizatii de construire/desfiintare

2. Procese verbale partiale si la terminarea lucrarilor

3.Procese verbale de regularizare

4.Procese verbale de receptie la expirarea valabilitatii autorizatiei de construire

Compartimentul
Protectia
Monumentelor

Istorice si Zone

1.Autorizatii de construire/desfiintare

2. Procese verbale partiale si la terminarea lucrarilor

3.Procese- verbale de regularizare

4.Procese verbale de receptie la expirarea valabilitatii autorizatiei de construire

Protejate
DIRECTIA GENERALA 1.Acte normative, proceduri, instructiuni, regulamente, metodologii referitoare la organizarea activitatii
DEZVOLTARE PUBLICA
Serviciul 2.Programul anual al achizitiilor publice, cu modificériile si completarile ulterioare
DIRECTIA
ACHIZITII Achizitii Publice |3.Raport anual de activitate

4. Dosarul achizitiei publice:

- strategia de contractare;

- anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, daca este cazul;

- anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare;
- erata, daca este cazul;
- documentatia de atribuire;

- documentatia de concurs, daca este cazul;

- decizia/dispozitia/ordinul de numire a comisiei de evaluare si dupa caz a expertilor cooptati;

- declaratiile de confidentialitate si impartialitate;
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procesul-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor, daca este cazul;

formularele de oferta depuse in cadrul procedurii de atribuire;

DUAE si documentele de calificare, atunci cand acestea au fost solicitate;

solicitarile de calificari, precum si clarificarile transmise/primite de autoritatea contractanta;
raportul intermediar privind selectia candidatiilor,daca este cazul;

procesele-verbale de evaluare, negociere, dialog, dupa caz;

raportul procedurii de atribuire, precum si anexele la acesta;

dovada comunicarilor privind rezultatul procedurii;

contractul de achizitie publica/acordul cadru, semnate si dupa caz, actele

aditionale;

daca este cazul, contractele atribuite in temeiul unui acord-cadru;

anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicitare;

daca este cazul, contestatiile formulate inh cadrul procedurii de atribuire, insotite de deciziile motivate
pronuntate de Consiliul National de Consiliul de Solutionare a Contestatiilor;

hotaréari ale instantelor de judecaté referitoare la procedura de atribuire;

documentul constatator care contine informatii referitoare la Tndeplinirea obligatiilor contractuale de catre
contractant;

daca este cazul, decizia de anulare a procedurii de atribuire;

oferta cistigatoare;

. Dosarul achizitiei publice pentru procedurile anulate

6

. Documentele privind achizitiile directe

7

. Proiectul anual achizitie publicd cu documentatia anexata

8

. Cereri si corespondente cu institutiile publice, persoane fizice si juridice etc referitoare la activitatea curenta

a biroului

Biroul

Administrativ

1.Fise de magazie pentru evidentd materiale

2.Bonuri de consum

3.Note de receptie si constatare de diferente pentru materiale si obiecte de inventar

4.Fise de alimentare zilnica

5.Raport anual de activitate
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6.Foi de parcurs

7.Cereri si corespondenta privind activitatea compartimentului

DIRECTIA
INVESTITII

DIRECTIA PROIECTE

1.Cartea Constructiei

Serviciul 2.Lista investitiilor obiectivelor

Investitii 3.Contracte de servicii de lucrari de furnizare
4.Situatii de lucrari
1.Cartea Constructiei

Biroul 2.Contracte de servicii /de lucrari/ de furnizare

Implementare

3.Situatii de lucrari

Investitii 4. Adrese institutii si raspunsuri la solicitéri privind activitatea compartimentului
1.Cartea Constructiei
Biroul 2.Contracte de servicii /de lucrari/de furnizare

Administrare

3.Situatii de lucrari

Imobiliara

Serviciul 1.Contracte de finantare
Managementul |2.Cereri de finantare

Proiectelor 3.Documentatii tehnico-economice

Compartimentul
Implementare

Proiecte

Biroul
Dezvoltare si
Elaborare

Proiecte

4.Documentatii suport pentru cereri de finantare

5.Documentatii suport accesarii fondurilor nerambursabile

6.HCL privind proiecte cu finantare nerambursabila

7.Contracte de executie lucrari

8.Contracte de prestari servicii

9.Contracte de furnizare bunuri/produse

10.Documente suport achizitiei contractelor de executie lucrari,servicii furnizare bunuri

11.Situatii lucrari

12.Documente privind prestari servicii

13.Documente privind furnizare produse

14.Documente privind audierea proiectelor

15.Rapoarte de progres

16.Rapoarte de sustenabilitate
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17.Documente suport implementarii proiectelor

18.Corespondenta/documente organism de implementare si autoritate de management

19.Corespondentad/documente Curte de Audit DLAF,Ministerul de Justitie

20.Alte corespondente externe privind activitatea compartimentului

21.Reclamatii,sesizari,propuneri

22.Documente interne privind functionarea directiei

DIRECTIAUTILITATI
PUBLICE

Serviciul
Utilitati
Publice

1.Contracte de concesionare servicii de utilitati publice

2.Cartea constructiilor pentru obiective noi

3.Registrul de intrare-iesire corespondenta privind activitatea compartimentului

4.Documentatii privind proiectele cu finantare europeana

5.Documente privind licitatiile de lucrari, servicii si achizitii de produse

6.Contracte de proiectare si executie

7.Contracte economice de executie lucrari

8.Contracte economice de prestari de servicii

9.Contracte economice de furnizare de produse

10.Situatii de lucrari periodice pentru reparatii

11.Situatii de lucrari periodice pentru interventii

12.Situatii de lucrari periodice pentru intretinere

13.Dispozitii normative ale Primarului

14.Hotarari normative ale Consiliului Local

15.Studii si documentatii referitoare la activitatea compartimentului

16.Rapoarte referitoare la activitatea compartimentului

17.Registru de evidenta a reclamatiilor,sesizarilor

18.Receptii de lucrari zilnice de salubrizare

19.Rapoarte si informari periodice (trimestriale, semestriale, anuale)

20.Note interne

21.Cereri diverse, corespondenta cu cetatenii, institutile publice si operatorii de servicii publice privind

activitatea compartimentului

22.Receptii de lucrari deszapezire
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23.Situatii de lucrari periodice de salubrizare

24.Documente de achizitii publice

25.Programe zilnice, sdptamanale, lunare,trimestriale si anuale privind serviciile de utilitate publica

26.Note de constatare

27.Solicitari si sesizari facute de persoanele fizice si juridice sau institutii publice

28.Informari privind activitatea compartimentului

Biroul
Protectia
Mediului si
Eficienta

Energetica

1.Contracte de concesionare servicii de utilitati publice

2.Cartea constructiilor pentru obiective noi

3.Registrul de intrare-iesire corespondenta privind activitatea compartimentului

4.Documentatii privind proiectele cu finantare europeana

5.Documente privind licitatiile de lucrari,servicii si achizitii de produse

6.Contracte de proiectare si executie

7.Contracte economice de executie lucrari

8.Contracte economice de prestari de servicii

9.Contracte economice de furnizare de produse

10.Situatii de lucrari periodice pentru reparatii

11.Situatii de lucrari periodice pentru interventii

12.Situatii de lucrari periodice pentru intretinere

13.Dispozitii ale Primarului

14.Hotarari ale Consiliului Local

15.Studii si documentatii referitoare la activitatea compartimentului

16.Rapoarte referitoare la activitatea compartimentului

17.Registru de evidenta a reclamatiilor,sesizarilor

18.Receptii de lucrari

19.Rapoarte si informari periodice (trimestriale, semestriale, anuale)

20.Note interne

21.Cereri diverse, corespondentd cu cetatenii, institutile publice si operatorii de servicii publice privind

activitatea compartimentului

22.Documente de achizitii publice
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23.Programe lunare, trimestriale si anuale

24 .Note de constatare

25.Solicitari si sesizari facute de persoanele fizice si juridice sau institutii publice

26.Informari privind activitatea compartimentului

Biroul
Transport Public
si Protectie

Civila

1.Plan de protectie civila

2.Plan de analiza si acoperire a riscurilor

3.Plan de instiintare alarmare

4.Plan la adapostire

5.Planul de paza si aparare a punctului de comanda

6.Planul de protectie si interventie in caz de accident chimic

7.Protectie nucleara si radiologica

8.Plan de evacuare in situatii de urgenta

9.Planul de evacuare in situatii de urgenta al salariatiilor si a bunurilor din institutii si operatori economici

10.Plan de apéarare a inundatiilor, ghetarilor si poluérilor accidentale pe cursurile de apa al comitetului local

pentru situatii de urgenta

11.Plan la cutremure si alunecari de teren

12.Planul de pregatire in domeniul situatiilor de urgenta

13.Planul de masuri in domeniul situatiilor de urgenta

14.Planul de urgenta externa

15.Planul de organizare tabere de sinistrati

16.Plan de amenajare si functionare a punctelor de decontaminare

17.Plan unic de aparare in cazul incendiilor de padure

18.Harti privind planurile

19.Proceduri privind epidemiile si epizotiile

20.Regulamentul privind organizarea, atributiile, functionarea si asigurarea materiala si financiara a comitetului

local si centrul operativ pentru situatii de urgenta

21.Actualizarea datelor din planuri

22.Procese-verbale de verificare a adaposturilor de protectie civila din Municipiul Baia Mare
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23. Procese-verbale de verificare a sirenelor de alarmare publica si sistemelor de protectie civila din Municipiul

Baia Mare

24.Autorizatii de transport

25.Autorizatii taxi/rent a car

26.Proiecte de HCL privind activitatea compartimentului

27.Rapoarte/referate de specialitate privind activitatea compartimentului

28.Dispozitii primar privind activitatea compartimentului

29.Deconturi subventie transport public

30.Deconturi ecusoane/autorizatii

31.Note de control cu personalul

32.Dispozitii diverse

33.Conceptia si planul de desfasurare a exercitiului de alarma publica Tn Municipiul Baia Mare

34.Schema fluxului informational, operativ decizional pentru aparare impotriva inundatiilor

35.Adrese diverse, corespondenta privind activitatea compartimentului

36.Procese-verbale privind activitatea compartimentului

37.Convocarea comitetului local pentru situatii de urgenta

38.Adrese privind activitatea compartimentului, sesizari intrate si iesite ca raspunsuri etc.

39.0ferte pentru reparatii adaposturi si sirene

40.Serviciul de permanenta periodica de o saptamana

41.Program de transport

1.Contracte de concesionare

Serviciul 2.Cartea constructiei pentru obiective noi

Infrastructura 3.Contracte economice de executie de lucrari

4.Contracte economice de prestari servicii

5.Contracte economice de furnizare produse

6.Situatii de lucrari periodice pentru reparatii

7.Situatii de lucrari periodice pentru interventii

8.Situatii de lucrari periodice pentru intretinere

9.Proiecte tehnice, studii si documentatii
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10.Autorizatii de bransament

11.Autorizatii de spargere si refacere a infrastructurii

12.Autorizatii acces auto

13.Certificate de Tnregistrare autovehicule

14.Documentatii privind licitatiile de lucrari, servicii, achizitii produse

15.Avize de principiu Comisia de circulatie

16.Borderouri ale Comisiei de circulatie

17.Hotarari Consiliul Local, Dispozitii Primar, Note interne

18.Solicitari, sesizari, corespondenta cu cetatenii si institutiile privind activitatea compartimentului

19.Rapoarte si informari periodice

Biroul 1.Contracte inchiriere teren
Gestionare 2.Bonuri de incasare
Activitati 3.Documente diverse, adrese privind activitatea compartimentului
Comerciale
DIRECTIA GENERALA 1.Dosare Legea nr. 10/2001, adrese si decizii emise de catre Comisia Nationala pentru Compensarea
ADMINISTRATIE PUBLICA o _
LOCALA Serviciul Imobilelor
Patrimoniu 2.Inventarul domeniului public si privat
DIRECTIA
PATRIMONIU

3.Documentatii cadastrale

4.Adrese catre Institutii Si réaspunsuri la solicitari privind activitatea compartimentului

5.Corespondenta privind activitatea compartimentului

Compartiment

Cadastru

1.Documentatii cadastrale

2.Proiecte de hotarari

3.Corespondenta privind activitatea compartimentului

Compartimentul
Recuperare

Creante

1.Actiuni civile si alte acte in dosarul cauzei

2.Adrese si raspunsuri la solicitari privind activitatea compartimentului

3.Somatii

4. Notificari

1.Contracte concesiune/inchirieri/asociere/superficie
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Serviciul
Monitorizare

Contracte

2.Documentatii care stau la baza inchirierii contractelor

3.Documentatii licitatii pentru atribuire contracte

4.Registre intrari-iesiri

5.Proiecte de hotarari

6.Notificari somatii

7.Réaspunsuri, reclamatii, sesizari

8.Informari, referate, rapoarte

9.Corespondenta privind activitatea compartimentului

Serviciul
Contracte

Imobiliare

1. Contracte de vanzare-cumparare Legea 112/1995

2.Contracte de vanzare-cumparare Decret Lege 61/1990

3.Fisa tehnica de calcul Legea 61

4.Fisa tehnica de calcul Legea 112

5.Registre cu apartamente vandute

6.Carti tehnice constructii-locuinte si spatii

7.Contracte de inchiriere locuinte

8.Contracte locuinte ANL

9.Contracte de inchiriere spatii

10.Ordinul Prefectului pentru teren aferent locuintei

11.Borderouri Comisia de locuinte si spatii

12.Protocoale, Procese-verbale de predare-primire imobile

13.Rapoarte de evaluare imobile

14.Inventare anuale

15.Borderouri locuinte si spatii

16.Situatii lucrari reparatii la imobile ordine de lucru

17.Calcul taxe utilitati locuinte, spatii

18.Anunturi licitatii, studii oportunitate, caiete de sarcini

19.Proiecte de hotarari, Dispozitii

20.Diferite referate achizitii, referate necesitate

21.Cereri pentru locuinte ANL, de serviciu sau din fonduri de stat-anulate sau incomplete
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22 .Notificari chiriasi, sentinte judecatoresti restantieri

23.Contracte cu ora sau ziua pentru sald conferinta

24.Registru de intrare-iesire acte, numere de inregistrare

25.Corespondenta privind activitatea compartimentului - Note de constatare raspunsuri la reclamatii,sesizari

DIRECTIA JURIDICA

Serviciul Juridic

1.Dosare de retrocedare la Legea nr. 10/2001

2.Registrul de evidenta cereri si documentele anexate acestora, depuse in temeiul Legii nr. 255/2010

3. Registrul de evidenta a proceselor-verbale ale Comisiei de expropriere

4 .Cererile si documentele anexate acestora depuse Tn temeiul Legii nr. 255/2010

5.Hotarérile ale Comisiei de expropriere

6.Procesele-verbale ale Comisiei de expropriere

7.Corespondenta, comunicari cu persoanele expropriate si institutii publice - Legea nr. 255/2010

8.Cauze cuprinzand intampinari, apeluri, recursuri si alte acte privind: legea 18/1991, legea 10/2001, plangeri
la legea 1/2000, plangere la legea 247/2005

9.Registrul de evidenta a cauzelor si termenelor de judecata

10.Cauze privind Contencios Administrativ, Actiuni civile in constatare, uzul capiune, nulitatea actiunii, anulare
HCL, rectificare CF, pretentii, acte de stare civila, faliment, despagubiri, validare contract, legea 544/2001

obligatia de a face contestatie la executare, revendicare, litigii comercial etc

11.Proiecte de hotaréare, hotarari si dispozitii

12.Cauze privind plangere la contraventie

13.Sentinte penale pentru afisare si procese verbale de afisare

14 .Sentinte si citatii acte Stare Civila

15.Corespondenta privind solicitari si sesizari ale persoanelor fizice si juridice privind activitatea

compartimentului

16.Petitii

17.Corespondenta privind activitatea compartimentului

Biroul Fond
Funciar si

Registru Agricol

1.Registre Agricole

2.Dari de seama statistice

3.Dosare depuse la legile Fondului Funciar, Horararile Comisiei Judetene si decizii emise de catre Comisia

Nationald pentru Compensarea Imobilelor
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4.Procesele-verbale de punere in posesie

5.Registru procese- verbale Sedinte Fond Funciar

6.Declaratii de Impunere pentru teren agricol si padure

7.Contracte de Comodat

8.Contracte de Inchiriere

9.Adeverinte pentru vanzare in baza legii 17/2014

10.Registrul pentru evidenta documentatiilor depuse pentru publicitatea imbiliara

11.Procese verbale de constatare a pagubelor produse de animale in baza HG.1679/2008

12.Atestate de producator, cereri, procese verbale de control

13.Registrul de evidenta a atestatelor de producator

14.Corespondenta cu institutii privind activitatea compartimentului

15.Corespondenta cu persoanele fizice, juridice privind activitatea compartimentului

16.Adeverinte Registre Agricole

SECRETAR
GENERAL

Compartimentul
Arhiva

1.Nomenclatorul arhivistic al Municipiului Baia Mare

2.Procese —verbale de predare- primire a documentelor la arhiva

3.Inventare arhivistice

4 Registrul de evidenta curentd a tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva

5.Registrul privind evidenta documentelor imprumutate compartimentelor creatoare

6.Dispozitii primar privind numirea Comisiei de selectionare

7.Adrese, procese-verbale, referate fnaintate Serviciului Judetean Maramures al Arhivelor Nationale (lucréari
de selectionare, inaintarea nomenclator arhivistic, avizare persoane responsabile cu arhiva, orice alte

probleme pe linie de arhiva)

8.Referate privind propunerea de numire a comisiilor de selectionare

9.Acte privind predarea arhivei selectionate la unitatile de recuperare, ca urmare a lucrarilor de selectionare

10.Referate privind mentinerea ordinii si asigurarea curateniei in depozitul de arhiva, precum si pentru dotarea

corespunzatoare a depozitului

11.Corespondenta, raspunsuri cetateni si institutii publice privind activitatea compartimentului

Serviciul

1.Hotarari ale Consiliului Local

2.Dispozitii ale Primarului
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Administratie
Publica

Locala

3.Dosare de sedinta ale Consiliului Local

4.Registrul de evidenta a Hotaréarilor Consiliului Local

5.Registrul de evidenta a Dispozitiilor Primarului

6.Registrul pentru comunicarile Secretarului General al Municipiului privind obiectiile cu privire la legalitatea

hotararilor consiliului local

7.Inventarele documentelor predate la arhiva

8.Registrul de evidenta cereri si documentele anexate acestora, depuse Tn temeiul Legii nr. 255/2010

9. Registrul de evidenta a proceselor-verbale ale Comisiei de expropriere

10.Cererile si documentele anexate acestora depuse in temeiul Legii nr. 255/2010

11.Hotaréarile ale Comisiei de expropriere

12.Procesele-verbale ale Comisiei de expropriere

13.Corespondenta, comunicari cu persoanele expropriate si institutii publice - Legea nr. 255/2010

14. Registrul de evidenta intrare-iesire documente ale Secretariatului Tehnic al Comisiei de Monitorizare

15. Registrul de riscuri la nivelul Primariei

16. Proceduri Operationale

17. Proceduri de Sistem

18.Documente referitoare la revocarea si demiterea primarului, viceprimarului si consilierilor locali

19. Registru Intrare-lesire documente

20. Registrul declaratiilor de avere si de interese

21. Declaratiile de avere si de interese ale alesilor locali

22. Registrul de evidenta Proceduri Operationale

23. Registrul de evidenta Proceduri de Sistem

24.Comunicari, corespondenta privind activitatea compartimentului, referate, rapoarte, proiecte de hotarare,
ale S AP.L.

25.Convocator al Comisiei de Monitorizare

26.Hotarari ale Comisiei de Monitorizare

27.Procese —verbale ale Comisiei de Monitorizare

28.Chestionare autoevaluare

29.Situatii sintetice rezultate autoevaluare

30.Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial
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31.Planul de implementare a masurilor de control pentru riscurile semnificative la nivelul entitatii publice

32.Situatia centralizatoare privind stadiul implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial

33.Rapoarte, informari, situatii si alte acte ale Secretariatului Tehnic al Comisiei de Monitorizare

34.Corespondenta Agentia Nationala de Integritate

35.Comunicari Directia Relatii Publice in vederea publicarii pe site declaratii de avere interese

36.Dovada depunere declaratii

37.Adrese depunere declaratii

38.Condica de prezenta a consilierilor

39.Corespondenta si raspunsuri privind activitatea compartimentului

40.Comunicari referitoare la dispozitiile primarului si hotatarile consiliului local

41.Corespondenta operare modificari in registrul Electoral

42.Comunicari acte de procedura in temeiul art.163 din Codul de procedura civila (adresa instanta, procese-

verbale de inménare, adrese de Tnaintare)

43.Listele electorale permanente

44. Documentelor prevazute la art. 47 alin. (3) si (4) din Legea nr. 115/2015, apartinand partidelor politice,
aliantelor politice, aliantelor electorale si organizatiilor cetatenilor romani apartindnd minoritatilor nationale

carora li s-au atribuit mandate

45.Cereri, corespondenta adunari publice

46.Avize ale Comisiei de avizare a adunarilor publice

47 .Procese-verbale ale Comisiei de avizare a adunarilor publice

Serviciul Public
Comunitar
Evidenta

Persoanelor

Compartiment

Stare Civila

1.Registrul de Stare Civila pentru acte de nastere

2.Registrul de Stare Civila pentru acte de casatorie

3.Registrul de Stare Civila pentru acte deces

4.Gestiune registre si certificate de stare civila

5.Liste cod numeric personal precalculate

6.Evidenta certificatelor de Stare Civila eliberate

7.0pise alfabetice ale actelor de Stare Civila

8. Registru privind evidenta deschiderii procedurii succesorale

9.Acte care stau la baza inregistrarii nasterii

10.Acte care stau la baza inregistrarii casatoriei
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11.Acte care stau la baza inregistrarii decesului

12.Registrul de intrare-iesire a corespondentei privind activitatea compartimentului

13.Registrul pentru procese verbale de indrumare si control pe linie de Stare Civila

14.Documente care au stat la baza modificarilor statutului civil al persoanei

15.Documente privind aprobari referitoare la Tnscrierea unor mentiuni in actele de Stare Civila

16.Registrul de evidenta a certificatelor de Stare Civila

17.Reqistre privind gestionarea certificatelor de Stare Civila

18.Corespondenta privind dispozitii si circulare comune transmise de INEP

19.Corespondenta privind dispozitia Tn alb a unor certificate de Stare Civila din cadrul CL

20.Corespondenta privind extrase de pe actele de Stare Civila pentru uz oficial

21.Cereri, decizii si alte acte referitor la transcriere, reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de Stare

Civila

22.Cereri si adrese privind eliberarea certificatelor de Stare Civila si a dovezilor de Stare Civila

23.Adrese comunicare buletine statistice

24.Lucrari privind completarea si trimiterea comunicarilor de nastere, borderouri, acte de identitate decedati

,borderouri livrete militare decedati

25.Lucrari referitoare la deschiderea procedurii succesorale

26.Cereri si acte referitoare la completarea si eliberarea livretelor de familie

27.Borderouri privind evidenta deschiderii succesorale

28.Cereri si acte referitoare la eliberarea adeverintelor de celibat

29.Cereri si acte referitoare la eliberarea adeverintelor cu componenta familiei

30.Adrese si comunicari de mentiuni

31.Corespondenta legata de unele persoane carora li s-a aprobat acordarea, dobandirea sau renuntarea la

cetatenia romana

32.Corespondenta privind solutionarea cererilor de procurare a duplicatelor unor decizii de schimbarea

numelui pe calea administrativa

Biroul Evidenta

Informatizata a

1.Plan de munca si de masuri

2.Rapoarte de activitate, dari de seama, sinteza de analizé a activitatii

3.Registre de evidenta a eliberarii actelor de identitate
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Persoanei

5.Situatia persoanelor fizice majore puse in legalitate

6.Corespondenta, solutionare cereri de schimb de nume/prenume

7.Corespondenta comunicare dispozitii schimbare nume/prenume

8.Adrese comunicare decizii schimbare denumire strazi

9.Registrul atribuire CNP

10.Procese verbale de atribuire CNP

11.Liste de atribuire CNP

12.Inventare,dosare predare la Arhiva

13.Fisa de evicenta centrala si locala

14.Exemplarul 2 Carte de Imobil

15.Procese verbale controale de fond

16.Registrul intrare-iesire corespondenta clasificate

17.Registre de verificare efectuate in evidente proprii

18.Registrul de evidenta a transmiterii loturilor de protectie ClI

19.Registrul furnizare date conform regulament european GDPR

20.Corespondenta actualizare baza de date locale

21.Cotoare procese verbale de contraventie

22.Registrul procese verbale contraventie

23.Borderouri comunicéri nastere si decese

24.Corespondenta privind majorari neinregistrate

25.Corespondenta cu persoane fizice, juridice si institutii

26.Corespondenta cu DGAC si MapN

27.Corespondenta cu unitati ale MAI

28.Cereri pentru eliberare acte de identitate si stabilire resedinta

30.Corespondenta primire-eliberare certificatelor de atestare a domiciliului

31.Cotoare carti identitate provizorii

32.Corespondenta furnizari date evidenta populatiei

33.Cereri de verificare, note telefonice referitoare la stabilirea identitatii unei persoane

36.Condici si borderou de predare a corespondentei neclasificate
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37.Registrul audienta

39.Adrese de inaintare a actelor CRDS sau a celor gasite in strainatate sau in tara

41.Situalii statistice lunare referitoare la activitatea compartimentului

42.Materiale destinate a fi date publicitatii pe linie de evidenta populatiei
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