Anexanr,2
la Dispozitia Presedintelui Consiliului Ju 4\
nr. /46din 7.0 . 2015

LISTA Ny

cuprinzénd categoriile de documente produse si/sau gestionate
de Consiliul Judetean Bistrita-Nasdud

I. DIRECTIA ADMINISTRATIE LOCALA

A. SERVICIUL JURIDIC CONTENCIOS, RESURSE UMANE

a) Compartiment juridic, contencios:

1. Dosarele procesuale privind cauzele aflate pe rolul instantelor de
judecatd cuprinzénd hotdrérile judecdtoresti definitive, incheieri, cereri de
chemare in judecatd, apeluri, recursuri, intdmpindri, note de sedint¥ si
concluzii scrise, dupa caz;

2.  Cerere de chemare in judecats;

3.  Cerere de executare silita;

4.  Actiuni/plangeri in contenciosul administrativ;

5.  Cereri de interventie, reconventionale;

6.  Avize juridice asupra proiectelor de dispozitii ale presedintelui consiliului
judetean;

7. Avize juridice asupra contractelor;

8.  Puncte de vedere aupra contestatiilor formulate in baza procedurilor de
achizitii publice;

9. Lista si stadiul cauzelor aflate pe rolul instantelor;

10. Documente privind promovarea proiectelor de hotdrari de guvern
aferente inventarului domeniului public al UAT;

11. Registrul de evidenta a documentelor privind promovarea proiectelor de
hotarari de guvern aferente inventarului domeniului public al UAT
(electronic);

12. Memoriu justificativ pentru proiectul hotdrare de guvern privind
aprobarea stemelor judetelor, municipiilor, oraselor si comunelor;

13. Registrul de evidenta a documentelor privind promovarea proiectelor de
hotdrari de guvern privind aprobarea stemelor judetelor, municipiilor, oraselor
si comunelor (electronic);

14. Referate privind atacarea sau neatacarea hotararilor instantelor
judecatoresti;

15. Dosarele la Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile
preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989;

16. Referate asupra proiectelor de dispozitii ale presedintelui consiliului
judetean in temeiul Legii nr. 10/2001;



17.  Rapoartele comisiei de analizd a notificarilor depuse in temeiul Legii nr.
10/2001;

18. Adrese, convocatoare, procese-verbale intocmite de citre secretariatele
comisiilor organizate in cadrul Consiliului Judetean Bistrita-N&s&ud:

19. Registrul general de evidentd a cauzelor procesuale (s::nsfelectromc],
20. Opis alfabetic al cauzelor procesuale;

21. Registrul de exproprieri pentru cauza de utilitate publics:

22. Documentatii pentru declararea utilitatii publice.

b) Compartiment resurse umane:

1. Documente si referate privind numirea, incadrarea, promovarea,
modificarea, sanctionarea si incetarea raporturilor de serviciu, respectiv a
contractelor de muncd, a functionarilor publici si personalului contractual din
aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Nas3ud:;

2.  Documente si referate privind stabilirea si modificarea drepturilor de
salarizare ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Bistrita-Nasaud;

3. Documente privind fundamentarea cheltuielilor cu salariile in vederea
elaborarii bugetului Consiliului Judetean Bistrita-Nasdud;

4. Documente privind evidenta functiilor publice si a functionarilor publici
din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-N&s3ud;

5. Adrese interne cdtre celelalte compartimente de specialitate privind
solicitarea de propuneri pentru intocmirea organigramei si a statului de
functii;

6. Documente si rapoarte privind aprobarea structurii organizatorice, a
statului de functii si a numdrului de posturi din aparatul de specialitate al
Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud;

7. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Consiliului Judetean Bistrita-Nasdud;

8.  Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Bistrita-Ndsaud;

9.  Documente Comisie paritard (secretarul comisiei);

10. Registrul privind solicitdrile de intrunire ale comisiei paritare (secretarul
comisiei);

11. Documente Comisie de disciplind (secretarul comisiei);

12. Registru privind documentele comisiei de disciplind (secretarul
comisiei);

13. Documente cu privire la relatia cu Sindicatul Liber “Ardealul”;

14. Documente privind corespondenta cu persoane fizice, cu institutiile
publice aflate sub autoritatea Consiliului Judetean Bistrita-Nasdud si cu
primariile din judet;

15. Documente privind corespondenta cu institutiile de invatdmant superior,
cu Centrele Regionale de Formare Continud pentru Administratia Public
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Locald, cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici si alte institutii centrale si
locale;

16, Documente privind participarea personalului Consiliului Judetean
Bistrita-N&s&ud la cursuri de perfectionare si formare profesionald;

17. Codul etic de conduitd a personalului din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Ndsdud,;

18. Raportéri privind respectarea normelor de conduitd de catre functionarii
publici din cadrul Consiliului Judetean Bistrita-Ndsaud,;

19. Baza de date, constituitd prin centralizarea rapoartelor trimestriale
privind respectarea normelor de conduitd, necesard pentru identificarea
cauzelor care determind fincdlcarea normelor de conduitd profesionala,
identificarea modalittilor de prevenire a incdlcérii normelor de conduitd
profesionald si adoptarea masurilor privind reducerea si eliminarea cazurilor
de nerespectare a prevederilor legale;

20. Planul anual de ocupare a functiilor publice;

21.  Anunt privind concursul de recrutare;

22. Instiintare cdtre Agentia Nationald a Functionarilor Publici privind
organizarea concursului de recrutare/promovare;

23. Documente privind organizarea si desfdsurarea concursurilor de
recrutare si promovare;

24. Adrese de participare a personalului din aparatul de specialitate al
Consiliului Judetean Bistrita-N&sdud in comisii de concurs gi in comisii de
solutionare a contestatiilor la consilile locale din judet si la institutiile
subordonate acestora;

25. Proiecte de dispozitii si referate privind componenta comisiilor de
concurs si comisiilor de solutionare a contestatiilor;

26. Raport final al concursului in vederea ocuparii prin recrutare a functiilor
vacante;

27. Raport final al examenului de promovare;

28. Proces-verbal al concursului de recrutare/promovare;

29. Contracte individuale de munca;

30. Acte aditionale la contractele individuale de muncd;

31. Foaie colectiva de prezenta;

32. Adresi cétre sefii structurilor aparatului de specialitate prin care se
solicitd comunicarea rapoartelor privind necesarul de formare profesionala a
personalului din subordine;

33. Centralizatorul rapoartelor privind necesarul de formare profesionala a
personalului;

34, Rapoarte de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
functionarii publici;

35. Fise de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
personalul contractual;



36. Fisele posturilor angajatilor aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Bistrita-Ndsdud;

37. Adresa catre directorii institutiilor subordonate in vederea transmiterii in
termen a Planului anual de perfectionare pentru functionarii publici;

38. Planul anual de perfectionare profesionald a functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate si fondurile necesare a fi alocate de la
bugetul Consiliului Judetean Bistrita-N&saud;

39. Planul de mdsuri anual privind pregétirea profesionald a functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate;

40. Raport anual privind formarea profesionald;

41. Formatul standard de transmitere a datelor si informatiilor privind planul
anual de perfectionare profesionald si fondurile alocate in scopul instruirii
pentru functionarii publici;

42. Proces-verbal de predare-primire a rapoartelor de evaluare
performantelor profesionale individuale pentru functionarii publici;

43. Proces-verbal de predare-primire a fiselor de post pentru dosarul
personal;

44. Evidenta cererilor privind efectuarea concediului de odihng;

45. Programul concediilor de odihna pentru anul urmator;

46. Comunicare privind stabilirea salariilor;

47. Comunicarea programului concediilor de odihnd cu Serviciul Buget-
Finante, Contabilitate, Taxe si Impozite;

48. Formularele A, D, E, G si J privind evidenta dosarelor profesionale,
intocmite pe suport de hartie si pe suport electronic;

49. Formularele F, H si I privind evidenta dosarelor profesionale, intocmite
pe suport de hartie si pe suport electronic;

50. Raport semestrial cu privire la activitatea comisiei de discipling;

51. Raportari statistice: ancheta locurilor de muncd - trimestrial, date
informative privind numarul de personal - semestrial;

52. Raport privind numdrul de salariati si fondul de salarii comunicat
Directiei Generale a Finantelor Publice Bistrita-Ndsaud;

53. Dosare ale personalului contractual si ale demnitarilor;

54. Dosare profesionale ale functionarilor publici;

55. Adeverinte de vechime in munca si in specialitate solicitate de angajati
pentru pensionare sau in alte cazuri prevdzute de lege.

56. Adeverinte de efectuare a stagiului de practicd la Consiliului Judetean
Bistrita-Nasdud de catre student;;

57. Adeverinte care atestd calitatea de angajat pentru persoanele din
aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Ndsaud;

58. Documente concedii medicale;

59. Situatji cu evidenta militard;

60. Inventar arhivare dosare din cadrul compartimentului;

61. Procesul-verbal de predare-primire a documentelor in arhiva;
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62. Registrul general de evidenta a salariatilor;

63. Registrul electronic de evidenta a functionarilor publici;

64. Condicile de prezenta;

65. Registrul declaratilor de avere ale aparatului de specialitate al
consiliului judetean;

66. Registrul declaratiilor de interese ale aparatului de specialitate al
consiliului judetean:;

67. Corespondenta cu Agentia Nationald de Integritate privind declaratiile
de avere si de interese ale aparatului de specialitate;

68. Registrul electronic de evidentd al personalului contractual (REVISAL);
69. Raport/program de activitate sdptdmanal si anual;

70. Proceduri Operationale  pentru  principalele  activitdti  ale
compartimentului.

SERVICIUL ADMINISTRATIE SI RELATII PUBLICE

Proceduri Operationale pentru principalele activitati ale serviciului.
Propuneri cu necesarul de achizitii;

Referate de necesitate privind achizitiile de servicii;

Cereri de ofertd — pret privind achizitiile de servicii;

Adrese privind demararea procedurii de achizitie directs;

Note justificative privind estimarea valoricd a achizitiilor;

Caiete de sarcini pentru serviciile achizitionate;

Referate, rapoarte, notificari, studii, infurmér: si alte documentatii ce
wzeaz.’:'l atributiile serviciului;

9.  Contracte servicii;

10. Circulare, norme tehnice, regulamente, recomandari primite de la
organele centrale sau transmise primariilor municipale, ordsenesti si
comunale;

11. Notificari privind solutionarea documentelor repartizate structurilor
aparatului de specialitate ale Consiliului Judetean;

12, Condici si borderouri de primire/predare documente repartizate
serviciului;

13. Procese-verbale ale sedintelor de lucru a presedintelui consiliului
judetean;

14, Rapoarte/programe de activitate saptémanale ale directiei/aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Ndsaud;

15. Rapoarte anuale de activitate ale Consiliului Judetean Bistrita-Ndsaud.
a) Compartiment pregatire documente consiliu:

1. Norme metodologice privind circuitul documentelor neclasificate si al
documentelor clasificate in cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Bistrita-Nasaud;

2.  Comunicate, anunturi de presa, alte documente privind relatia cu mass-
media;
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3. Registrul de evidentd a dispozitiilor emise de presedintele consiliului
judetean;

4.  Dispozitii ale Pregedintelui Consiliului Judetean Bistrita-N&sdud;

5. Referate la Dispozitiile Presedintelui Consiliului Judetean Bistrita-
Nasaud;

6. Rapoarte ale structurilor de specialitate intocmite pentru proiectele de
hotaréri;

7. Registrul de evidentd a hotdrarilor consiliului judetean;

8.  Hotdrari ale Consiliului Judetean Bistrita-N&sdud;

9. Adrese cu comunicarea hotdrérilor si dispozitiilor citre Institutia
Prefectului judetul Bistrita-Ndsdud, precum si cétre structurile aparatului de
specialitate si institutiile din subordine interesate;

10. Rezultatul votului electronic pentru fiecare sedintd a Consiliului
Judetean Bistrita-Nasaud;

11. Registre cu procese-verbale ale comisiilor de specialitate si comisiei de
validare a Consiliului Judetean;

12. Procese-verbale ale sedintelor Consiliului Judetean Bistrita-Nasdud;

13. Raspunsuri la plangerile prealabile formulate impotriva hotéréarilor
Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud;

14, Solicitari puncte de vedere;

15. Informdri si rapoarte prezentate in sedintele consiliului judetean;

16. Ordine de zi pentru sedintele comisiilor de specialitate;

17. Rapoarte ale comisiilor de specialitate;

18. Prezenta consilierilor judeteni la sedintele consiliului judetean si ale
comisiilor de specialitate;

19. Situatie cu evidenta consilierilor judeteni;

20. Rapoartele de activitate ale consilierilor judeteni si comisiilor de
specialitate;

21. Anunt privind consultarea proiectelor de hotdrare conform prevederilor
Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd;

22, Anunt privind sedinta publicd conform prevederilor Legii nr. 52/2003
privind transparenta decizionald in administratia publica;

23. Proces-verbal de afisare al sedintei publice conform Legii 52/2003;

24. Raport anual privind implementarea Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia publica;

25. Registrul de evidenta a declaratiilor de avere pentru presedinte si
consilierii judeteni;

26. Registrul de evidentd a declaratiilor de interese pentru presedinte si
consilierii judeteni;

27. Registrul de evidenta a declaratiilor de interese personale ale alesilor
locali;



28. Formulare privind asigurarea aplicdrii prevederilor legale privind
declaratile de avere, de interese si de interese personale a consilierilor
judeteni;

29. Declaratiile de avere, declaratiile de interese si declaratiile de interese
personale ale consilierilor judeteni, in original;

30. Corespondenta cu Agentia Nationald de Integritate si Institutia
Prefectului judetul Bistrita-Ndsdud privind declaratiile de avere, declaratjiile de
interese si declaratiile de interese personale ale consilierilor judeteni;

31. Adrese ale Autoritatii Teritoriale de Ordine Publica;

32. Procesele verbale si materialele sedintelor Autorittii Teritoriale de
Ordine Publica;

33. Prezenta membrilor la sedintele Autoritatii Teritoriale de Ordine Public
si la sedintele comisiilor de lucru ale Autoritétii Teritoriale de Ordine Public;
34. Raspuns la scrisori, sesizdri si petitii adresate Autoritatii Teritoriale de
Ordine Publica;

35. Registrul de evidenta a corespondentei Autoritétii Teritoriale de Ordine
Publica;

36. Registrul de evidentd a dispozitiilor presedintelui Autoritatii Teritoriale
de Ordine Publica si a hotararilor Autoritdtii Teritoriale de Ordine Publici;

37. Dispozitii ale Presedintelui Autoritatii Teritoriale de Ordine Publica;

38. Hotarari ale Autoritétii Teritoriale de Ordine Publici;

b) Compartiment relatii publice:

1. Registrul de intrare-iesire a documentelor - DocManager-format
electronic;

2.  Registrul de audiente — format electronic;

3. Registrul de evidentd a recomandarilor asupra proiectelor de hotaréri
care intra sub incidenta Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publicd — format electronic;

4.  Registrul de evidenta a cererilor privind accesul la informatjile de interes
public conform Legii 544/2001 - format electronic;

5.  Formulare tip ale cererii de informatii de interes public si ale reclamatiei
administrative sub incidenta Legii nr. 544/2001;

6.  Raspunsuri la cereri conform Legii nr. 544/2001;

7. Raspuns la reclamatii administrative conform Legii 544/2001;

8.  Raportul anual privind implementarea Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public;

9.  Buletin informativ privind informatiile de interes public ce se comunica
din oficiu;

10. Abonamente la publicatii de specialitate;

11. Registrul de evidenta a petitiilor — format electronic;

12. Rapoarte privind verificarea petitiilor;

13. Adrese privind solutionarea si redirectionarea petitiilor;

14. Note privind clasarea petitiilor;



15, Raportul anual/semestrial privind solutionarea petitillor adresate
Consiliului Judetean;

16. Registrul de evidentd curentd a intrarilor si iesirilor unitatilor arhivistice;
17. Condica de evidenta primiri adrese recomandate:

18. Condica de evidenta avize posta;

19. Condicd de evidenta expedierea corespondentei in oras;

20. Condica de evidentd expedierea corespondentei la comune;

21, Condicd de evidenta distribuire documente interne;

22, Borderouri predare documente de la Registratura institutiei;

23. Registrul privind evidenta cererilor de eliberare de certificate, copii si
extrase de pe documentele din arhiva;

24. Registrul de depozit a arhivei institutiei;

25. Registrul inventar de matrice sigilare;

26. Nomenclatorul arhivistic al Consiliului Judetean Bistrita-Nas&ud;

27. Convocari ale Comisiei de selectionare a unitatilor arhivistice;

28. Procese-verbale ale sedintei Comisiei de selectionare;

29. Adrese cdtre Serviciul Judetean a Arhivelor Nationale privind
confirmarea lucrarilor de selectionare;

30. Inventare ale documentelor arhivistice din arhiva Consiliului judetean;
31. Procese verbale de predare-preluare a documentelor in arhiva
institutiei,

32. Cerere tip privind eliberarea de copii dupd documente din arhiva
institutiei;

33. Cerere tip privind eliberarea de adeverinte/certificate;

34. Raspuns la cererile privind solicitarea unor extrase/copii de pe acte din
arhiva Consiliului Judetean Bistrita-Ndsdud (adeverinte, certificate, copii
eliberate de pe documentele pastrate in arhiva);

35. Registrul unic de evidentd a registrelor, condicilor, borderourilor si a
caietelor pentru insemnari din cadrul institutiei;

36. Baza de date privind evidenta adreselor institutiilor publice.

c) Compartiment informatica si editare monitor oficial:

1.  Monitorul Oficial al Judetului Bistrita-Nasud;

2.  Registrul de evidentd a actelor primite spre publicare in Monitorul Oficial
al Judetului Bistrita-Nasaud;

3. Registrul de evidenta a editarii Monitorului Oficial al Judetului Bistrita-
Nasaud;

4.  Adrese solicitare tiparire Monitor Oficial al Judetului Bistrita-Nasaud;

5. CD-uri cu inregistrarile sedintelor Consiliului judetean;

6. Caiete de sarcini pentru achizitii publice in domeniul IT;

7. Referate de necesitate pentru achizitii publice in domeniul IT;

8 Evidenta licentelor si a softurilor din cadrul Consiliului Judetean Bistrita-
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9. Evidenta calculatoarelor si a laptopurilor din cadrul Consiliului Judetean
Bistrita-Nasaud.

II. DIRECTIA ECONOMICA

A. SERVICIUL BUGET, TAXE SI IMPOZITE, LOGISTIC

1. Angajament bugetar individual/global;

2. Angajament legal;

3. Centralizatoare de incasari pentru venituri;

4. Programul anual propriu pentru acordarea de finantari nerambursabile;

5. Necesarul achizitiilor publice comunicat cu Biroul achizitii publice in
vederea elaborarii Programului anual al achizitiilor publice;

6. Solicitari, propuneri, note de fundamentare a proiectului de buget;

7. Bugetul judetean propriu al Consiliului Judetean Bistrita-Ndsdaud si al
institutiilor si serviciilor publice din subordine, initial si rectificari;

8. Rapoarte asupra proiectelor de hotarare insotite de documente aferente
bugetului propriu al Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud pe anul urmator si
prognozarea pe urmatorii trei ani referitoare la bugetul propriu al Consiliului
Judetean Bistrita-Ndsaud;

9. Rapoarte asupra proiectelor de hotarare insotite de documente aferente
privind aprobarea si rectificarea bugetului judetean propriu;

10. Referate asupra proiectelor de dispozitii insotite de documente aferente
privind virarile de credite bugetare;

11. Referate asupra proiectelor de dispozitii insotite de documente aferente
privind exercitarea controlului financiar preventiv propriu;

12. Referate asupra proiectelor de dispozitii insotite de documente aferente
privind stabilirea normelor proprii privind documentele, circuitul acestora si
persoanele imputernicite sd efectueze operatiunile legate de angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor precum si organizarea, evidenta
si raportarea angajamentelor bugetare si legale din bugetul propriu al
Consiliului Judetean Bistrita Nasaud;

13.Situatia privind realizarea veniturilor proprii ale Consiliului Judetean
Bistrita-Nasaud;

14.Situatia privind realizarile din inchirieri si concesiuni;

15.Adrese propuneri de taxe (locale si speciale) si tarife percepute de
Consiliul Judetean Bistrita-Nasaud si unitatile subordonate;

16.Adrese cu tarifele de la serviciile care inchiriaza sau concesioneaza spatiii
mobiliare sau terenuri;

17.Adrese continand rata inflatiei prognozatd;

18. Rapoarte asupra proiectelor de hotarare insotite de documente aferente
privind taxe si impozite locale;



19. Rapoarte asupra proiectelor de hotarare insotite de documente aferente
privind taxe speciale;

20.Emitere facturi inchirieri si concesionari;

21.Adrese privind corespondenta cu primdriile in legdtura cu taxe, impozite,
bugete;

22. Rapoarte asupra proiectelor de hotarare insotite de documente aferente
privind stabilirea veniturilor/preturilor medii la produsele agricole pentru
evaluarea in lei a arendei pe anii in curs;

23. Rapoarte asupra proiectelor de hotarare insotite de documente aferente
privind aprobarea unor tarife la serviciile oferite de scolile speciale coordonate
de Consiliul Judetean;

24 Adrese si situatii privind finantarea rambursabild garantatd de Consiliul
Judetean Bistrita-Nasdaud pentru creditul contractat de S.C."Aquabis” S.A.
Bistrita-Ndsaud pentru fiecare lund anterioard si transmitere cdtre Ministerul
Finantelor Publice;

25.Rapoarte anuale trimise Ministerului Finantelor Publice privind activitatea
societdtilor comerciale a caror activitate o coordoneaza Consiliul Judetean
Bistrita-Nasdud, conform OUG nr,109/2011;

26. Rapoarte asupra proiectelor de hotarare insotite de documente aferente
privind aprobarea bugetului societdtilor comerciale la care consiliul judetean
este actionar, precum si bugetele si planul activitatilor culturale ale institutjilor
subordonate/ coordonate Consiliului Judetean Bistrita-Nasdud, pentru anul in
curs;

27.Adrese, procese-verbale privind arhivarea documentelor repartizate,
produse si gestionate;

28.Raport/program de activitate saptdmanal si anual;

29.Proceduri Operationale pentru principalele activitati.

30. Lista obiectivelor de investitii cu finantare partiald sau integrald de la
bugetul local repartizate pe Consiliul Judetean Bistrita-N&dsdud;

31. Documente privind stadiul realizarii investitiilor;

32.Rapoarte si proiecte de hotdrari pentru desemnarea beneficiarilor de burse
de merit si burse de ajutor social acordate de Consiliul Judetean Bistrita-
Nasaud pentru anii in curs;

33.Documente necesare intocmirii punctajului rezultatelor studentilor care vor
beneficia de burse - fisa individuald a fiecérui student;

34.Adrese comunicare punctaje obtinute de studentii care depun dosare in
vederea primirii de bursa;

Compartiment logistic

Documente privind gestionarea bunurilor;
Documente privind receptiile materiale, bunuri, servicii si lucrdri;
Bonuri de consum;

e b
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Inventare bunuri;

Propuneri casari;

Situatii consum carburant;

Foi de parcurs si fisa activitatii zilnice.

Referate;

Note de comanda;

10. Diverse lucrari de evidentd (pontaj, atributii ale compartimentului,
atributii ale personalului);

11. Procese verbale de predare-primire bunuri;

12. Deconturi cheltuieli;

13. Caiete de sarcini pentru lucrari si achizitii publice, contracte;

14. Procese - verbale de receptie partiale si finale la executii de lucrari;
15. Situatii cheltuieli material lunare;

16. Documente privind urmarirea facturilor la telefonia mobild ale institutiei
Consiliului Judetean Bistrita-Nasdud;

17. Propuneri pentru efectuarea unor cheltuieli, angajamente individuale,
globale si ordonantari de plata;

18. Fisele individuale de instructaj privind protectia muncii pentru aparatul
propriu al Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud;

19. Fisele individuale de instructaj PSI pentru aparatul propriu al Consiliului
Judetean Bistrita-Nasaud;

20. Registrul unic de evidentd a accidentatior in munca;

21. Registrul unic de evidenta a incidentelor periculoase;

22. Registrul unic de evidenta a accidentelor usoare;

23. Registrul unic de evidentd a accidentatior in munca ce au ca urmare
incapacitate de munca mai mare de 3 zile de lucru;

24. Adrese, procese-verbale privind arhivarea documentelor repartizate,
produse si gestionate;

25. Raport/program de activitate sdptamanal si anual;

26. Proceduri  Operationale  pentru  principalele  activitdti  ale
compartimentului.

0N LS

B. SERVICIUL FINANCIAR, CONTABILITATE

1. Situatii financiare lunare (semibilant), trimestriale si anuale:
a) Bilant contabil; ;
b) Cont de rezultat patrimonial;
c) Situatia fluxurilor de trezorerie;
d) Situatia modificarilor in structura activelor nete/capitalurilor;
e) Situatia activelor fixe amortizabile si neamortizabile;
f) Situatia activelor si datoriilor;
g) Situatia privind platile restante;
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h) Situatia privind platile restante si arieratele;
i) Conturile de executie bugetara;
J) Alte anexe la situatiile financiare care includ si politici contabile, note
explicative;
2. Situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal pe unitate
administrativ-teritoriald;
3. Documente justificative pentru plati (facturi, referate, cereri);
4. Note contabile;
5. Jurnal de note contabile;
6. Registre contabile:
a) Registrul de casa:
b) Registrul jurnal;
¢) Registrul inventar;
d) Registrul Carte Mare;
e) Registrul de evidentd a ordinelor de plata;
10. Balanta de verificare;
11.  Declaratii fiscale;
12.  Nota de receptie;
13.  Fisa mijlocului fix;
14.  Factur3;
15.  Chitantg;
16.  Fisa de evidenta;
17.  Dispozitie de platéd/incasare cdtre casierie;
18.  Decont de cheltuieli deplasdri interne / externe;
19.  Formular cerere de rambursare;
20.  Planul financiar pe surse si ani;
21.  Planul anual de rambursare;

19. Raport privind alte cheltuieli decéat cele eligibile;

20. Centralizator al certificatelor si aplicatiilor de plat4 incluse in cererea
de rambursare;
21. Fisa de control a documentelor;
22. Dosarul cererii de rambursare;
23. Factura emisd in baza Notificarii privind aprobarea CIP/AP:
24, Lista de verificare a facturii;
25. Rapoartele de analizd pe baza de bilant;
26. Dispozitiile bugetare pentru repartizarea creditelor bugetare;
27. Dispozitiile bugetare de retragere a creditelor bugetare;
28. Note justificative pentru solicitarea sumelor defalcate din TVA- pentru
finantarea cheltuielilor descentralizate la nivelul judetului;
29. Note justificative pentru solicitarea sumelor defalcate din TVA
pentru echilibrarea bugetelor locale;
30. Note justificative pentru solicitarea sumelor defalcate din TVA pentru
drumuri judetene;
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31. Cereri recuperare sume concedii medicale;
32, Ordine de plata;
33. Deconturi de cheltuieli materiale;
34. State de plata pentru salarii;
35. Declaratia 112 - declaratie privind obligatiile de platd a contributiilor
sociale a impozitului pe venit si evidenta nominald a persoanelor
asigurate;
36. Declaratia 100 - declaratie privind obligatiile de platd la bugetul de
stat;
37. Declaratia 205 - declaratie informativa privind impozitul retinut la
sursa si castigurile/pierderile realizate, pe beneficiari de venit;
38. Cercetare statistica S1 lunar - anchetd asupra castigurilor salariale;
39. Cercetare statistica S3 anual - costul fortei de munca;
40. Situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal (lunard);
41. Ordonantari de plata;
42. Centralizatoare de plati pentru cheltuieli cu bunuri si servicii, de
personal si cheltuieli de capital (liste de investitii, cerere de admitere la
finantare a investitiilor, cereri de platd pe obiective);
43. Rapoarte asupra proiectelor de hotarare insotite de documente aferente
privind aprobarea contului de executie bugetara;
44. Executia anuala a bugetului centralizat al judetului;
45, Anexele privind deschiderile de credite bugetare lunare(centralizator);
46. Documente (facturi, procese verbale de predare-primire, raportari APIA)
privind executarea contractelor de furnizare a produselor de panificatie,
produselor lactate si mere pentru prescolarii din gradinitele cu program
normal de 4 ore si elevii din clasele I-VIII din invdtdmantul de stat si privat;
47. Documente privind managementul financiar la proiectelor: eCereri de
pre-finantare:

» Cereri de rambursare;

« Documente justificative ale platilor si incasarilor proiectelor;

« Situatii financiare trimestriale si anuale pentru programele
europene.
48. Raport de control al Curtii de Conturi;
49, Raport/program de activitate saptamanal si anual;
50. Proceduri Operationale pentru principalele activitati;
51. Adrese, procese-verbale privind arhivarea documentelor repartizate,
produse si gestionate;
52. Documente privind organizarea inventarierii anuale a bunurilor imobile si
mobile ale judetului Bistrita-Nasaud, respectiv ale Consiliului Judetean
Bistrita-Nasaud, precum si ale institutiilor publice de interes judetean
(procese-verbale cu rezultatele inventarierii, liste de inventariere si
actualizarea listelor de inventar);
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53.Adrese solicitari privind propuneri de casare/declasare a bunurilor din
gestiunile Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud si ale institutiilor publice de
interes judetean;

54. Referate cu propuneri de casare/declasare a mijloacelor fixe, obiectelor
de inventar a bunurilor din gestiunea Consiliului Judetean Bistrita-Nasdud si
ale institutiilor publice de interes judetean.

C. SERVICIUL COORDONARE INSTITUTII SUBORDONATE,
ADMINISTRARE PATRIMONIU

1. Cerere ofertd pret Compania Nationalda "“Imprimeria Nationald”
S.A.Bucuresti;

1. Adresa informativa pentru imprimate atestate de producdtor, carnet de
comercializare;

2. Situatie centralizatoare cu necesitatile atestatelor de producator ale
primariilor de pe raza judetului Bistrita-Nasaud;

3. Contract comanda Compania Nationald ,Imprimeria Nationald” S.A.
Bucuresti;

4. Delegatie speciala pentru ridicarea imprimatelor cu regim special;

5. Proces-verbal de receptie si distribuire a imprimatelor cu regim special;

6. Adresa privind solicitare a datelor de desfasurare a pietelor si targurilor din
judet;

7. Adrese cu datele in care se desfasoara pietele si targurile in judet;

8. Calendar privind datele de desfasurare a pietelor/targurilor din judet;

9. Adrese privind corespondenta cu primadriile, institutile publice
subordonate/ coordonate de Consiliul Judetean;

10. Documente privind organizarea inventarierii anuale a bunurilor imobile
si mobile ale judetului Bistrita-Ndsdud, respectiv ale Consiliului Judetean
Bistrita-Nasdaud, precum si ale institutiilor publice de interes judetean
(procese-verbale cu rezultatele inventarierii, liste de inventariere si
actualizarea listelor de inventar);

11. Adrese solicitari privind propuneri de casare/declasare a bunurilor din
gestiunea Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud si ale institutiilor publice de
interes judetean;

12. Referate cu propuneri de casare/declasare a mijloacelor fixe, obiectelor
de inventar a bunurilor din gestiunea Consiliului Judetean Bistrita-Nasdud si
ale institutiilor publice de interes judetean;

13. Rapoarte asupra proiectelor de hotérare insotite de documente aferente
privind desemnarea reprezentantilor Presedintelui Consiliului Judetean
Bistrita-Nasdud si ai Consiliului Judetean (consilieri judeteni) in Consilille de
Administratie la scolile speciale coordonate de Consiliul Judetean si institutiile
subordinate Consiliului Judetean;
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14. Adrese rdspunsuri la petitiile inregistrate si care sunt de competenta
serviciului;

15. Situafii centralizatoare privind evidenta si distributia de ajutoare
umanitare, primite de la parteneri strdini, cdtre unitdtile subordonate/
coordinate Consiliului Judetean Bistrita-Nasdud;

16. Procese-verbale ale sedintelor cu unitdtile subordonate/coordonate
Consiliului Judetean Bistrita-Nasdud;

17. Rapoarte asupra proiectelor de hotaréare insotite de documente aferente
privind aprobdri/modificari de organigrame, state de functii, regulamente de
organizare si functionare ale institutiilor subordonate/ coordonate Consiliului
Judetean Bistrita-Ndsaud, pentru anul in curs;

18. Referate de necesitate in cadrul serviciului;

19. Raport/program de activitate saptamanal si anual;

20. Proceduri Operationale pentru principalele activitdti ale serviciului;

21. Adrese propuneri privind actualizarea programului anual al achizitjilor
publice (carti, publicatii etc.);

22. Actele administrative privind numirea, evaluarea, sanctionarea,
suspendarea, modificarea si incetarea raportului de serviciu, sau dupé caz, a
raporturilor de muncd, in conditiile legii, a concursurilor de management
pentru conducatorii institutiilor subordonate/coordonate Consiliului Judetean;
23. Acte privind criteriile de performanta, contractul de management pentru
fiecare director de la institutiile de culturd conform prevederilor legale, acte
aditionale, dupa caz ;

24. Intocmirea Calendarului cultural al judetului;

25. Acte privind avizarea solicitarilor de ocupare a posturilor vacante ale
institutiilor si servicilor publice de interes judetean;

26. Rapoarte de activitate a institutiilor subordonate/coordonate Consiliului
Judetean, precum si ale conducatorilor respectivelor institutii in vederea
evaludrii anuale;

27. Evidenta mormintelor si operelor comemorative de rdzboi de pe
teritoriul judetului;

28. Adrese, procese-verbale privind distribuire de ajutoare umanitare
primite de Consiliul judetean de la partenerii straini;

29. Adrese, procese-verbale privind arhivarea documentelor repartizate,
produse si gestionate;

30. Raport/program de activitate saptamanal si anual;

31. Proceduri Operationale pentru principalele activitati;

Compartiment administrare patrimoniu:

1. Fise de urmdrire a veniturilor proprii din inchirieri si concesiuni ale
imobilelor care apartin de domeniul public si privat al judetului;

15



2.  Rapoarte asupra proiectelor de hotarare insotite de documente aferente
privind administrarea /concesionare / vanzarea / darea infolosintd gratuitd a
bunurilor din domeniul public/privat al judetului Bistrita-Nasdud;

3. Rapoarte asupra proiectelor de hotarare insotite de documente aferente
privind cumpdrarea unor imobile care vor fi trecute in domeniul public sau
privat al judetului;

4.  Rapoarte asupra proiectelor de hotarare insotite de documente aferente
privind solicitarea/preluarea de bunuri imobile in baza legislatiei in vigoare, ca
urmare a necesitatilor judetului Bistrita-Ndsdud sau ca urmare a
descentralizarii unor activitati;

5.  Contracte de concesionare, inchiriere, asociere, vanzare privind bunurile
imobiliare din proprietatea publicd/privatd a judetului Bistrita-Ndsaud;

6. Documente privind domeniul public si privat al judetului Bistrita-
Nasaud;

7. Documente privind organizarea inventarierii anuale a bunurilor imobile
si mobile ale judetului Bistrita-Nasaud, respectiv Consiliului Judetean Bistrita-
Nasdaud, precum si ale institutiilor publice de interes judetean (procese-
verbale cu rezultatele inventarierii, liste de inventariere si actualizarea listelor
de inventar);

8. Informari privind reparatiile curente pentru imobilele din domeniul
public si privat al judetului;

9. Adrese solicitdri privind propuneri de casare/declasare a bunurilor din
gestiunile Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud si ale institutiilor publice de
interes judetean;

10. Referate cu propuneri de casare/declarare a mijloacelor fixe, obiectelor
de inventar a bunurilor din gestiunea Consiliului Judetean Bistrita-Ndsdaud si
ale institutiilor publice de interes judetean;

11. Acte necesare inscrierii dreptului de proprietate publica si privata a
judetului Bistrita-Nasaud in cartile funciare;

12, Documente privind stabilirea cheltuielilor comune ale beneficiarilor de
spatii cu altd destinatie in contractele de concesionare, inchiriere, asociere;
13. Referate si documentatii privind repartizarea locuintelor de serviciu prin
dispozitii;

14, Contracte de inchiriere a locuintelor de serviciu;

15. Procese-verbale de predare-primire a locuintelor de serviciu;

16. Referate si documentatii privind numiri de comisii pentru predare-
primire imobile si terenuri proprietate publicd sau privata a judetului Bistrita-
Nasdud prin dispozitii;

17. Documente necesare pentru efectuarea de lucrari cadastrale pentru
imobilele din domeniul public si privat al judetului si efectuarea demersurilor
invederea inscrierii proprietdtii, precum si a drepturilor reale in cartea
funciara;
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18. Rapoarte asupra proiectelor de hotarare insotite de documente aferente
privind transferul de bunuri din domeniul public/privat al judetului si privind
includerea unor bunuri in domeniul public/privat al judetului;

19. Fise de magazie cu evidenta plati chiriei/redeventelor/ratelor
cabinetelor medicale/firmelor care detin spatii in concesiune/inchiriere sau
care au cumparat spatii detinute de judetul Bistrita-Nasdud;

20. Adrese,raspunsuri la petitiile inregistrate si care sunt de competenta
compartimentului;

21. Note de constatare privind starea spatiilor din domeniul public si privat
al judetului Bistrita-Nasaud;

22. Referate de necesitate in cadrul compartimentului;

23. Registrul de evidenta a contractelor economice;

24. Raport/program de activitate sdptamanal si anual;

25. Proceduri Operationale pentru principalele activitati ale
compartimentului;

26. Adrese propuneri privind intocmirea si actualizarea programului anual al
achizitiilor publice (expertize cadastrale, achizitii imobile, evaludri imobile);

27. Proces-verbal al sedintelor Grupului de lucru pentru actualizarea
inventarului si inscrierea in cartea funciard a bunurilor imobile ce alcituiesc
domeniul public si privat al judetului Bistrita-Nasdud;

28. Adrese, procese-verbale privind arhivarea documentelor repartizate,
produse si gestionate;

29. Note de constatare privind respectarea clauzelor din contractele de
inchiriere/concesiune / vanzare a bunurilor din domeniul public/privat al
judetului Bistrita-Nasaud;

30. Adrese privind actualizarea/ modificarea/ completarea inventarului
bunurilor care alcatuiesc domeniul public al judetului Bistrita-Nasaud, atestat
prin H.G. nr.905/2002;

31. Adrese/note de informare catre compartimentele de specialitate din
cadrul Consiliului Judetean Bistrita-Nasdud privind starea tehnicd a bunurilor
ce fac parte din domeniul public/privat al judetului in vederea identificdrii
solutiilor necesare pentru reabilitate, reparare, restaurare, modernizare;

32. Informare catre Arhitectul-sef al judetului privind inscrierea in domeniul
public sau privat al judetului al unor imobile clasate ca si monumente istorice;
33. Evidentd documente aferente initierii si deruldrii procedurii de
concesionare si executare contracte de concesiune pentru monumentele
istorice (registrul ,,oferte” si registrul ,,contracte™).
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III. ARHITECT SEF

A. COMPARTIMENT URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI,
GIS

1,  Cerere pentru emiterea certificatului de urbanism;

2.  Solicitare arhitect sef al judetului catre primarul comunei pentru aviz
certificat de urbanism;

3. Aviz primar comund pentru certificat de urbanism si autorizatie de
construire;

Certificat urbanism;

Cerere pentru prelungirea valabilitatii certificatului de urbanism;

Cerere pentru emiterea autorizatie de construire/desfiintare;

Autorizatie de construire/desfiintare;

Cerere pentru prelungirea valabilitatii autorizatiei de construire;
Comunicare privind inceperea executiei lucrarilor;

10. Comunicare privind incheierea executiei lucrarilor;

11. Avizul structurii de specialitate privind proiect/propunere certificat de
urbanism;

12. Avizul structurii de specialitate privind autorizatia de construire;

13. Proces-verbal de constatare a contraventiilor;

14. Proces-verbal de constatare si sanctionare;

15. Proces-verbal de receptie lucrdri;

16. Cerere, reclamatie, sesizare, petitie specifice compartimentului;

17. R&spuns la cereri, reclamatii, sesizari, petitii specifice compartimentului;
18. Informéri/solicitéri/comunicari catre primdrii;

19. Informari catre beneficiari cu privire la regularizarea taxei de autorizare;
20. Adrese in cazul in care cererile sau documentatiile pentru eliberarea
certificat de urbanism si autorizatie de construire au date incomplete si se
solicitd completarea acestora conform prevederilor legale;

21. Note, informari interne;

22. Adrese, raportdri cdtre Institutia Prefectului judetului Bistrita-Nasaud;
23. R&spuns cétre firmele care solicitd copii dupa documentele eliberate;
24. Adrese cdtre alte institutii/firme pentru realizarea bazei de date;

25. Informéri privind organizarea cursurilor de pregdtire pentru personalul
angajat in cadrul aparatului de specialitate al primarului, in domeniul
urbanismului/amenajarii teritoriului;

26. Informare/comunicare sedintd cu membrii comisiei de urbanism si
amenajarea teritoriului;

27. Actul de desemnare a personalului din cadrul compartimentului pentru a
participa la diverse comisii interne sau externe (comisii de receptie, comisii de
analizi a documentatilor de urbanism si amenajarea teritoriului Ia
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18



organismele de avizare in domeniul protectiei mediului, de receptionare a
lucrdrilor de cadastru etc.);

28. Adresa cdtre Ordinul Arhitectilor din Romania pentru transmiterea
sumelor de bani aferente taxei de timbru de arhitecturd;

29. Referat — tabel compensator - restituire bani regularizare taxa;

30. Adresa alocare 50% din valoare taxei pentru certificatul de urbanism
/autorizatiei de construire, incasate de cdtre Consiliul Judetean, cétre
primarii;

31. Adrese de informare catre primarii, transmitere in copie a certificatelor
de urbanism si a autorizatiilor de construire;

32. Rapoarte catre Directia de Statistica privind situatia autorizatiilor de
construire emise de catre Consiliul Judetean Bistrita-Ndsdud

33. Rapoarte catre Ministerul Lucrdarilor Publice privind situatia autorizatiilor
de construire emise de catre Consiliul Judetean Bistrita-Nasaud;

34. Adrese aferente avizdrii autorizatiilor, cu persoane fizice si juridice,
privind documentatiile depuse spre avizare, autorizare;

35. Adrese aferente disciplinei in constructii;

36. Avizele aferente documentatjilor P.U.D, P.U.Z si P.U.G;

37. Documentatii, rapoarte si referate pentru proiecte de hotarari;

38. Documentatii si referate pentru proiecte dispozitii;

39. Adrese - corespondenta cu persoane juridice si fizice;

40. Situatia fondurilor alocate pentru elaborarea si actualizarea PUG si a
Regulamentelor Locale de Urbanism in conformitate cu H.G. nr. 960/1999
privind HG nr. 525/1996 pentru aprobarea Regulamentului General de
Urbanism cu modificarile si completarile ulterioare;

41. Registrul de evidenta a certificatelor de urbanism (format scris);

42. Registrul de evidenta a autorizatiilor de construire (format scris);

43. Registrul de evidenta a avizelor arhitectului-sef privind masura 221-
Prima impadurire a terenurilor agricole, din cadrul PNDR (format scris);

44. Registrul de evidenta privind regularizarea taxei de autorizare (format
SCris);

45. Registrul de evidenta privind avizele emise de arhitectul-sef, in calitate
de sef al structurii de specialitate/compartimentului din cadrul consiliului
judetean (format scris);

46. Registrul de evidentd a avizelor Comisiei Tehnice de Amenajare a
Teritoriului si Urbanism (format electronic);

47. Actele Comisiei Tehnice de Amenajare a Teritoriului si Urbanism;

48. Documentatii de atestare a dreptului de proprietate asupra terenurilor
societatilor comerciale potrivit H.G.R. nr, 834/1991;

49. Documente aferente sistemului informational specific domeniului
imobiliar edilitar si bancii de date urbane potrivit Hotararii Guvernului nr.
521/1997;

50. Raport/program de activitate saptamanal si anual;
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51. Proceduri  Operationale  pentru  principalele  activitdti  ale
compartimentului.

B. DIRECTIA DEZVOLTARE DURABILA SI RELATII EXTERNE

a) Compartiment fonduri structurale si management proiecte

1.  Ghiduri de finantare;
2. Manuale de implementare;
3. Contracte de finantare;
4, Documentatii pentru proiecte de dispozitii privind numire a echipei de
management a proiectului;
5. Documentatii pentru proiecte de dispozitii privind numirea comisiei de
evaluare a ofertelor pentru achizitia de lucrdri, de furnizare si /sau de servicii
necesare realizarii proiectului;
6. Documentatii pentru proiecte de dispozitii privind activitatile legate de
implementarea proiectelor;
7. Referate de fundamentare a dispozitiilor;
8. Documentatii pentru proiecte de hotdrari si rapoarte de specialitate
pentru sustinerea acestora;
9. Documente privind echipa de proiect (poate fi denumita Unitate de
Implemetare sau Echipa de management): fise ale posturilor, pontaje, salarii;
10. Strategia de dezvoltare a judetului 2014-2020;
11, Documente privind achizitile publice de lucrari, furnizare, sau servicii,
dupa caz, functie de specificul fiecarui proiect;
12. Documente privind publicitatea proiectelor (documente intocmite
conform prevederilor Ghidului de finanatare si a Manualului de
implementare):

a) anunturi de presa (la inceputul proiectului, in etape intermendiare
de realizare, la finalul proiectului);

b) pliante, brosuri, etichete, flayere, bannere, panouri informative;

¢) convocatoare pentru conferinte de presa, seminarii de informare;

d) dosarul de publicitate al proiectului (aparitii presa)

e) alte documente specifice elaborate.
13. Documente privind monitorizarea implementdrii proiectelor, strategiilor
si al planurilor judetene si regionale:

a) minute ale intélnirii echipei de proiect;

b) rapoarte de monitorizare, periodice;

c) rapoarte de progres, periodice (pot fi lunare, trimestriale sau
intermediare);

d) rapoarte finale;

e) baze de date privind informatiile despre utilitatile publice la nivelul
judetului.
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14. Documente privind managementul financiar al proiectului:

a) cereri de prefinantare;

b) cereri de rambursare;

c) cereri de platg;

d) documente justificative ale platilor si incasarilor proiectelor:

e) situatii financiare trimestriale si anuale pentru programele
europene.,
15. Documentele de control:

a) raportul de audit extern al proiectului;

b) raportul de audit al CE;

c) raportul vizitelor de monitorizare.
16. Situatii, rapoarte, informari, sinteze si alte materiale cu privire la
situatua serviciilor publie din judet, intocmite la cererea diferitelor organe ale
administratiei publice centrale;
17. Raspunsuri la cereri si petitii inaintate de cetiteni cdtre Consiliul
Judetean;
18. Adrese oficiale catre/de la diverse institutii si cu unititile administrativ-
teritoriale din judet si din tar3;
19. Adrese privind corespondenta cu Organismele Intermediare, respectiv
Autoritatea de Management a proiectelor cu finantare european3
nerambursabild, derulate in cadrul Programelor de finantare: POR, POS;
20. Notificare contractanti/organism de implementare/autoritdti de
management;
21. Necesarul achizitilor publice comunicat cu Biroul achizitii publice in
vederea elaborarii Programului anual al achizitjilor publice;
22. Informatji legate de programe europene cu finantare nerambursabila:
formulare de cerere, termene limita, ghidul utilizatorilor:
23. Documentatia elaboratd, necesara accesarii fondurilor europene, pentru
proiectele Consiliului Judetean Bistrita-Nésaud;
24. Procese verbale intocmite in urma diferitelor intalniri, conferinte publice,
dezbateri;
25. Adrese oficiale cdtre/de la institutiile subordonate Consiliului Judetean
Bistrita-Ndsdud in vederea stabilirii masurilor comune referitoare la
necesitatea derularii de proiecte;
26. Informdri si Rapoarte solicitate de comisile de specialitate ale
Consiliului Judetean Bistrita-Nasdud, respectiv institutii la nivel local si central
(Directia de Finante, Directia Regionala de Statistica, ministere, etc.);
27. Prognoze privind derularea investitiilor din anul in curs si estim&ri
pentru urmatorii ani;
28. Documentatii tehnice aferente proiectelor: proiecte
tehnice/documentatii tehnice, carti tehnice, manuale de operare, cartea
constructiei;
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29. Certificate de urbanism, avize (Mediu, Gospoddrirea Apelor etc.),
extrase CF, autorizatii construire;

30. Registrul de corespondentd — pentru fiecare proiect in parte;

31. Registrul de arhivare;

32. Registrul de control;

33. Raport/program de activitate saptamanal si anual;

34. Proceduri Operationale pentru principalele activitdti ale serviciului
/compartimentelor.

35. Propuneri proiect de buget pentru proiectele aprobate a fi trecute in
lista de achizitii;

36. Rapoarte de atribuire a contractelor de finantare nerambursabild de la
bugetul judetului Bistrita-Nasaud, conform L 350/2005;

b) Compartiment tineret, sport, turism si promovare

Ghiduri de finantare;
Manuale de implementare;
Cereri de finantare, anexe;
Contracte de finantare;
Documentatii pentru proiecte de dispozitii privind numire a echipei de
management a proiectului,diverse comisii,grupuri de lucru;
6.  Documentatii pentru proiecte de dispozitii privind numirea comisiei de
evaluare a ofertelor pentru achizitia de lucrdri, de furnizare si /sau de servicii
necesare realizarii proiectului;
7. Documentatii pentru proiecte de dispozitii privind activitatile legate de
implementarea proiectelor:
8.  Referate de fundamentare a dispozitiilor;
9.  Documentatii pentru proiecte de hotdréri si rapoarte de specialitate
pentru sustinerea acestora;
10. Documente privind echipa de proiect (poate fi denumitd Unitate de
Implemetare sau Echipa de management): fise ale posturilor, pontaje, salarii:
11. Strategia de dezvoltare a judetului 2014-2020;
12. Documente privind achizitiile publice de lucréri, furnizare, sau servicii,
dupa caz, functie de specificul fiecarui proiect;
13. Documente privind publicitatea proiectelor (documente intocmite
conform prevederilor Ghidului de finanatare si a Manualului de
implementare);

a) anunturi de presd (la inceputul proiectului, in etape intermendiare
de realizare, la finalul proiectului);
b) pliante, brosuri, etichete, flayere, bannere, panouri informative;
C) convocatoare pentru conferinte de presa, seminarii de informare;
d) dosarul de publicitate al proiectului (aparitii pres3);
e) alte documente specifice elaborate.
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14. Documente privind monitorizarea implementdrii proiectelor, strategiilor
si al planurilor judetene si regionale:

a) minute ale intalnirii echipei de proiect;

b) rapoarte de monitorizare, periodice;

c) rapoarte de progres, periodice (pot fi lunare, trimestriale sau
intermediare);

d) rapoarte finale;

e) baze de date privind informatjile despre utilitdtile publice la nivelul
judetului.
15. Documente privind managementul financiar al proiectului:

a) cereri de prefinantare;

b) cereri de rambursare;

c) cereri de plata;

d) documente justificative ale platilor si incasarilor proiectelor;

e) situatii financiare trimestriale si anuale pentru programele
europene.
16. Documentele de control:

a) raportul de audit extern al proiectului;

b) raportul de audit al CE;

c) raportul vizitelor de monitorizare.
17. Situatii, rapoarte, informdri, sinteze si alte materiale cu privire la
situatua serviciilor publie din judet, intocmite la cererea diferitelor organe ale
administratiei publice centrale;
18. R&spunsuri la cereri si petitii inaintate de cetdteni catre Consiliul
Judetean;
19. Adrese oficiale citre/de la diverse institutii si cu unitatile administrativ-
teritoriale din judet si din targ;
20. Adrese privind corespondenta cu Organismele Intermediare, respectiv
Autoritatea de Management a proiectelor cu finantare europeana
nerambursabild, derulate in cadrul Programelor de finantare: POR, POS;
21. Notificare contractanti/organism de implementare/autoritati de
management;
22. Necesarul achizitilor publice comunicat cu Biroul achizitii publice in
vederea elabordrii Programului anual al achizitiilor publice;
23. Informatii legate de programe europene cu finantare nerambursabila:
formulare de cerere, termene limitd, ghidul utilizatorilor;
24. Documentatia elaboratd, necesara accesadrii fondurilor europene, pentru
proiectele Consiliului Judetean Bistrita-Ndsaud;
25. Procese verbale intocmite in urma diferitelor intalniri, conferinte publice,
dezbateri;
26. Adrese oficiale catre/de la institutiile subordonate Consiliului Judetean
Bistrita-N&sdud in vederea stabiliri mdsurilor comune referitoare la
necesitatea derularii de proiecte;
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27. Informdri si Rapoarte solicitate de comisile de specialitate ale
Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud, respectiv institutii la nivel local si central
(Directia de Finante, Directia Regionald de Statisticd, ministere, etc.);

28. Prognoze privind derularea investitiilor din anul in curs si estimari
pentru urmadtorii ani:

29. Documentatii tehnice aferente proiectelor: proiecte  tehnice/
documentatji tehnice, carti tehnice, manuale de operare, cartea constructiei;
30. Referate, note, studii, informdri si alte documentatii din activitatea
compartimentului;

31. Comunicate, anunturi de presd, alte documente privind relatia cu mass-
media;

32. Rdspuns la scrisori, sesizdri si petiti care au fost repartizate spre
solutionare compartimentului:

33. Raport/program de activitate sédptdmanal si anual;

34. Proceduri Operationale pentru principalele activitti ale serviciului;

35. Corespondenta cu institutiile publice, institutii subordonate, operatori
economici, documente privind propuneri de proiecte eligibile in domeniul
turismului,actiuni de promovare-publicitate;

36. Referate, note, studii, informdri, alte documentatii;

37. Documente privind Strategia de dezvoltare a judetului din punct de
vedere al turismului(propuneri de dezvoltare a turismului, in baza de date
privind potentialul turistic al judetului s.a.);

38. Dosar privind documentele sedintelor Consiliului Judetean al Tinerilor
Bistrita-Nasaud si hotararile adoptate;

39. Corespondentd cu Inspectoratul  Scolar  Judetean  Bistrita-
Nasdud,institutii de invatdmant, ONG-uri,asociatii, consilierii tineri, privind
activitatea Consiliului Judetean al Tinerilor;

40. Corespondenta cu Consiliul Judetean Bistrita-Nasdud:

41. Contracte de parteneriat cu diverse institutii;

42. Registru de hotdrari adoptate de Consiliul Judetean al Tinerilor;

43. Registru intrdri-iesiri corespondenta Consiliul Judetean al Tinerilor.

44. Propuneri proiect de buget in domeniul tineret, sport, turism,
promovare;

45. Rapoarte de atribuire a contractelor de finantare nerambursabild de la
bugetul judetului Bistrita-Ndsdud, conform L 350/2005;

c) Compartiment relatii externe

1. Programul anual de relatii externe;

2. Informdri intocmite de delegati ai Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud in
urma deplasarii acestora in striindtate;

3. Adrese cu institutiile europene, cu alte organisme internationale in
probleme de integrare europeana si cooperare interregionald;
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. Referate privind decontarea cheltuielilor legate de relatii externe;
. Invitatii delegatii cdtre sau din partea Consiliului Judetean Bistrita-
Nasaud;

6. Referate, note, studii, informari si alte documentatii din activitatea
compartimentului;

7. Comunicate, anunturi de presd, alte documente privind relatia cu mass-
media;

8. Raspuns la scrisori, sesizdri si petiti care au fost repartizate spre
solutionare compartimentului;

9. Documente cu privire la relatiile externe;

10. Raport/program de activitate saptédmanal si anual;

o b

14, Proceduri Operationale pentru principalele activitati ale
compartimentului;
12. Acorduri de parteneriat, colaborare sau cooperare cu institutii sau

organizatii din straindtate;
13: Corespondentd cu institutii si organizatii din strdinatate privitor la
colaborari/parteneriate si proiecte de interes comun;

14, Corespondenta cu institutii si organizatii din Romania privitor la
colaborari/parteneriate si proiecte de interes comun;
15. Propuneri proiect de buget in domeniul relatiilor externe.

d) Compartiment unitatea proiecte europene

1 Ghiduri de finantare;

2.  Manuale de implementare;

3.  Contracte de finantare;

4 Documentatii pentru proiecte de dispozitii privind numire a echipei de
management a proiectului;

5.  Documentatii pentru proiecte de dispozitii privind numirea comisiei de
evaluare a ofertelor pentru achizitia de lucrdri, de furnizare si /sau de servicii
necesare realizarii proiectului;

6.  Documentatii pentru proiecte de dispozitii privind activitstile legate de
implementarea proiectelor:

7. Referate de fundamentare a dispozitiilor;

8.  Rapoarte asupra proiectelor de hotarare insotite de documente aferente
pentru sustinerea acestora;

9. Documente privind echipa de proiect (poate fi denumitd Unitate de
Implemetare sau Echipa de management): fige ale posturilor, pontaje, salarii;

10. Strategia de dezvoltare a judetului 2014-2020;

11. Documente privind achizitiile publice de lucrdri, furnizare, sau servicii,
dupa caz, functie de specificul fiecarui proiect:

12. Documente privind publicitatea proiectelor (documente intocmite
conform prevederilor Ghidului de finantare si a Manualului de implementare):
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a. anunturi de presa (la inceputul proiectului, in etape intermendiare
de realizare, la finalul proiectului);

b. pliante, brosuri, etichete, flayere, bannere, panouri informative;

c. convocatoare pentru conferinte de presa, seminarii de informare;

d. dosarul de publicitate al proiectului (aparitii presd)

e. alte documente specifice elaborate.

13. Documente privind monitorizarea implementarii proiectelor,
strategiilor si al planurilor judetene si regionale:

a. minute ale intalnirii echipei de proiect;

b. rapoarte de monitorizare, periodice;

c. rapoarte de progres, periodice (pot fi lunare, trimestriale sau
intermediare);

d. rapoarte finale;

e. baze de date privind informatiile despre utilitdtile publice la nivelul
judetului.
14. Documente privind managementul financiar al proiectului:

a. cereri de prefinantare;

b. cereri de rambursare;

c. documente justificative ale platilor si incasdrilor proiectelor;

d. situatii financiare trimestriale si anuale pentru programele
europene.
15. Documentele de control:

a. raportul de audit extern al proiectului;

b. raportul de audit al CE;

c. raportul vizitelor de monitorizare.
16. Situatii, rapoarte, informari, sinteze si alte materiale cu privire la situatia
serviciilor publie din judet, intocmite la cererea diferitelor organe ale
administratiei publice centrale;
17. Raspunsuri la cereri si petiti inaintate de cetdteni catre Consiliul
Judetean;
18. Adrese oficiale cdtre/de la diverse institutii si cu unitatile administrativ-
teritoriale din judet si din targ;
19. Adrese privind corespondenta cu Organismele Intermediare, respectiv
Autoritatea de Management a proiectelor cu finantare europeana
nerambursabild, derulate in cadrul Programelor de finantare: POR, POS;
20. Notificare contractanti/organism de implementare/autoritdti de
management;
21. Necesarul achizitiilor publice comunicat cu Biroul achizitii publice in
vederea elaborarii Programului anual al achizitiilor publice;
22. Informatii legate de programe europene cu finantare nerambursabila:
formulare de cerere, termene limita, ghidul utilizatorilor;
23. Documentatia elaborata, necesard accesarii fondurilor europene, pentru
proiectele Consiliului Judetean Bistrita-Ndsdud;
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24. Procese verbale intocmite in urma diferitelor intainiri, conferinte publice,
dezbateri;

25. Adrese oficiale catre/de la institutiile subordonate Consiliului Judetean
Bistrita-Nasdaud fin vederea stabilirii md&surilor comune referitoare Ia
necesitatea deruldrii de proiecte;

26. Informdri si Rapoarte solicitate de comisile de specialitate ale
Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud, respectiv institutii la nivel local si central
(Directia de Finante, Directia Regionald de Statisticd, ministere, etc.):

27. Prognoze privind derularea investitiilor din anul in curs si estimari
pentru urmatorii ani;

28. Documentatii tehnice aferente proiectelor: proiecte
tehnice/documentatii tehnice, carti tehnice, manuale de operare, cartea
constructiei,

IV. DIRECTIA TEHNICA, INVESTITII, LUCRARI PUBLICE

A. SERVICIUL TEHNIC INVESTITII

1. Intocmire / Gestionare contracte:

2. Documente privind intocmirea dispozitiilor si hotdrérilor pentru
activitatile specifice legate de implementarea proiectelor (numirea
echipei de proiect, aprobare indicatori tehnico-economici, aprobare
fonduri pentru cofinantarea proiectului, alocare spatii UIP, numirea
comisiei de evaluare a ofertelor pentru achizitia de lucrdri, de furnizare
si /sau de servicii necesare realizdrii proiectelor, comisia de receptie
bunuri/servicii/lucrdri proiecte, etc.);

3. Documente privind echipa de proiect (poate fi denumitd Unitate de
Implemetare sau Echipa de management): fise ale posturilor, CV-uri,
pontaje, salarii;

4. Documente privind achizitiile publice de lucrdri, furnizare sau servicii,
dupa caz, functie de specificul fiecirui proiect:

5. Documente privind publicitatea proiectelor (documente intocmite
conform prevederilor Ghidului de finantare, a Manualului de Identitate
Vizuala si a Contractului de finantare):

- anunturi de presa (la Tinceputul proiectului, in etape
intermendiare de realizare, la finalul proiectului);

- pliante, brosuri, etichete, flayere, bannere, panouri informative:

- convocatoare pentru conferinfe de presa, seminarii de
informare;

- dosarul de publicitate al proiectului (aparitii pres3);

- alte documente specifice elaborate.

6. Documente privind monitorizarea implementarii proiectelor, strategiilor
si al planurilor judetene si regionale:
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- procese verbale intocmite ca urmare a desfasurérii intalnirilor
structurilor  responsabile cu monitorizarea  implementarii
proiectelor, strategiilor si al planurilor judetene si regionale;

- rapoarte de monitorizare, periodice;

- rapoarte de progres, periodice (pot fi lunare, trimestriale sau
intermediare);

- rapoarte finale.

/7. Documente privind managementul financiar al proiectelor:

- cereri de prefinantare;

- cereri de rambursare;

- cereri de platg;

- documente justificative ale platilor si incasé&rilor proiectelor;

- situatii financiare trimestriale si anuale pentru programele
europene.

8. Documentele de control pe parcursul deruldrii proiectelor:

- raportul de audit extern al proiectului;

- raportul de audit al CE;

- rapoarte de audit intern (intermediare si finale);

- raportul vizitelor de monitorizare.

9. Adrese de solicitare catre operatorul de alimentare cu ap3 si canalizare,
operatorul de gestionare a deseurilor, alte entitdti detindtoare de date
specifice si unitatilor administrativ teritoriale privind furnizarea de date
in vederea constituirii bazei de date si a raportérii acestora prin aplicatia
Monitorizare SCUP (scup.mdrap.ro) in domeniul serviciilor comunitare
de utilitati publice din judet;

10. Invitatii la intdlnirile de lucru ale Colectivului de Analiz& Tehnici din
cadrul Agentiei de Protectie a Mediului Bistrita-N&sdud;

11.Adrese privind corespondenta cu Organismele Intermediare, respectiv
Autoritatea de Management a proiectelor cu finantare europeana
nerambursabila, derulate in cadrul Programelor de finantare: POR, POS,
POC, etc;

12. Procese verbale intocmite in urma diferitelor intalniri, conferinte publice,
dezbateri specifice proiectelor in implementare;

13. Informari si Rapoarte solicitate de comisiile de specialitate ale Consiliului
Judetean Bistrita-Ndsdud, respectiv institutii la nivel local si central
(Directia de Finante, Directia de Statistica, ministere, INS, etc.);

14, Programul anual/multianual al investitiilor publice, pe surse de finantare,
anexa la bugetul anual de venituri si cheltuieli;

15. Liste ale obiectivelor de investitii pe surse de finantare;

16. Documente privind furnizarea de date, cdtre Compartimentul
administrare patrimoniu, cu privire la obiectivele de investitii cuprinse in
program in vederea inscrierii acestora in patrimoniul judetului;
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17. Documente privind initierea intocmirii si elabordrii studiilor de
prefezabilitate/fezabilitate si documentatii tehnice pentru investitii noi;

18. Documente privind initierea intocmirii si elabordrii de expertize si
documentatii de autorizare §i lucrari de interventie pentru investitiile
existente ce urmeaza a fi reabilitate/modernizate;

19.Documente  privind derularea contractelor de executie de
lucrari/contractelor de servicii/contractelor de furnizare cu incadrarea in
clauzele obligatorii si specifice aferente acestora (ordin de incepere a
lucrarilor, PV predare amplasament, situatii de lucrari periodice
prezentate de contractant si insusite de investitor, documente de
calitate, facturi, rapoarte privind stadiile fizice si valorice conform
graficelor de indeplinire a contractelor, dispoziti de santier, acte
aditionale, corespondentd cu proiectantii, executantii si dirigintele de
santier, acte de constituire a garantiilor de buna executie, note si
informari, echipamente, dotari, etc) ;

20. Documente privind efectuarea receptiilor la terminarea lucrarilor si a
receptiilor finale;

21. Documente privind recuperea creantelor fiscale ca urmare a dispozitiilor
emise prin retinerea din garantia de bund executie a contravalorii
lucrarilor/serviciilor executate necorespunzator;

22. Documente privind achizitiile publice de lucrari, furnizare, sau servicii,
dupa caz, functie de specificul fiecarui proiect/lucrare;

23. Caiete de sarcini pentru achizitii de bunuri, servicii si lucrari prin metoda
de “achizitie directa”;

24. Documente de preluare de la proiectanti a documentatiilor pentru
investitii si de verificare formala a acestora;

25. Adrese intocmite cdtre compartimentul de specialitate in vederea
emiterii cererilor pentru eliberarea certificatelor de urbanism s
autorizatiilor de construire pentru obiectivele cuprinse in programul
anual de investitii si documente pentru obtinerea avizelor si acordurilor
prevazute in certificatele de urbanism ;

26. Documente de avizare si aprobare conform prevederilor legale a
documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii noi,
cat si  pentru reparatile capitale, consolidarile, extinderile,
transformarile, modernizérile si demolarile la constructiile existente;

27. Situatia anuald a stadiului realizarii lucrarilor, a decontarilor si a restului
de executat generata prin aplicatia « programul de investitii »;

28. Documente care sd ateste preluarea Cartii tehnice a constructiei de la
factorii implicati conform prevederilor legale in vigoare si documente de
predare a acesteia proprietarului /administratorului  /serviciului
specializat in vederea urmaririi comportdrii in timp a constructiei;

29. Documente de solutionare a reclamatjilor, sesizarilor si petitiilor intocmite
de primarii si cetdteni, legate de domeniul de activitate al directiei;
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30. Documente destinate prevenirii si inldturdrii efectelor calamitatilor
naturale si de asistentd tehnicd prin Grupul de Suport Tehnic din cadrul
Comitetului Judetean pentru Situatii de Urgentd;

31. Documente privind monitorizarea programelor de investitii pentru
lucrari de alimentare cu apa si de canalizare;

32. Rapoarte asupra proiectelor de hotdrare / Referate asupra proiectelor
de dispozitii insotite de documente aferente;

33. Documente privind fundamentarea necesarului de achizitii publice
comunicat catre Biroul achizitii publice in vederea elaborarii Programului anual
al achizitiilor publice;

34. Adrese oficiale cdtre/de la diverse institutii si unitdti administrativ-
teritoriale din judet si din tara specifice activitatilor derulate in cadrul
compartimentului/serviciului/directiei;

35. Raport/program de activitate sdptdmanal si anual;

36. Proceduri Operationale pentru principalele activitati ale serviciului
/compartimentelor.

37. Procesele verbale de predare la arhivd a documentelor create prin
activitatile specifice desfasurate;

38. Registrul de control;

39. Registrul de corespondentd - pentru fiecare proiect in parte;

40. Propuneri pentru efectuarea unor cheltuieli, angajamente legale (note
justificative, referate de necesitate, delegatii, deconturi cheltuieli, etc);

41. Diverse lucrdri de evidentd (pontaj, atributii ale compartimentului,
atributii ale personalului).

B. SERVICIUL ADMINISTRARE DRUMURI, LUCRARI PUBLICE

1. Rapoarte asupra proiectelor de hotdrdre insotite de documente
aferente;
2. Referate asupra proiectelor de dispozitii insotite de documente
aferente;
3. Programul anual al lucrdrilor de intretinere, reparatii si modernizari
drumuri judetene;
Expertize tehnice privind obiectivele de investitii;
. Studii de fezabilitate, prefezabilitate, proiecte tehnice pentru
obiectivele de investitii;
. Note de calcul, evaludri privind pagubele produse drumurilor judetene;
. Calete de sarcini pentru licitatii proiectare, servicii si lucréri;
. Rapoarte si propuneri privind realizarea lucrérilor de investitii, reparatii
gi intretinere a retelei de drumuri judetene;
9. Documente specifice activitdtii de dirigentie de santier;

o

o~ Oh
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10.  Adrese de inaintare a sesizérilor, contractelor, proceselor verbale
de contraventie cdtre alte servicii din cadrul Consiliului Judetean
Bistrita-Nasaud;

11.  Adrese privind corespondenta cu posturile de politie in probleme
ce privesc apdrarea patrimoniului drumurilor si recuperarea pagubelor;

12.  Cartea tehnicd a constructiilor;

13.  Documentatii tehnico-economice de executie lucrdri de investitii,
reparatii si intretinere drumuri;

14.  Referate §i note cuprinzand aspecte ce privesc administrarea,
intretinerea, repararea si exploatarea retelei de drumuri judetene;

15.  Revizii tehnice ale drumurilor din administrarea Consiliului
Judetean Bistrita-Nasdud;

16.  Rapoarte privind starea tehnicd a drumurilor si lucrérilor de artd,
cdtre Directia Statisticd, Ministerul Ap&rdrii Nationale si ISU Bistrita-
Nasdud;

17, Rapoarte si statistici privind starea de viabilitate a drumurilor;

18.  Centralizarea si evaluarea pagubelor produse de calamitati;

19.  Documente privind calamit&tile naturale;

20.  Documente privind urmérirea deruldrii Contractelor de lucrdri
/servicii si furnizare;

21.  Act aditional la contract lucrari servicii si furnizare;

22.  Ordin de incepere a lucrarilor;

23.  Proces-verbal de predare primire amplasament;

24.  Proces verbal lucrari care devin ascunse;

25.  Proces-verbal receptie la terminarea lucrdrilor;

26.  Proces-verbal receptie finala;

27.  Anunt/comunicat de presd;

28.  Model panou de investitie conform Legii nr.50/1991;

29. Model panou de publicitate a investitiei cu finantare externd
conform Manualului de identitate vizuala;

30.  Necesarul achizitjilor publice comunicat la Biroul achizitii publice in
vederea elaborarii Programului anual al achizitiilor publice;

31.  Registrul de evidentd a acordurilor prealabile si a autorizatiilor de
executie lucrdri in zona drumurilor judetene;

32.  Registrul de evidentd a documentatiilor tehnico-economice pentru
lucrarile de drumuri si poduri.

33.  Raport/program de activitate sdptdmanal si anual;

34.  Proceduri Operationale pentru principalele activitati ale serviciului.

C. Compartiment autoritate judeteana de transport

1. Regulamentul pentru efectuarea transportului public judetean de
persoane prin curse regulate;
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2. Regulamentul pentru efectuarea transportului public judetean de
persoane prin curse regulate speciale;

3. Rapoarte asupra proiectelor de hotarare insotite de documente
aferente privind aprobarea programului de transport public judetean
prin curse regulate;

4, Rapoarte asupra proiectelor de hotdrdre insotite de documente
aferente privind modificarea programului de transport public judetean
prin curse regulate;

5. Rapoarte asupra proiectelor de hotarare insotite de documente
aferente privind eliberarea unor licente de traseu pentru servicii de
transport public judetean de persoane prin curse regulate speciale
efectuate de operatorii de transport rutier;

6. Referate asupra proiectelor de dispozitii insotite de documente
aferente privind Metodologia de stabilire si sanctionare a
contraventiilor in domeniul transportului public judetean de persoane;

7. Referate asupra proiectelor de dispozitii insotite de documente
aferente privind nominalizarea persoanelor imputernicite sa
desfésoare activitatea de control in domeniul transportului public
judetean de persoane;

8. Licenta de traseu si caiete de sarcini pentru servicii de transport
public judetean de persoane prin curse regulate speciale;

9. Adrese privind date informative, solicitari;

10.Raspunsuri la adrese privind date informative, solicitari;

11.Situatia statiilor pentru transportul public judetean de persoane prin
curse regulate speciale;

12.Registrul de evidentd a Licentelor de traseu pentru servicii de
transport public judetean de persoane prin curse regulate speciale;

13.Registru de evidenta a sesizarilor si reclamatjilor;

14.Registru evidenta licente de traseu judetean transport persoane
servicii regulate;

15.Registru de evidentd a contractelor;

16.Registru evidenta legitimatii de control;

17.Registru evidenta eliberare licente transport de persoane prin curse
regulate speciale;

18.Raport/program de activitate sdptdmanal si lunar;

19.Proceduri  operationale pentru  principalele  activitdti  ale
compartimentului;

20.Rapoarte si notificari intocmite in urma controalelor efectuate.

V. SERVICIUL SALVAMONT

1. Documente si referate asupra proiectelor de dispozitii care privesc
activitatea serviciului;
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2. Documente si rapoarte a proiectelor de hotérari care privesc activitatea
serviciului;

3. Regulamentul de organizare si functionare a echipelor Salvamont;

4.  Fise de magazie si fise de inventar;

5.  Protocoale de colaborare;

6. Contracte de voluntariat;

/7. Documentatie pentru omologarea traseelor turistice montane;

8.  Referate de necesitate;

9.  Adrese primite si réspunsuri la adrese:

10. Raportare anuald cu numérul de accidente produse in teritoriul montan
al judetului — catre ANSMR;

11. Necesarul achizitiilor publice comunicat cu Biroul achizitii publice in
vederea elaborarii Programului anual al achizitiilor publice;

12. Registrul de evidentad a voluntarilor;

13. Registrul de evidentd interventii;

14. Raport/program de activitate sdptdmanal si anual;

15. Proceduri Operationale pentru principalele activitati ale serviciului.

VI. BIROU ACHIZITII PUBLICE, CONTRACTE

1. Programul anual al achizitiilor publice;
2. Dosarul achizitiei publice care cuprinde documentele intocmite/primite de
autoritatea contractanta in cadrul procedurii de atribuire, cum ar fi:
* nota privind determinarea valorii estimate;
» anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, daca
este cazul;
e anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare
si/sau, dupa caz, invitatia de participare;
* erata, daca este cazul;
* documentatia de atribuire;
» nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care
procedura aplicatd a fost alta decat licitatia deschisd sau licitatia
restransa:
* nota justificativd privind accelerarea procedurii de atribuire, daca este
cazul;
« procesul-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor;
» procese-verbale intermediare de evaluare a ofertelor;
» solicitarile de clarificari, precum si clarificdrile transmise/primite de
autoritatea contractanta;
raportul procedurii de atribuire;
dovada comunicdrilor privind rezultatul procedurii;
contractul de achizitie publicd/acordul-cadru, semnate;
anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare in
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SEAP si dupa caz in Jurnalul European;
* dacd este cazul, contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire,
insotite de decizile motivate pronuntate de Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor;
* documentele referitoare la functia de verificare a aspectelor procedurale
aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitie publics, dacs
este cazul;
» declaratie de confidentialitate si impartialitate ale membrilor comisiei de
evaluare si dupa caz a expertilor cooptati;
 Adresa catre CNSC insotitd de dosarul achizitiei publice in cazul in care
procedura a fost contestata;
* Anunt de atribuire transmis spre publicare pe site-ul Autoritatii
Nationale de Reglementare a Achizitiilor Publice;
* Dispozitii de numire a comisiilor de evaluare a ofertelor si referate de
sustinere a acestora;

3. Ofertele primite la diferitele proceduri utilizate;

4.  Raport anual transmis Autoritatii Nationale de Reglementare a Achizitiilor

Publice;

5. Registrul de evidenta al contractelor de achizitii publice;

6.  Raport/program de activitate sdptdmanal si anual;

7. Proceduri Operationale pentru principalele activitati ale biroului.
VII. COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

1. Norme metodologice specifice privind activitatea de audit public intern
in cadrul Consiliului Judetean Bistrita-Nasud;
2. Carta auditului public intern;
3.  Planul multianual de audit public intern;
4. Planul anual de audit public intern;
5.  Programul de asigurare si imbunatdtire a calititii activititi de audit
public intern;
6.  Raport anual al activitdtii de audit public intern care se transmite la
UCAAPI din cadrul MFP si la Camera de Conturi Bistrita-Nasaud;
7. Raportul misiunii de audit public intern;
8.  Dosarul misiunii de audit public intern care cuprinde documentele
prevazute de normele generale privind exercitarea activitatii de audit public
intern, respectiv:

- Ordin de serviciu;

- Declaratia de independentd;

- Notificarea privind declansarea misiunii de audit intern;

- Minuta sedintei de deschidere;

- Chestionarul de luare la cunostintg;

- Chestionarul de control intern;

- Studiul preliminar;
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- Stabilirea punctajului total al riscurilor si ierarhizarea riscurilor;
- Evaluarea initiala a controlului intern si stabilirea obiectivelor de
audit;
- Programul misiunii de audit public intern;
- Chestionar -lista de verificare;
- Foaie de lucru, lista control;
- Teste;
- Fisa de identificare si analizd a problemei;
- Formular de constatare si raportare a iregularitatilor;
- Nota centralizatoare a documentelor de lucru;
- Minuta sedintei de inchidere;
- Proiectul raportului de audit intern;
- Minuta sedintei de conciliere;
- Raportul de audit intern;
- Sinteza raportului de audit intern;
- Nota de supervizare a documentelor;
- Fisa de urmdrire a recomandarilor.
9. Registru de evidentd a ordinelor de serviciu, notificiri privind declansarea
misiunii de audit;
10. Registru de evidenta a proiectele rapoartelor de audit intern;
11. Raport/program de activitate saptdmanal si anual;
12. Foaie colectivd de prezenta;
13. Rapoarte de evaluare a performantelor individuale profesionale;
14. Fisele posturilor;
15. Procesul-verbal de predare-primire a documentelor in arhiva;
16. Proceduri Operationale pentru principalele activitati ale compartimentului.
VIII. COMPARTIMENT CABINET PRESEDINTE
Rapoarte, informdri referitor la activitatea cabinetului si a presedintelui;
Registru evidentd Legitimatii acreditare press;
Baza de date privind autoritatile centrale si locale si institutiile publice;
Documente privind activitatea UNCIR;
Agenda de lucru a presedintelui:
Documente privind organizarea si primirea delegatiilor externe, precum
| @ reprezentantilor Guvernului;
Comunicate si informatji de presa;
Documente privind organizarea conferintelor de pres:
Documente privind accesul la informatiile de interes public solicitat de
reprezentantii mass-media;
10. Registrul de evidentd a ordinelor de deplasare, in format electronic;
11.  Registrul cu borderourile privind corespondenta prin posta speciala;
12.  Raport/program de activitate s8ptdmanal si anual.
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