ROMANIA
JUDETUL GORJ
MUNICIPIUL TARGU JIU

DISPOZITIE

privind aprobarea Listei cu documentele de interes public si a Listei cu documentele create
si/sau gestionate la nivelul Primariei Municipiului Targu Jiu, Directiei de evidentd a persoanelor
Térgu Jiu si Directiei de protectie sociala Targu Jiu, directii fara personalitate juridica din
subordinea Consiliului Local al Municipiului Targu Jiu

Avand in vedere:

- Proiectul de dispozitie nr. //5 é?@/’/zozg ;

)

- Referatul nr. 79164 din 18.01.2023 al Secretarului General al Municipiului Targu Jiu;

- Hotararea Consiliului Local al Municipiului Targu Jiu nr.96/28.02.2022 privind
modificarea Organigramei, Statului de functii si Regulamentului de organizare si functionare ale
Primariei Municipiului Targu Jiu, Directiei de evidentd a persoanelor Targu Jiu si Directiei de
protectie sociald Térgu Jiu, directii fara personalitate juridica din subordinea Consiliului Local al
Municipiului Téargu Jiu (valabile la data de 01.03.2022), cu modificdrile si completirile
ulterioare;

- Prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificarile si completérile ulterioare;

- Prevederile Hotérarii Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

- in temeiul art.196, alin.(1), lit. b) din Ordonanta de urgenta a Guvernului privind Codul
administrativ nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare,

Primarul Municipiului Térgu Jiu, 7)mnul Marcel-Laurentiu Romanescu;

DISPUNE:

Art.1. Se aproba Lista cu documentele de interes public la nivelul Primariei Municipiului
Targu Jiu, Directiei de evidenta a persoanelor Téargu Jiu si Directiei de protectie sociald Targu
Jiu, directii fara personalitate juridica din subordinea Consiliului Local al Municipiului Targu
Jiu, conform Anexei nr. 1, care face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.2. Se aproba Lista cu documentele create si/sau gestionate la nivelul Primariei
Municipiului Targu Jiu, Directiei de evidentd a persoanelor Targu Jiu si Directiei de protectie
socialda Targu Jiu, directii fara personalitate juridica din subordinea Consiliului Local al
Municipiului Targu Jiu, conform Anexei nr. 2, care face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.3. Incepand cu data intrarii in vigoare a prezentei dispozitii isi Inceteaza
aplicabilitatea prevederile Dispozitiei cu nr. 2508 din 25.09.2017.

Art.4. Prevederile prezentei dispozitii vor fi duse la indeplinire de toate compartimentele,
birourile, serviciile si directiile din cadrul Primériei Municipiului Targu Jiu Directiei de evidenta
a persoanelor Targu Jiu si Directiei de protectie sociald Targu Jiu, directii fard personalitate
juridicd din subordinea Consiliului Local al Municipiului Targu Jiu si de cétre responsabilul cu
difuzarea informatiilor de interes public.



Art.5. Prezenta dispozitie se afiseaza pe site-ul institutiei
www.targujiu.ro/Primaria/Primar/Legea 544 - informatii de interes public si se comunica tuturor
compartimentelor, birourilor, serviciilor si directiilor din cadrul Primariei Municipiului Targu
Jiu, Directiei de evidentd a persoanelor Targu Jiu si Directiei de protectie sociald Targu Jiu,
directii fara personalitate juridica din subordinea Consiliului Local al Municipiului Targu Jiu si
Institutiei Prefectului - Judetul Gorj.

PRIMAR,
Marcel - Laurentiu Romanescu

Contrasemneaza,
cretar general al municipiului Targu Jiu

Grigo?

Ne. D din /2 0L 2023




ROMANIA ANEXA nr. 1
JUDETUL GORJ Dispozitia nr. s / I£ 0] 20X
MUNICIPIUL TARGU JIU

Se aproba,

cu respectarea prevederilor legale,

Prima Secretar general al Municipiului Targu Jiu,
Marcel-LaurentyFRoman scu\~q Grigore Jianu
&
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Lista cu documentele de interes public la nivelul Primiriei Municipiului TArgu Jiu, Directiei de
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evidenti a persoanelor Targu Jiu si Directiei de protectie sociala TArgu Jiu, directii fara
personalitate juridica din subordinea Consiliului Local al Municipiului Targu Jiu

Compartimentul gestionare situatii de urgenta

Hotardrile privind alocarea de fonduri din bugetul local pentru actiuni de aparare impotriva
inundatiilor, incendiilor, dezastrelor si fenomenelor meteorologice periculoase;

Hotararile privind asigurarea conditiilor materiale si financiare necesare pentru buna functionare,
privind apérarea impotriva incendiilor si protectia civila;

Dispozitii cu privire la prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor,
epidemiilor sau epizootiilor.

Serviciul licitatii si achizitii publice

. Dosarul achizitiilor publice;

. Dosarul concesiuni de bunuri proprietate publica;

. Dosarul inchirierii de bunuri proprietate publica;

. Dosarul vanzari de bunuri din domeniul privat;

. Dosarul superficiei de terenuri din domeniul privat.

Directia juridica, registrul agricol, cadastru

. Ofertele de vanzare a terenurilor agricole situate in extravilanul municipiului Targu Jiu, judetul
Gorj;

. Lista carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol eliberate de primaria
municipiului Targu Jiu, judetul Gorj;

. Actele care au stat la baza constituirii sau reconstituirii dreptului de proprietate.

Directia salarizare, resurse umane si guvernanta corporativa

. Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului;
. Regulamentul intern la nivelul autoritatii;

. Anunturi privind organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante;

. Denumirea birourilor, serviciilor, directiilor, numerele de telefon, fax;

. Codul etic.



oW NNAN R W -

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21

.

22,
23.
24.
25.
26.
27
28.
29
30

31.
32.

33

B

34.

35

Directia informare, administratie publici locald, organizare evenimente, administrativ

. Proiectele de dispozitii normative ale Primarului Municipiului Targu Jiu;
. Dispozitiile normative ale Primarului Municipiului Targu Jiu;
. Adresele de comunicare a dispozitiilor normative transmise institutiilor publice;

Adresele 1naintate Institutiei Prefectului — Judetul Gorj privind transmiterea dispozitiilor;
Registrele de evidenta ale proiectelor de dispozitii;

. Registrele de evidenta a dispozitiilor;

Rapoartele de specialitate;

. Proiectele de hotarari ale Consiliului Local al Municipiului Targu Jiu;
. Hotararile Consiliului Local al Municipiului Targu Jiu;

Registrele de evidenta a proiectelor de hotarari;

Registrele de evidenta a hotararilor;

Proiectele ordinii de zi ale sedintelor ordinare si extraordinare ale Consiliului Local;

Anunturile privind desfisurarea sedintelor ordinare si extraordinare ale Consiliului Local;
Procesele verbale privind afisarea anunturilor privind desfasurarea sedintelor ordinare si
extraordinare ale Consiliului Local;

Minutele sedintelor ordinare si extraordinare ale Consiliului Local;

Procesele verbale ale sedintelor ordinare si extraordinare ale Consiliului Local;

Procesele verbale privind afisarea minutelor sedintelor ordinare si extraordinare ale Consiliului
Local;

Procesele verbale privind afisarea hotérérilor adoptate in sedintele ordinare si extraordinare ale
Consiliului Local;

Procesele verbale privind afisarea proceselor verbale ale sedintelor ordinare si extraordinare ale
Consiliului Local;

Anunturile privind initierea proiectelor de hotérare supuse transparentei decizionale;

Procesele verbale privind afisarea anunturilor privind initierea proiectelor de hotarare supuse
transparentei decizionale;

Propunerile, sugestiile, opiniile transmise la proiectele de hotardre supuse transparentei
decizionale;

Punctele de vedere formulate la propunerile, sugestiile, opiniile transmise la proiectele de
hotérare supuse transparentei decizionale;

Registrul de evidentd a propunerilor, sugestiilor, opiniilor referitoare la proiectele de hotérare
supuse transparentei decizionale;

Minutele dezbaterilor publice referitoare la proiectele de hotdrdre supuse transparentei
decizionale;

Procesele verbale ale dezbaterilor publice referitoare la proiectele de hotérdre supuse
transparentei decizionale;

Rapoartele anuale privind transparenta decizionala;

Procesele verbale privind afisarea publicatiilor de vanzare;

Procesele verbale privind afisarea citatiilor;

Procesele verbale privind afisarea - emiterii acordurilor de mediu;

Relatii de colaborare sau parteneriat cu ONG-uri;

Hotararile si documentele privind organizarea de activitati stiintifice, culturale, artistice, sportive
si de agrement;

Hotararile privind organizarea de targuri, locuri si parcuri de distractie, activitati sportive si cele
prin care se asigura buna functionare a cestora;

Hotararile privind conferirea persoanelor fizice roméne sau straine, cu merite deosebite, a titlului
de Cetatean de Onoare al Municipiului Targu Jiu;

Hotrérile privind cooperarea sau asocierea cu alte autorititi ale administratiei publice din tara.
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Directia urbanism si amenajarea teritoriului

. Lista certificatelor de urbanism;

. Lista autorizatiilor de construire/desfiintare;

. Planul urbanistic general;

. Documentatii de urbanism PUZ/PUD probate in sedintele de Consiliul Local;

. Anuntul Inceperii/raportul final al consultdrii publice pentru documentatiile de urbanism

PUZ/PUD;

. Regulamentul de urbanism;
. Nomenclatorul stradal;
. Lista cu documente privind eliberarea acordurilor si autorizatiilor eliberate de Compartimentul

Autorizari, Avize;

. Lista cu documente privind eliberarea avizelor de functionare eliberate de Compartimentul

Autorizari, Avize;

Lista cu documente privind eliberarea avizelor temporare de publicitate;

Lista cu documente privind eliberarea avizelor si autorizatiilor de functionare a pietelor si
targurilor.

Directia economica

. Hotararile Consiliului Local de aprobare si rectificare a bugetului pentru toate sursele de

finantare (bugetul local, bugetul institutiilor publice si activitatilor finantate integral sau partial
din venituri proprii, bugetul centralizat al creditelor externe, bugetul centralizat al creditelor
interne, bugetul fondurilor externe nerambursabile), impreuna cu anexele aferente;

. Hotarérile Consiliului Local de aprobare a imprumuturilor;
. Hotarérile Consiliului Local de aprobare a modului de utilizare a excedentelor bugetelor locale

provenite din anii precedenti/acoperire a deficitelor;

. Hotarérile Consiliului Local de stabilire a taxelor si impozitelor locale, a taxelor speciale;
. Hotéréarile Consiliului Local de aprobare a situatiilor financiare anuale;
. Hotararile Consiliului Local de aprobare a executiilor bugetare trimestriale si, respectiv, anuale

pentru toate sursele de finantare;

. Hotararile Consiliului Local privind alocéri de sume din bugetul local in bugetul propriu al

unitatilor de Invatamant preuniversitar de stat ale Municipiului Targu Jiu;

. Hotararile Consiliului Local privind aprobarea cuantumului si a numarului de burse acordate

elevilor din invatdmantul preuniversitar de stat din Municipiul Téargu Jiu;

. Bugetul initial/rectificat;
10.
11.
12.
13.

Situatiile financiare trimestriale si anuale;
Registrul datoriei publice;

Indicatorii cu privire la executia bugetelor locale;
Creditele contractate si gradul de indatorare.

Directia programe, managementul calititii si parcéri publice

. Rapoarte de specialitate si Referate de aprobare, anexe la proiectele de hotarari ale Consiliului

Local al municipiului Targu-Jiu;

. Raspunsuri la solicitérile de clarificari;

. Referate privind aprobarea incheierii parteneriatelor;
. Adrese Tnaintare Rapoarte de progres;

. Adrese naintare Cereri de rambursare;

. Rapoarte/Note de neconformitate;
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Informari privind activitatea serviciului;

Adrese Tnaintare propuneri parteneriate;

Referate privind introducerea sumelor in planul anual de achizitii;

Note justificative privind valoarea estimata a proiectelor;

Caiete de sarcini;

Cereri finantare/Contracte de finantare, cu exceptia documentatiilor tehnice care intrd sub
incidenta proprietatii intelectuale si ale secretului comercial;

Programe si strategii de dezvoltare ale U.A.T. municipiul Targu-Jiu;

Corespondenti relatii de colaborare sau parteneriate cu ONG-urile pentru proiectele gestionate;
Corespondenta cu orasele infratite;

Actualizarea planului de prevenire si protectie;

Regulamentul de organizare si functionare tdrguri pe raza municipiului, pe linie de securitate si
sdanatate in munca;

Situatii privind gestionarea parcarilor de resedintd: numar parcari; numar locuri de parcare;
numar repartitii emise; numar contracte incheiate; regim de folosinta locuri de parcare; sume
incasate; cereri aflate in lista de asteptare etc.;

Situatii privind gestionarea parcarilor publice cu platd: numar parcari; locul amplasarii acestora;
numar locuri de parcare; gestionarea aplicatiei de platd; program de functionare; numar si tipuri
abonamente; sume incasate etc;

Situatia privind asociatiile de proprietari din Municipiul Tg Jiu, care cuprinde: denumirea
asociatiei de proprietari, adresa, datele de contact si blocurile din componenta asociatiei de
proprietari;

Situatia asociatiilor de proprietari din Municipiul Tg Jiu care au depus situatia semestriala cu
soldurile elementelor de active si de pasiv;

Tabel cu persoanele atestate ca administratori de condominii;

Lista autorizatiilor eliberate pentru transportul persoanelor in regim de taxi;

Lista vehiculelor inregistrate;

Documentele necesare in vederea obtinerii autorizatiilor de transport persoane/bunuri in regim
de taxi;

Documentele necesare in vederea obtinerii autorizatiilor taxi;

Documentele necesare in vederea obtinerii autorizatiilor de dispecerat taxi;

Documentele necesare in vederea inregistrarii vehiculelor;

Documentele necesare 1n vederea radierii vehiculelor.

Directia investitii si gospodirie comunitara

Programul anual de investitii;

Hotarérile privind aprobarea documentatiilor tehnico- economice si a indicatorilor tehnico-
economici pentru lucrarile de investitii;

Hotararile privind asigurarea unor conditii necesare realizarii investitiilor;

Hotarérile privind investitiile finantate din fonduri guvernamentale;

Programul anual al actiunilor edilitar — gospodaresti;

Registrul spatiilor verzi;

Activititile si locurile in care se poate presta munca in folosul comunitatii;

Situatia lunara a beneficiarilor de ajutor social;

Dispozitii privind controlul igienei si salubritatii localurilor publice;

Dispozitii privind asigurarea fintretinerii si reabilitdrii drumurilor publice, proprietatea
municipiului, instalarea semnelor de circulatie, desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal,
in conditiile legii.
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Directia evidenta patrimoniului si fond locativ

Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Publice de Patrimoniu si Fond Locativ;
Declaratiile de avere si de interese ale functionarilor publici din cadrul Directiei Publice de
Patrimoniu si Fond Locativ;

Denumirea compartimentelor, serviciilor, numerele de telefon, fax etc;

Raportul anual privind inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public /
privat al Municipiului Targu Jiu;

Propuneri de interes public primite de la cetateni;

Modalitati de contestare, in situatia in care persoana se considerd vatamata, in privinta dreptului
de acces la informatiile de interes public solicitate;

Regulamentul de vénzare a locuintelor de tip A.N.L.;

Regulamentul privind Criteriile-cadru pentru stabilirea ordinii de prioritate in solutionarea
cererilor de locuinte si in repartizarea locuintelor pentru tineri, destinate inchirierii si punctajului
acordat pentru fiecare criteriu in parte in vederea intocmirii listelor de prioritdti pentru
repartizarea locuintelor realizate de catre Agentita Nationald pentru Locuinte;

Regulamentul privind criteriile — cadru pentru stabilirea ordinii de prioritate In solutionarea
cererilor de locuinte si in repartizarea locuintelor care apartin domeniului public / privat al
statului sau al U.A.T. Municipiul Targu Jiu;

Regulamentul privind stabilirea cuantumului chiriilor aferente contractelor de inchiriere pentru
unititile locative A.N.L., spatiile cu destinatia de locuinta, partidele politice si spatiile cu altd
destinatie decat cea de locuintd, precum si a contractelor — cadru de inchiriere;

Reteaua unititilor de invatamant preuniversitar de pe raza Municipiului Targu Jiu;

Alte documente incluse in categoria informatiilor publice stabilite prin legi speciale.

Directia impozite si taxe

Rapoarte de specialitate, rapoarte de activitate (semestrial, anual);

Informatii care nu intra sub incidenta secretului fiscal si protectiei datelor;

H.C.L. privind nivelurile pentru valorile impozabile, impozitele si taxele locale si alte taxe
asimilate acestora, precum si amenzile;

H.C.L. privind esalonarea la platd a impozitelor si taxelor locale, acordarea de scutiri si alte
facilitati fiscale;

H.C.L. privind indexarea impozitelor si taxelor locale.

Directia de protectie sociald Targu Jiu
Situatia lunara a beneficiarilor de ajutor social;

Procese — verbale de afisare a sentintelor civile, pronuntate in instante, in cauzele avand ca obiect
instituire curateld/tutela.
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Se aproba,
cu respectarea prevederilor legale,

Primar, Secretar general al Municipiului Targu Jiu,

Grigore Jianu

Lista documentelor produse si/sau gestionate la nivelul Primariei
Municipiului Targu Jiu, Directiei de evidenta a persoanelor Targu Jiu si
Directiei de protectie sociala Targu Jiu, directii fiara personalitate juridica
din subordinea Consiliului Local al Municipiului TArgu Jiu

. Compartimentul audit public intern

Normele metodologice proprii, carta auditului intern si procedurile operationale privind
exercitarea activitatii de audit public intern la nivelul UAT Municipiul Targu Jiu;

Planul multianual si anual de audit public intern cu anexele lor;

Referatele de necesitate si oportunitate pentru selectarea misiunilor de audit in planificare;
Programul de asigurare si imbunatatire a calitatii de audit public intern;

Carta auditului intern;

Rapoarte de audit public intern cu dosarul miniunii de audit public intern cuprinzand: ordinul de
serviciu, declaratia de independentd, proiectul raportului de audit public intern, sinteza raportului de
audit public intern, testele efectuate, chestionar-lista de verificare, fisele de identificare si analiza a
problemelor (FIAP), formularele de constatare a iregularitatilor (FCRI), programul de audit, notificarea
privind declansarea misiunii de audit public intern, minuta sedintei de deschidere, minuta sedintei de
inchidere, minuta reuniunii de conciliere, corespondentd cu entitatea/structura auditata, documentatia
privind analiza riscului, studiul preliminar, calendarul privind implementarea recomandarilor formulate
prin raportul de audit intern, fisa de urmarire a implementarii recomandarilor;

Raportul anual privind activitatea de audit public intern;

Documentele specifice controlului intern managerial:

- procedurile operationale ale Compartimentului audit intern;

- registrul riscurilor Compartimentului audit intern;

- chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial.

. Compartimentul control intern

. Programul de dezvoltare al sistemului de control intern managerial;
. Adresele céatre primar, directii/ servicii/ birouri/ compartimente, membrii Comisiei de

monitorizare si ordonatorii tertiari de credite;

. Referatul privind constituirea/ modificarea sau actualizarea Comisiei de monitorizare;

. Minutele sedintelor Comisiei de monitorizare;

. Hotérarile sedintelor Comisiei de monitorizare;

. Registrul procedurilor operationale si registrul procedurilor de sistem de la nivelul Primariei;

. Procedurile aferente activitatilor procedurale din cadrul compartimentului si alte proceduri de

sistem;



8. Listele cu obiectivele specifice, activitdtile si indicatorii de performantd din cadrul
compartimentului si listele centralizatoare de la nivelul Primariei;

9. Registrul riscurilor din cadrul compartimentului si Registrul riscurilor aferent Primériei;

10. Chestionarul de autoevaluare privind stadiului de implementare a standardelor de control
intern managerial;

11. Raportul anual asupra sistemului de control intern managerial si anexele centralizatoare
aferente(Anexa nr. 3 Cap I si Cap. II, Anexa nr. 4.1 si Anexa nr. 4.2).

3. Compartimentul gestionare situatii de urgenta

1. Referate si rapoarte de specialitate pentru Comitetul Local pentru Situatii de Urgent;
2. Fise individuale pe linie de P.S.I si Protectie Civild pentru angajatii Primariei Municipiului
Targu Jiu;

3. Procese verbale de instruire pentru persoanele din afara institutiei care desfisoard munci in
folosul comunitatii, pe linie de P.S.I si Protectie Civila;

. Raportul anual privind activitatea desfasuratid de Compartimentul G.S.U;

. Planul de aparare impotriva inundatiilor al Municipiului Targu Jiu;

. Planul de apérare impotriva incendiilor si dezastrelor naturale al Municipiului Targu Jiu;

. Documentele rezultate din planificarea si realizarea activitatilor si masurilor de protectie civila,
prin participarea la actiunile de pregatire a serviciilor de urgentd a salariatilor si/sau populatiei;

. Documentele rezultate din sprijinirea unitatilor scolare pentru pregitirea elevilor cu tematici de
protectie civila;
9. Intocmeste si actualizeazi carnetul de mobilizare;

10. Documentele privind instiintarea si alarmarea personalului de conducere si a populatiei in

situatii de protectie civila;

11. Planul de prevenire si protectie la nivelul institutiei.
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. Serviciul licitatii si achizitii publice

. Referat de necesitate;

. Planul anual al achizitiilor publice;

. Nota justificativa privind determinarea valorii estimate a achizitiei;

. 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;

10. Decizia/dispozitia/ordinul de numire a comisiei de evaluare si, dupi caz, a expertilor cooptati;
11. Declaratiile de confidentialitate si impartialitate;

12. Procesul-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor, daca este cazul;

13. Formularele de oferta depuse in cadrul procedurii de atribuire;

14. DUAE si documentele de calificare, atunci cdnd acestea au fost solicitate;

15. Solicitarile de clarificari, precum si clarificarile transmise/ primite de autoritatea contractanta;
16. Raportul intermediar privind selectia candidatilor, daci este cazul;

17. Procesele-verbale de evaluare, negociere, dialog, dupa caz;

18. Raportul procedurii de atribuire, precum si anexele la acesta;

19. Dovada comunicérilor privind rezultatul procedurii;

20. Contractul de achizitie publica/ acordului-cadru, semnate, si, dupi caz, actele aditionale;
21. Daca este cazul, contractele atribuite in temeiul unui acord-cadru;

22. Anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare;
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23,

24.
25.

26.
27.

28.
29.
30.

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

Hotarari ale instantelor de judecata referitoare la procedura de atribuire;

Documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale de céatre contractant;

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

Procesele-verbale ale licitatiilor pentru vénzarea, concesionarea, superficia si inchirierea de
bunuri;

Rapoartele licitatiilor pentru vanzarea, concesionarea, superficia si inchirierea de bunuri;
Contractele de vanzare, concesionare, superficie si inchiriere de bunuri;

Anuntul de atribuire pentru vanzarea, concesionarea si inchirierea de bunuri.

S. Directia juridica, registrul agricol, cadastru

5.1. Serviciul juridic contencios

1. intdmpindri la cererile de chemare in judecat;

2. Adrese solicitari copii actiuni;

3. Actiuni introductive de instanta;

4. Delegatii de reprezentare in instanta;

5. Cereri de apel;

6. Intampinare la motivele de apel;

7. Cerere solicitare copie motive de apel;

8. Referate cu propunere de neapelare;

9. Cereri de recurs;

10. intAmpinare la motivele de recurs;

11. Cereri solicitare copii motive de recurs;

12. Referate cu propunere de nerecurare;

13. Contestatie in anulare;

14. Revizuiri;

15. Obiective la rapoarte de expertiza;

16. Obiectiuni la rapoarte de expertizi;

17. Concluzii scrise;

18. Note de sedinta;

19. Adresa raspuns interpelare instanta;

20. Adresa Inaintare documente solicitate de instanta;
21. Adrese comunicare hotaréri judecatoresti pentru executare;
22. Referate de plata a cheltuielilor de judecati;

23. Contestatii la executare;

24. Dispozitii emise in baza Legii nr.10/2001;

25. Referate de specialitate ;

26. Réspunsuri la adrese /petitii;

27. Cereri solicitari documente cétre alte institutii publice si persoane fizice sau juridice;
28. Comunica puncte de vedere;

29. Situatii ale dosarelor din instant3;

30. Informari;

31. Investirea hotarérilor definitive cu formula executorie.
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9.

10.

11.

B

3.

5.2. Serviciul registrul-agricol, cadastru

5.2.1. Compartiment registrul agricol
Adeverinte privind terenurile agricole, silvice si animalele inscrise in Registrul agricol;
Documentele necesare producatorilor agricoli (persoane fizice si juridice) pentru a beneficia de
subventiile banesti acordate de stat pentru infiintarea anumitor culturi agricole;
Evidenta la zi a Registrului agricol atat pe suport de hértie, cét si in format electronic;
Note de constatare privind existenta produselor, estimarea productiilor si a cantitatilor destinate
comercializarii;
Atestate de producétor;
Carnete de comercializare a produselor din sectorul agricol;
Declaratii de inscriere in Registrul agricol a gospodariilor care detin terenuri agricole si silvice,
precum si pe acelea care detin animale;
Documentatia necesard in vederea afisdrii ofertelor de vanzare a terenurilor situate in
extravilan, conform Legii nr. 17/2014;
Situatii statistice cu privire la informatiile si datele cuprinse in Registrul agricol;
Extrase si adeverinte din Registrul agricol necesare pentru accesarea masurilor cuprinse in
Programele Nationale pentru Dezvoltare Rurala;
Evidenta contractelor de arenda inscrise in registrul special pentru terenurile agricole de pe raza
municipiului Targu Jiu.

5.2.2. Compartiment agricol-cadastru
Situatii privind evidenta terenurilor arabile, agricole, forestiere etc., a planurilor parcelare aflate
in domeniul public sau privat al Municipiului Targu Jiu care fac obiectul legii fondului funciar;
Situatii si evidente ale detindtorilor de terenuri pe moduri de folosinta, atdt din domeniul
public, cét si din cel privat la nivelul Municipiului Téargu Jiu;
Documentatii specific pentru stabilirea diferentelor de terenuri pentru care nu s-a reconstituit
dreptul de proprietate, asigurand repartizarea terenurilor agricole pe categorii de folosintd in
echivalent, potrivit legii;
Propuneri, referate de specialitate, rapoarte, procese-verbale, diverse alte documentatii legate
de obiectivele, atributiile si activitdtile Compartimentului agricol cadastru;
Comunica raspunsuri formulate la adresele/petitiile cetétenilor;
Situatii, rapoarte, chestionare statistice, de evidenta/raportare/sinteze etc., solicitate de Directia
Judeteana de Statistica;
Documentatii diverse privind delimitarea teritoriului administrativ-teritorial al Municipiului
Targu Jiu;
Avize acordate planurilor de amplasament efectuate de topografi autorizati in vederea
Intocmirii documentatiilor cadastrale.

6. Directia salarizare, resurse umane si guvernanta corporativa

6.1. Compartiment organizare, salarizare

. State de plata pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Téargu

Jiu, pentru consilierii locali ai Municipiului Térgu Jiu si pentru alte categorii de beneficiari,
potrivit legii;

Documentatii privind acordarea drepturilor salariale prevazute de legislatia in vigoare pentru
personalul din aparatul de specialitate, pentru conducatorii institutiilor publice subordonate
Consiliului Local al Municipiului Targu Jiu, pentru alesii locali si pentru alte categorii de
beneficiari, potrivit legii;

Declaratie unica privind obligatia de plata a contributiilor sociale, impozit pe venit si evidenta
nominala a persoanelor asigurate;
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4. Dosare acte deduceri de impozit;

5. Dispozitii, hotérari — copii;

6. Corespondenta cu autoritati publice centrale, locale sau alte institutii in domeniul de activitate
al compartimentului;

7. Referate diverse, avize, informari si alte documente elaborate in domeniul de activitate al
compartimentului;

8. Condica de prezenta;

9. Declaratii semestriale, finante, dari de seama statistice;

10. Cereri concediu de odihnd si de recuperari;

11. Adeverinte salariat.

6.2. Compartimentul resurse umane, managementul functiei publice si
contractuale

1. Dosare profesionale si dosare personale pentru functionarii publici si personalul contractual

din aparatul de specialitate si conducétorii institutiilor publice din subordordinea Consiliului
Local;

2. Organigrama, statul de functii si Regulamentul de organizare si functionare pentru aparatul de
specialitate si pentru institutiile publice subordonate Consiliului Local;

3. Regulamentul intern pentru aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Targu Jiu;

4. Documentatii privind organizarea concursurilor de recrutare, a celor de proiecte de

management si a celor de promovare pentru functiile publice si contractuale vacante, respectiv

ocupate in cazul promovarii din aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Targu Jiu
si pentru functiile de conducere de la institutiile subordonate Consiliului Local al

Municipiului Téargu Jiu;

Fise de post si evaluare;

State de functii, state de personal si documentatia prealabila aprobarii;

Documente organizare concurs functii publice si personal contractual;

Documente elaborate de comisiile de concurs si respectiv de comisiile de solutionare a

contestatiilor pentru concursurile organizate de Priméaria Municipiului Targu Jiu;

9. Documente legate de monitorizarea respectdrii normelor de conduita potrivit Codului de
conduita a functionarilor publici la nivelul Priméariei Municipiului Targu Jiu;

10. Documentatii privind numirea, promovarea, eliberarea din functii, transferarea, detasarea,
delegarea functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate si
conducatorilor institutiilor publice subordonate Consiliului Local al Municipiului Téargu Jiu;

11. Contracte individuale de muncd pentru angajatii contractuali, contracte de management
pentru managerii institutiilor publice de culturd si dispozitii ale Primarului Municipiului
Targu Jiu pentru functionarii publici din aparatul de specialitate si conducétorii institutiilor
publice subordonate;

12. Adrese de raspuns la scrisori si petitii in domeniul salarizarii, resurselor umane si adrese de
raspuns la cererile fostilor salariati in legitura cu drepturile salariale de care au beneficiat in
perioada lucrata;

13. Dosar acte depuse pentru participare concurs ale candidatilor respinsi;

14. Dispozitii, hotarari — copii;

15. Corespondentd cu autoritati publice centrale, locale sau alte institutii in domeniul de
activitate al compartimentului;

16. Referate diverse, avize, informari si alte documente elaborate in domeniul de activitate al
compartimentului;

17. Documente legate de declaratiile de avere si interese trimise A.N.I. (dovezi de primire);

18. Cereri de angajare ale cetatenilor;

19. Adeverinte practica.

%N

6.3. Compartiment informatii clasificate
1. Documente clasificate potrivit nivelului de clasificare atribuit potrivit legii.
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6.4. Compartiment guvernantd corporativi
1. Rapoarte, referate, informéri si alte documente elaborate in domeniul de activitate al
compartimentului;
2. Rapoarte periodice, referate, note privind activitatea curenta a societatilor municipale;
3. Rapoarte de specialitate, expuneri de motive si fundamentari pentru intocmirea unor proiecte de
hotarari si dispozitii;
4. Corespondenta cu autoritatile publice centrale, locale sau alte institutii in domeniul de activitate
al compartimentului;
5. Corespondentd interna si cu societatile municipale.

7. Directia informare, administratie publica locald, organizare evenimente,
administrativ

7.1. Centrul pentru Informarea Cetdtenilor

1. Sunt gestionate electronic toate documentele care intra si se inregistreaza la Primaria
Municipiului Targu Jiu;

2. Informare semestriala cu privire la modul de solutionare a petitiilor la nivelul Aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Targu Jiu;

3. Planul de actiune pentru realizarea masurilor stabilite in cadrul Programului de combatere a
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, la nivelul Primériei Municipiului Targu Jiu;

4. Materiale informative tip (pliante, fluturasi, formulare, etc) privind activitatile de interes
public al Primariei Municipiului Targu Jiu;

S. Sunt gestionate borderourile privind activitatea de corespondentd a institutiei prin
posté/curierat;

6. Sunt gestionate listele cu persoanele inscrise in audientd la conducerea institutiei (primar,
viceprimari, secretar general).

7.2. Serviciul administratie publicd locald si relatia cu Consiliul Local

Referatele de specialitate;

Proiectele de dispozitii ale Primarului Municipiului Targu Jiu;

Dispozitiile Primarului Municipiului Targu Jiu;

Adresele de comunicare a dispozitiilor transmise institutiilor publice/ persoanelor;

Adresele inaintate Institutiei Prefectului — Judetul Gorj privind transmiterea dispozitiilor;

Registrele de evidenta ale proiectelor de dispozitii;

Registrele de evidentd a dispozitiilor;

Raspunsurile la adresele/ petitiile din domeniul administratiei publice;

. Corespondenta cu institutiile publice privind organizarea si desfasurarea alegerilor;

10. Rapoartele de specialitate;

11. Proiectele de hotérari ale Consiliului Local al Municipiului Targu Jiu;

12. Hotararile Consiliului Local al Municipiului Targu Jiu;

13. Registrele de evidentd a proiectelor de hotérari;

14. Registrele de evidenta a hotérarilor;

15. Proiectele ordinii de zi ale sedintelor ordinare si extraordinare ale Consiliului Local;

16. Anunturile privind desfasurarea sedintelor ordinare si extraordinare ale Consiliului Local;

17. Procesele verbale privind afisarea anunturilor privind desfdsurarea sedintelor ordinare si
extraordinare ale Consiliului Local;

18. Invitatiile transmise consilierilor locali privind participarea la sedintele ordinare si
extraordinare ale Consiliului Local;

19. Rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;

20. Propunerile comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;

21. Pontajele consilierilor locali;

22. Minutele sedintelor ordinare si extraordinare ale Consiliului Local;

23. Procesele verbale ale sedintelor ordinare si extraordinare ale Consiliului Local;
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24. Procesele verbale privind afisarea minutelor sedintelor ordinare si extraordinare ale
Consiliului Local;

25. Procesele verbale privind afisarea hotararilor adoptate in sedintele ordinare si extraordinare ale
Consiliului Local;

26. Procesele verbale privind afisarea proceselor verbale ale sedintelor ordinare si extraordinare ale
Consiliului Local;

27. Adresele Tnaintate Primarului Municipiului Targu Jiu privind transmiterea hotararilor.

28. Adresele inaintate Institutiei Prefectului — Judetul Gorj privind transmiterea documentelor
aferente sedintelor ordinare si extraordinare ale Consiliului Local;

29. Adresele de comunicare a hotaréarilor Consiliului Local transmise institutiilor publice directiilor
si persoanelor nominalizate in cuprinsul acestora;

30. Adresele inaintate Institutiei Prefectului — Judetul Gorj privind solicitarea avizului de legalitate
pentru hotérarile Consiliului Local;

31. Anunturile privind initierea proiectelor de hotarare supuse transparentei decizionale;

32. Procesele verbale privind afisarea anunturilor privind initierea proiectelor de hotédrare supuse
transparentei decizionale;

33. Propunerile, sugestiile, opiniile transmise la proiectele de hotdrdre supuse transparentei
decizionale;

34. Punctele de vedere formulate la propunerile, sugestiile, opiniile transmise la proiectele de
hotérare supuse transparentei decizionale;

3S. Registrul de evidenta a propunerilor, sugestiilor, opiniilor referitoare la proiectele de hotérare
supuse transparentei decizionale;

36. Minutele dezbaterilor publice referitoare la proiectele de hotdrare supuse transparentei
decizionale;

37. Procesele verbale ale dezbaterilor publice referitoare la proiectele de hotdrdre supuse
transparentei decizionale;

38. Rapoartele anuale privind transparenta decizionala;

39. Afisarea comunicérilor privind privarea de libertate a unor persoane;

40. Procesele verbale privind afisarea publicatiilor de vanzare;

41. Procesele verbale privind afisarea citatiilor;

42. Procesele verbale privind afisarea - emiterii acordurilor de mediu;

43. Raspunsurile la adresele primite privind eliberarea documentelor in copie conform cu
originalul din arhiva;

44. Nomenclatorul arhivistic;

45. Registrul de depozit;

46. Procedurile aferente activitatilor procedurale din cadrul serviciului;

47. Listele cu obiectivele specifice, activitatile si indicatorii de performanta din cadrul serviciului;

48. Registrul riscurilor din cadrul serviciului;

49. Chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control intern
managerial;

50. Informare despre activitatea desfasuraté in cadrul serviciului.

7.3. Serviciul organizare evenimente, administrativ

7.3.1. Compartiment organizare evenimente

1. Referate de specialitate;

2. Documentatii de specialitate legate de initierea, organizarea si desfasurarea actiunilor de
promovare a valorilor Municipiului Targu Jiu, prin expozitii, tArguri, spectacole, manifestari
culturale, in colaborare cu alte autoritati si institutii publice, asociatii, fundatii de profil, etc;

3. Documentatii legate de participarea la lucrari, dezbateri si mese rotunde, specifice domeniului
propriu de activitate, ce privesc dezvoltarea economico-sociald, locala si regionald, participarea
la organizarea de evenimente si manifestdri interne si externe pentru promovarea imaginii
municipiului Targu Jiu, precum si in vederea incheierii de parteneriate;
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4. Documentatii privind participarea la realizarea materialelor publicitare ale Municipiului Targu
Jiu, privind promovarea potentialului economic, turistic, uman si cultural (albume, filme,
brosuri, pliante, etc.);

5. Documentatii necesare pentru initierea si organizarea de conferinte, seminarii, etc., in scopul
promovarii Municipiului Targu Jiu;

6. Documentatii legate de elaborarea si implementarea agendelor culturale anuale si politicilor
locale de dezvoltare in domeniile de referintd: culturd, sport, tineret, educatie, sanatate;

7. Documentatii legate de monitorizarea si evaluarea rezultatelor politicilor publice locale;

8. Documentatii derivate din initierea si promovarea unor parteneriate de colaborare cu alte
autoritati publice locale, institutii publice, ONG-uri sau alte entitati interesate in promovarea si
dezvoltarea Municipiului Targu Jiu;

9. Documentatii legate de organizarea si desfasurarea unor evenimente: expozitii, targuri,
spectacole, manifestari culturale, sportive, educationale, de sanatate, etc. , de interes national si
international,

10. Rapoarte de activitate, sinteze si informari de specialitate, etc;

11. Diverse materiale publicitare ale Primariei Municipiului Téargu Jiu privind promovarea
potentialului economic, turistic, uman si cultural al Municipiului Téargu Jiu (albume, filme,
brosuri, pliante, etc.);

12. Documentatia premergatoare achizitiei serviciilor de publicitate si promovare;

13. Documentatii derivate din activitatile de reprezentare si protocol la nivelul Primariei
Municipiului Targu Jiu;

14. Documentatii derivate din activitatile de primire a delegatiilor oficiale interne sau
externe/investitorilor/reprezentantilor ambasadelor etc. la nivelul Primariei Municipiului Targu
Jiu.

7.3.2. Compartiment organizare administratiy

1. Raportul anual privind activitatea desfdsurata de catre Compartimentul organizare
administrativ din cadrul Serviciului organizare evenimente, administrativ;

2. Referate de achizitie, note justificative si caiete de sarcini privind aprovizionarea cu
produse/ servicii necesare a fi asigurate pentru buna functionare a activitatii salariatilor
apartindnd Municipiului Targu Jiu la solicitarea acestora prin documente scrise;

3. Intocmire procese verbale de relocare a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe in
cadrul Primariei Municipiului Targu Jiu;

4. F.A.Z. lunar pentru cele 3 autoturisme care apartin Municipiului Téargu Jiu, in baza
foilor de parcurs cu incadrarea in cota de carburant aprobata prin HCL nr.
163/28.04.2016;

5. Adrese, referate, notificari, informari si raspunsuri interne/externe cétre alte institutii;

6. Receptii, bonuri de consum pentru produsele/materialele eliberate din magazia unitatii.

8. Directia urbanism si amenajarea teritoriului

Documente de amenajare a teritoriului si urbanism;

Planul urbanistic general;

Planurile urbanistice de detaliu;

Planurile urbanistice zonale;

Regulament de urbanism;

Banca de date pentru urbanism si amenajare teritoriului (studii, harti, planuri si alte lucrari);
Lista monumente de arhitectur;

Certificate de urbanism;

Autorizatii de construire si desfiintare;

10 Programe de dezvoltare a teritoriului;

11. Rapoarte, informari si alte materiale supuse spre analiza Consiliului Local;
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12. Propuneri, sesiziri, reclamatii ale cetitenilor impreund cu actele referitoare la solutionarea
acestora, cereri certificate de nomenclaturi stradala;

13. Proceduri operationale;

14. Procese verbale de receptie la terminarea lucrarilor de constructii;

15. Certificate de atestare a edificarii constructiei;

16. Autorizatii de functionare;

17. Acorduri de functionare;

18. Avize de comert stradal;

19. Avize pentru terase de alimentatie publicd;

20. Aviz temporar de publicitate;

21. Autorizatii de functionare piete;

22. Regulament eliberare acorduri de functionare spalatorii auto, service auto si vulcanizari auto;

23. Regulament eliberare acorduri si autorizatii de functionare;

24. Regulament eliberare avize comert stradal si terase de alimentatie publica;

25. Copii conforme;

26. Corespondenta cetiteni — comunicd raspunsuri la petitiile cetatenilor referitoare la activitatile
de autorizare;

27. Riscuri;

28. Proceduri;

29. Arhivarea documentelor.

9. Directia economica
9.1. Serviciul financiar-contabilitate pliti

1. Ordine de plata catre trezorerii pentru alimentarea conturilor unitatile finantate partial si integral
din bugetul local, pentru plata furnizorilor de servicii, plata dobanzilor si rambursarilor de
credite, plata cheltuielilor de personal pentru aparatul propriu al Municipiului Téargu Jiu etc,
precum si CEC-ul de numerar;

. Fise de cont pentru operatii diverse;

. Note contabile, balante de verificare sintetice si analitice lunare, trimestriale, anuale insotite de
toate anexele contabile;

4. Situatii financiare trimestriale si anuale, insotite de note explicative/raport explicativ;

5. Centralizator salarii;

6. Fise de executie cu detalierea cheltuielilor pe capitole, subcapitole, articole si aliniate;

7. Documente de incaséri si plati prin casierie si banci;
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. Registre de casa;

. Ordonantari la plata;

0. Documente justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate: facturd, nota de
intrare-receptie, proces verbal de receptie, situatii de lucrdri sau borderou centralizator al
situatiilor de lucrari;

11. Raportarile lunare depuse la AJFP Gorj (contul de executie lunara, situatia platilor restante,
indicatori din bilant, monitorizarea numdarului de posturi si cheltuielilor de personal pentru
activitatea proprie si centralizatd) si la Consiliul Judetean Gorj (situatia obligatiilor de plati -
arieratelor catre operatori economic, executia bugetard);

12. Registrele de contabilitate: Registrul Jurnal, Registrul Inventar, Registrul Cartea Mare;

13. Registrul datoriei publice, gradul de indatorare a unitdtii administrativ-teritoriale, situatia

platilor efectuate din fiecare finantare rambursabila;

14. Inventarele anuale, propunerile de casari, declasiri si caséri pentru mijloacele fixe, obiecte de

inventar si materiale aflate in gestiunea Primariei Targu Jiu;

15. Referat de aprobare prin dispozitie a casarilor, declasérilor si dispozibilizarilor de credite si

valorificarea acestora;

16. Procese verbale pentru casari;

17. Registrul de control financiar preventiv.



9.2. Serviciul financiar-contabilitate venituri si prelucrare documente fiscale
1. Bugetul de venituri;
2. Note contabile, balante de verificare sintetice si analitice lunare trimestriale anuale;
3. Fise de cont pentru operatiuni diverse;
4. Fise de executie cu detalierea veniturilor pe capitole, subcapitole bugetare;
5. Situatii financiare trimestriale si anuale;
6. Raportari lunare;
7. Note explicative si raportul explicativ la bilantul trimestrial, anual;
8. Registrele de contabilitate: registrul inventar, registrul jurnal, registrul cartea mare;
9. Registrul de control financiar preventiv;
10. Registrul de casa;
11. Gradul de colectare al veniturilor;
12. Gradul de realizare a veniturilor;
13. Deciziile de restituire/compensare sau corectie sume achitate eronat;
14. Ordine de platd pentru restituiri de sume sau compensari;
15. Registrul pentru ordine de platd la venituri;
16. Referate pentru calcul penalitati/ majorari de intarziere la plata;
17. Facturi fiscale pentru penalitati;
18. Adrese corespondenta fond locativ, SC Edilitara etc.;
19. Referate de necesitate;
20. Chitantele emise pentru incasdrile cu numerar pentru impozite, taxe, amenzi, chirii si alte
venituri;
21. Chitantele emise pentru incasarile cu pos pentru impozite, taxe, amenzi, chirii i alte venituri;
22. Borderouri justificative de plati (nominale);
23. Recapitulatii de incasari (pe surse de venit si modalitati de platd);
24. Foile de varsamant pentru depunerea sumelor incasate la Trezoreria Municipiului Targu Jiu;
25. Certificate de atestare fiscala;
26. Deciziile de impunere pentru impozit cladiri, teren, mijloace de transport;
27. Procese verbale de scoatere din evidenta a cladirilor, terenurilor, mijloacelor de transport;
28. Notificari de platd pentru impozite, taxe, amenzi, chirii;
29. Adeverinte ce atesta efectuare plati.

9.3. Serviciul buget, executie buget si centralizare situatii financiare invdtdmant
preuniversitar

1. Proiect de buget propriu si centralizat al Municipiului Targu Jiu;

2. Buget de venituri si cheltuieli propriu al Municipiului Targu Jiu;

3. Buget de venituri si cheltuieli centralizat al Unitatii administrativ-teritoriale a Municipiului
Targu Jiu;

4. Dispozitii si hotarari privind alocarea de fonduri din bugetul local, rectificarea bugetului local,
virarea de credite bugetare in cadrul aceluiasi capitol bugetar sau de la un capitol la altul,
modificarea de alocatii bugetare trimestriale etc.;

5. Registrul de control financiar preventiv;

6. Nota justificativa privind solicitarea sumelor defalcate din taxa pe valoare addugatd;

7. Cerere de deschidere credite bugetare pentru activitatea proprie, pentru unitatile subordonate si
pentru unitétile de Invatamant;

8. Dispozitie bugetara privind repartizarea/retragerea creditelor bugetare pentru activitatea proprie,
pentru unitétile subordonate si unitétile de Invatamant;

9. Borderou cheltuieli cu burse, borderou cheltuieli cu transportul cadrelor didactice, borderou
cheltuieli cu asistenta sociala in unitatile de Invatamant;

10. Borderou centralizator al dispozitiilor bugetare.
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9.4. Serviciul evidentd angajamente

. Formularul ,,Propunere de angajare a unei cheltuieli” pe baza referatelor de la compartimentele

de specialitate/adreselor/H.C.L./altor documentatii;

. Formularul ,,Angajament bugetar individual/global”, in cazul in care achizitia nu se face prin

Serviciul licitatii si achizitii publice;

. Formularul ,,Proiect de angajament legal din care rezulta cheltuieli pentru investitii publice

aferente obiectivului/proiectului/categoriei de investitii”, conform Anexei nr.2 din Ordinul
nr.614/2013 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor art.4, alin.2
din Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale - in vederea incheierii angajamentelor
legale pentru sectiunea de dezvoltare;

. Programul de investitii publice pe grupe de investitii si surse de finantare pentru bugetul

propriu;

. Programul de investitii publice pe grupe de investitii si surse de finantare pentru bugetul

centralizat/consolidat;

. Situatia angajamentelor legale din care rezultd cheltuieli pentru investitii publice si a creditelor

bugetare, conform Anexei nr.l din Ordinul nr.614/2013 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor art.4, alin.2 din Legea nr.273/2006 privind finantele
publice locale;

. Formularul de generare in Forexebug a codului de angajament legal, utilizat si pentru receptiile

operate in vederea efectudrii tuturor categoriilor de plati din cadrul Serviciului financiar-
contabilitate plati;

. Situatia creditelor bugetare, a creditelor de angajament si a angajamentelor legale si bugetare pe

fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare;

. Centralizatorul lunar/trimestrial/anual al creditelor bugetare, al creditelor de angajament si a

angajamentelor legale si bugetare pentru toate subdiviziunile clasificatiei bugetare (balanta din
Centro Manager);

10. Situatia contractelor si comenzilor incheiate de Municipiul Targu Jiu (cuprinde facturile emise

si total valoare facturatd la un moment dat din contractul respectiv);

11. Formularul de Buget introdus in Forexebug si Centro Manager;
12. Referate de specialitate/necesitate, rapoarte, procese-verbale, documentatii privind activitatea

proprie sau activitatea directiei economice, dupa caz;

13. Adrese de corespondenta.
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9.5. Compartiment urmdrire contracte

. Adrese, raspunsuri la adrese;

. Referate penalitati;

. Puncte de vedere referitoare la contractele aflate in derulare;

. Puncte de vedere la Incheierea contractelor pentru eliberarea garantiei de buna executie.

10. Directia programe, managementul calitétii si parcari publice

10.1. Serviciul programe, politici comunitare si managementul calitatii

. Rapoarte de specialitate si Referate de aprobare, anexe la proiectele de hotarari ale

Consiliului Local al municipiului Targu-Jiu;

. Raspunsuri la solicitarile de clarificari;

. Referate privind aprobarea incheierii parteneriatelor;

. Adrese inaintare Rapoarte de progres;

. Adrese Inaintare Cereri de rambursare;

. Rapoarte/Note de neconformitate;

. Informari privind activitatea serviciului;

. Adrese inaintare propuneri parteneriate;

. Referate privind introducerea sumelor in planul anual de achizitii;
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10. Note justificative privind valoarea estimata a proiectelor;

11. Caiete de sarcini;

12. Cereri finantare/Contracte de finantare, cu exceptia documentatiilor tehnice care intra
sub incidenta proprietatii intelectuale si ale secretului comercial;

13. Programe si strategii de dezvoltare ale U.A.T. municipiul Targu-Jiu;

14. Corespondenta relatii de colaborare sau parteneriate cu ONG-urile pentru proiectele
gestionate;

15. Corespondenta cu orasele infritite.

10.2. Compartiment protectia muncii, SSM
1. Actualizarea planului de prevenire si protectie;
2. Tematici de instruire si teste ssm conform planului de instruire-testare ssm;
3. Fise de instruire individuala privind ssm;
4. Instructiuni proprii de securitate si sanatate In munca;
5. Adrese catre ITM Gorj — serviciul ssm, Medicina Muncii si Directia de sanitate Publica;
6. Evaluari de riscuri de securitate si sanatate in muncd;
7. Procese verbale;
8. Declaratii incepere lucrari de construire pentru instiintare ITM Gorj;
9. Conventie cu privire la respectarea reglementarilor de securitate si sanatate in munca, apararea
impotriva incendiilor si protectia mediului la executarea lucrarilor;
10. Referate, note justificative si caiete de sarcini in vederea achizitiei de servicii pentru asigurarea
securitatii si sanatétii salariatilor;
11. Dosare de cercetare a evenimentelor;
12. Raport anual privind activitatea compartimentului protectia muncii, ssm;
13. Adrese catre Directiile subordonate si alte institutii;
14. Procese verbale de Intrunire a Comitetului de Securitate si Sanatate in Munca;
15. Fise de identificare a factorilor de risc profesional;
16. Proceduri operationale privind securitatea si sanatatea in munca;
17. Declaratii pe propria raspundere a administratorilor societatilor comerciale participante la
diverse evenimente, targuri, etc., organizate de Priméaria Municipiului Targu Jiu;
18. Regulament de organizare si functionare targuri pe raza municipiului, pe linie de securitate si
sdndtate In munca.

10.3. Compartiment parcdri publice

1. Cereri privind atribuirea locurilor de parcare de resedintd din municipiul Targu Jiu;

2. Adrese privind atribuirea locurilor de parcare de resedintd (Repartitii);

3. Adrese privind solutionarea cererilor pentru atribuirea locurilor de parcare de resedinta privind
inregistrarea acestora in lista de asteptare;

4. Anunturi inaintate Asociatiilor de proprietari privind conditiile depunerii cererilor pentru
atribuirea locurilor de parcare de resedinta;

5. Procese-verbale intocmite de Comisia de atribuire;

6. Situatii privind gestionarea parcarilor de resedintd: numar parcéri; numar locuri de parcare;
numar repartitii emise; numér contracte incheiate; regim de folosinta locuri de parcare;

7. Notificari privind anularea sau vacantarea locurilor de parcare de resedint;

8. Cereri pentru eliberarea abonamentelor si a cardurilor — legitimatie valabile in parcarile publice
cu platad din municipiul Téargu Jiu;

9. Abonamente pentru riverani; abonamente pentru persoane fizice si persoane juridice fara
rezervarea locului de parcare; abonamente pentru persoane juridice cu rezervarea locului de
parcare; abonamente si legitimatii gratuite; carduri — legitimatii pentru persoane cu dizabilitati;

10. Situatii privind gestionarea parcérilor publice cu plata: numéar parcéri; numar locuri de parcare;
numadr si tipuri abonamente; sume incasate, etc;

11. Adrese si facturi privind serviciile de plata prin SMS si card,;

12. Adrese privind avizarea In comisia de circulatie a unor amplasamente ce pot fi exploatate in

regim de parcéri de resedinta sau parcari publice cu plata.
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10.4. Compartiment indrumare asociatii de proprietari

1. Adresa catre asociatia de proprietari cu privire la cadrul normativ privind organizarea si

functionarea asociatiilor de proprietari;

2. Situatia privind asociatiile de proprietari din Municipiul Targu Jiu, care cuprinde: denumirea
asociatiei de proprietari, adresa, datele de contact si blocurile din componenta asociatiei de
proprietari;

. Raspunsurile la solicitarile proprietarilor din cadrul asociatiilor de proprietari;

. Tabel privind persoanele atestate ca administratori de condominii;

. Atestat de administrator de condominii;

. Planul de control al asociatiilor de proprietari;

. Adresa citre asociatia de proprietari privind efectuarea controlului asupra activitatii financiar -
contabile;

8. Proces — verbal de constatare.

NN AW

10.5. Compartiment transport public de cdldtori

1. Autorizatii de transport;

2. Autorizatii taxi;

3. Autorizatii de dispecerat;

4. Copii conforme;

5. Licente de traseu pentru servicii de transport public local de persoane prin curse regulate;

6. Certificate de Inregistrare a vehiculelor pentru care nu exista obligatia Inmatricularii;

7. Cazier de conduita profesionala;

8. Acte aditionale — la contractul de delegare a gestiunii serviciului de transport public local prin
concesiune in Municipiul Targu Jiu, in baza HCL-urilor aprobate;

9. Regulamentul de organizare si desfasurare a activitatii de transport public in regim de taxi;

10. Regulamentul pentru inregistrarea, evidenta si radierea vehiculelor pe raza administrativ-
teritoriala a Municipiului Targu Jiu pentru care existd obligativitatea inregistrarii;

11. Regulamentul serviciului de transport public local de persoane prin curse regulate;

12. Proceduri;

13. Registrul riscurilor;

14. Corespondenta cetdteni - comunica raspunsuri la adresele/petitiile referitoare la serviciile de
transport public local;

15. Arhivarea documentelor create.

11. Directia investitii si gospodirie comunitara

11.1. Compartiment investitii

1. Programele anuale de investitii publice, Programele anuale de reparatii si documentatiile
corespunzitoare cu privire la alocatiile bugetare ce urmeaza a fi cuprinse in bugetul de venituri si
cheltuieli, raportat la obiectivele, atributiile si activititile Compartimentului Investitii;

2. Listele de investitii si dotari raportate la obiectivele, atributiile si activitdtile Compartimentului
Investitii;

3. Propuneri, referate pe specialitate, rapoarte, procese verbale, diverse alte documentatii privind
realizarea lucririlor de investitii, expertizarea sau receptia lucrarilor;

4. Documente specifice activitatii de dirigentie de santier pentru lucrarile de investitii;

5. Rapoarte de specialitate, revizii tehnice, diverse alte documentatii tehnice ce vizeaza
administrarea, Intretinerea si exploatarea patrimoniului public si privat al municipiului Targu Jiu;

6. Raspunsuri la adrese/petitii.
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11.2. Compartiment reparatii

1. Programele anuale de reparatii si documentatiile corespunzatoare cu privire la alocatiile bugetare
ce urmeaza a fi cuprinse in bugetul de venituri si cheltuieli , raportat la obiectivele , atributiile si
activitatile Compartimentului Reparatii;

2. Propuneri, referate pe specialitate, rapoarte, procese verbale, diverse alte documentatii privind
realizarea lucrarilor de reparatii, receptia lucrérilor;

3. Documente specifice activitatii pentru realizarea lucrarilor de reparatii;

4. Rapoarte de specialitate, revizii tehnice, diverse alte documentatii tehnice ce vizeaza
intretinerea (reparatii curente) patrimoniului public si privat al municipiului Targu Jiu;

5. Réaspunsuri la adrese/petitii.

11.3. Compartiment gospoddrie comunitard
1. Programele anuale ale serviciilor de salubrizare stradala , a lucrarilor de intretinere a zonelor
verzi, parcurilor, scuarelor si aliniamentelor stradale, a lucrarilor de intretinere si reparatii strazi,
drumuri, pasaje, alei pietonale, piste pentru biciclisti, spatii de marcare, etc., a lucrarilor de
intretinere si functionare a iluminatului public, precum si a altor categorii de servicii comunitare
de utilitéti publice derulate la nivelul municipiului Targu Jiu;

2. Documentatiile corespunzitoare cu privire la alocatiile bugetare ce urmeaza a fi cuprinse in
bugetul de venituri si cheltuieli, raportat la obiectivele, atributiile si activitatile compartimentului
si a celor aprobate prin programele anuale;

3. Listele de lucrari, servicii, etc., raportat la obiectivele, atributiile si activitatile compartimentului
Gospodarire Comunitara;

4. Autorizatii si acorduri prealabile derularii lucrérilor, serviciilor, activitatilor, potrivit legii;

5. Propuneri, referate pe specialitate, rapoarte, procese-verbale, diverse alte documentatii privind
realizarea lucrdrilor, serviciilor, activitatilor, reparatiilor, activitatilor de intretinere, expertizare
sau receptii ale lucrarilor;

6. Documente specifice activitatilor derulate in domeniul salubrizare, zone verzi si parcuri, iluminat
public, fond locativ, inclusiv cele referitoare la monitorizarea serviciilor comunitare de utilitéti
publice la nivelul municipiului Targu Jiu;

7. Rapoarte de specialitate, revizii tehnice, diverse alte documentatii tehnice ce vizeazd
administrarea si exploatarea bunurilor ce apartin patrimoniului public si privat al municipiului
Térgu Jiu si intra in sfera de competentd si responsabilitate a compartimentului.

12. Directia evidenta patrimoniului si fond locativ

1. Adrese si referate, specific activitatii de finantare a invatamantului preuniversitar;

2. Centralizatorul lucrarilor de investitii si dotari cu obiecte de inventar si mijloacele fixe;

3. Rapoarte privind solutionarea cererilor pentru Inchirierea si atribuirea in folosintd gratuitd a
bunurilor care fac parte din Inventarul bunurilor care alcatuiesc domeniul —public / privat al
Municipiului Téargu Jiu;

4. P.A.P. — planul anual al achizitiilor publice;

5. Referat de necesitate — document de intrare;

6. Caiet de sarcini — document de intrare;

7. Fisa de date;

8. Formulare;

9. Adeverinte privind apartenenta unor bunuri care fac parte din Inventarul bunurilor care
alcatuiesc domeniul public / privat al Municipiului Targu Jiu;

10. Rapoarte privind privind solutionarea cererilor pentru concesionarea, constituirea dreptului de
superficie sau vanzarea bunurilor care fac parte din Inventarul bunurilor care alcatuiesc
domeniul public / privat al Municipiului Targu Jiu;

11. Rapoarte de evaluare si Studii de oportunitate pentru bunurile care fac parte din Inventarul
bunurilor care alcatuiesc domeniul public / privat al Municipiului Targu Jiu;

12. Inventarele bunurilor care alcituiesc domeniul public / privat al Municipiului
Téargu Jiu.
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37.

38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.

13. Directia impozite si taxe

13.1. Serviciul urmdrire si executare silitd persoane fizice
Adrese citre Directia de Evidenta a Persoanelor;
Adrese citre Inspectoratul Teritorial de Munca;
Adrese catre Casa Judeteana de Pensii;
Adrese Executori Judecatoresti;
Adrese diverse Primarii;
Adresa Administratia Finantelor Publice (diverse A.N.F.P. - uri);
Adresd Administratia Nationala a Penitenciarelor;
Proces verbal de constatare conform art. 65, din Legea 207/2015;
Referat si adres3 transfer debite la alte primarii;
Referat pentru mentinerea in evidenta speciala de insolvabilitate;
Referat propunere insolvabilitate + munca in folosul comunitatii;
Proces verbal de constatare si declarare a starii de insolvabilitate, Anexa nr. 21-ITL 075;
Proces verbal de transfer al obligatiilor fiscale, Anexa nr. 17- ITL 071;
Proces verbal aditional la procesul verbal de constatare i declarare a starii de insolvabilitate;
Adrese citre Directia Juridicd pentru transformarea amenzilor "in ore de munca in folosul
comunitatii;
Proces verbal de scddere din evidentele fiscale, Anexa nr. 20 — ITL 074;
Proces verbal privind verificarea gestionara;

. Nota de plata, Anexa nr. 3 —ITL 018;

Somatia de plata, Anexa nr. 22 — ITL 037;

Titlu executoriu, Anexa nr. 23 — ITL 038;

Adresa de infiintare a popririi, Anexa nr. 29 — ITL 044;

Instiintare privind infiintarea popririi, Anexa nr. 30 — ITL 045;

Proces verbal privind cheltuielile de executare silitd;

Somatia privind cheltuielile de executare, Anexa nr. 4- ITL 058;

Adresa sistare poprire;

Borderou desfasurator al incasérilor, Anexa nr. 4 — ITL 019;

Proces verbal de sechestru asupra bunurilor mobile, Anexa nr. 34 — ITL 047;

Proces verbal de sechestru asupra bunurilor imobile, Anexa nr. 34 — ITL 048;

Anexa la procesul verbal;

Adresa Administratia Judeteana a Finantelor Publice Gorj;

Formular de aviz de ipoteca initial;

Adresa Inspectoratul de Politie al Judetului Gorj — Serviciul Rutier;

Adresi contribuabil inaintare Aviz de Ipoteca Mobiliara;

Decizie de ridicare a sechestrului asupra bunurilor mobile;

Adresd citre Inspectoratul de Politie al Judetului Gorj — Serviciul Rutier pentru ridicare
sechestru;

Adresid Administratia Judeteand a Finantelor Publice Gorj pentru radiere din
Registrul National de Publicitate Mobiliara;

Adresi contribuabil pentru inaintare Aviz de Ipotecd Mobiliard. - stingere privind radierea
procesului verbal de sechestru;

Referat privind achizitionarea serviciului de publicare a anuntului de véanzare la licitatie;
Anunt privind vanzarea la licitatie;

Adresa citre ,,Gorjeanul", privind publicare anunt;

Proces verbal afisare Anunt vanzare la sediul institutiei;

Adresa citre Serviciul Administratiei publice locale pentru publicare Anunt de vanzare;
Proces verbal afisare Anunt de vanzare la domiciliul debitorului;

Proces verbal privind desfasurarea licitatiei;

Proces verbal de adjudecare bunuri mobile, Anexa nr. 36 — ITL 051;

Proces verbal de adjudecare bunuri mobile, Anexa nr. 37 — ITL 052;

Proces verbal privind cheltuielile de executare silitd privind valorificarea bunurilor;
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49.
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14.

15.
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Factura fiscala de executare;
Proces verbal privind eliberarea sau distribuirea sumei rezultate din executare Anexa nr. 5- ITL
059.

13.2. Serviciul constatare contribuabili
Confirmari de primire a proceselor verbale de contraventie i a hotararilor judecatoresti
ramase definitive;
Adrese de transfer a debitelor reprezentind amenzi cétre alte unitati administrativ
teritoriale (UAT-uri);
Adresa de restituire a proceselor verbale de contraventie;
Referate de transfer a sumelor reprezentdnd amenzi achitate de contravenienti cu
domiciliul in alta localitate;
Adrese de solicitare virare sume reprezentdnd amenzi. achitate de contravenienti cu
domiciliul in Targu Jiu la alte UAT-uri;
Confirmare de primire a debitelor reprezentdnd amenzi transferate de la alte UAT-uri si
dosare fiscale mijloace de transport persoane fizice;
Referate de aprobare a cererilor de acordare a. facilitatilor fiscale persoane fizice;
Borderouri de scidere a amenzilor din vinerita fiscala;
Referate de aprobare si adrese de transfer a dosarelor fiscale privind mijloace de
transport persoane fizice;
Adrese comunicare bunuri si informatii catre alte institutii publice (BEJ, INSTANTE
JUDECATORESTI, ANAF, ETC.);
Decizii de impunere bunuri mobile i imobile persoane fizice;
Procese verbale de constatare intocmite la deplasarea in teren pentru stabilirea starilor
de fapt fiscale sau la inventarierea masei impozabile;
Instiintari cétre alte UAT-uri privind dobéndirea de mijloace de transport de catre
contribuabilii cu domiciliul in raza acestora de activitate;
Referate de aprobare a scaderilor fiscale privind mijloace de transport, cladiri, terenuri
si de rectificare a rolurilor;
Adrese de prezentare citre contribuabili in vederea declararii bunurilor mobile si
imobile.

13.3. Serviciul constatare si urmdrire persoane juridice

. ITL 056 - Raport de inspectie fiscald;
. ITL 058 - Procesul - verbal privind cheltuielile cu executarea silita;
. ITL 059 - Procesul -verbal privind eliberarea sau distribuirea de sumei rezultate din executarea

silitd;

. ITL 065 - Procesul - verbal de sechestru asigurator pentru bunuri mobile;
. ITL 066 - Procesul - verbal de sechestru asigurator pentru bunuri imobile;

4
5
6.
7
8
9

ITL 067 - Proces - verbal licitatie bunuri mobile;

. ITL 068 - Proces — verbal licitatie bunuri imobile sau ansambluri de bunuri;
. ITL 069 - Proces — verbal valorificare bunuri mobile sechestrate;
. ITL 070 - Proces — verbal pentru trecerea in proprietate publica a statului a bunurilor imobile;

10. ITL 071 - Proces — verbal de transfer al obligatiilor fiscale inregistrate de debitorul declarat

insolvabil;

11. ITL 075 - Proces — verbal de constatare si declarare a stérii de insolvabilitate;
12. ITL 074 - Proces — verbal de scadere din evidentd a obligatiilor fiscale, la radierea societatilor

comerciale;

13. ITL 013 - Certificat de atestare fiscal;
14. ITL 072 - Anexa la certificatul de atestare fiscala privind verificarea eligibilitatii solicitantilor

de fonduri externe nerambursabile;

15. ITL 026 - Confirmare de primire a debitului;
16. ITL 027 - Anunt individual pentru comunicarea prin publicitate;
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17

18.

20.
21.
22,
23.

24

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
. ITL 047 - Proces- verbal de identificare bunuri mobile;
35.
36.
37.

34

38
39

42.
43.

44.
45.

. ITL 028 - Anunt colectiv pentru comunicarea prin publicitate;

ITL 029 - Proces — verbal privind indeplinirea procedurii de comunicare prin publicitate;
. ITL 031 - Ordin de serviciu;

ITL 032 - Aviz de inspectie fiscala;

ITL 033 - Invitatie;

ITL 035 - Decizie de impunere privind creantele datorate in urma inspectiei fiscale;
ITL 037 - Somatia;

. ITL 038 - Titlul executoriu;

ITL 039 - Proces — verbal privind comunicarea somatiei;

ITL 040 - Proces — verbal privind calculul sumelor prevazute prin titlul executoriu;
ITL 041 - Decizie de instituirea masurilor asiguratorii;

ITL 042 - Decizie de ridicare a masurilor asiguratorii;

ITL 043 - Adresa de infiintare a popririi asiguratorii;

ITL 044 - Adresa de infiintare a popririi;

ITL 045 - Instiintare privind infiintarea popririi;

ITL 034 — Proces-verbal de retinere/ restituire Inscrisuri;

ITL 046 - Proces — verbal de constatare a contraventiei;

ITL 048 - Proces- verbal de identificare bunuri imobile;
ITL 049 - Proces — verbal de sechestru asupra bunurilor mobile;
ITL 050 - Proces — verbal de sechestru asupra bunurilor imobile;

. ITL 051 - Proces- verbal adjudecare bunuri mobile;
. ITL 052 - Proces- verbal adjudecare bunuri imobile;
40.
41.

ITL 014 - Decizie de impunere pentru stabilirea taxei pentru servicii de reclama si publicitate
ITL 015 - Decizie de impunere pentru stabilirea taxei pentru afisaj in scop de reclama si
publicitate;

ITL 001 - Chitanta pentru incasarea creantelor bugetelor locale;

ITL 009 - Decizie de impunere pentru stabilirea impozitelor/ taxelor datorate de persoanele
juridice;

ITL 055 — Proces-verbal de control inopinat si constatare la fata locului;

ITL 073 — Decizie referitoare la obligatii fiscale accesorii;

46. ITL 036 — Decizie privind nemodificarea bazei de impunere, urmare a inspectiei fiscale;

47.1ITL 018 — Nota de plata;

48. ITL 023 — Extras de rol;

49. ITL 025 — Borderou debite scaderi;

50. — Proces- verbal de numire a administratorului sechestru;

51. — Anunt privind vdnzarea bunurilor mobile/ imobile;

52. — Adresa de sistare a popririi;

53. — Adrese comunicare/ solicitare informatii catre/ de la diferite institutii -corespondenta externa
(OCPI, Directia de Evidentd a Persoanelor Targu Jiu, ANAF - A.J.F.P., ITM, Casa de Pensii,
U.A.T.-uri, Judecatorii, S.P.C.P.C.L.V., LP.J., administratori judiciari/ lichidatori (puncte de
vedere adunare creditori, cereri de platd), executori judecatoresti, etc.);

54. Solicitari, raspunsuri la adrese (corespondenta internd);

55. Confirmarea inscrierii/radierii in evidentele fiscale ale mijloacelor de transport transferate,
confirmarea ludrii in evidenta a taxelor judiciare de timbru spre esalonare si Incasare;

56. Referate interne privind restituiri/ compensari, privind acordarea facilitatilor fiscale, privind

37

58
59

transfer sume reprezentdnd amenzi, privind trecerea din evidenta speciald de insolvabilitate in
evidenta curenta, referate privind solutionarea contestatiilor la decizii de impunere sau la
executare silitd, referate mentinere in evidenta speciald de insolvabilitate a debitorilor si a
debitelor actualizate, s.a.;

Adrese de prezentare pentru declararea bunurilor impozabile, pentru clarificarea situatiei
fiscale, invitatii privind audierea contribuabilului, instiintare privind organizarea medierii;

. Rapoarte de specialitate, raport de activitate (semestrial, anual);

. Nomenclatorul arhivistic (documente de arhiva);
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60. Referate de necesitate;

61. Dispozitii ( dispozitii ale Primarului Municipiului Targu Jiu privind solutionarea contestatiilor,
acordarea facilitatilor fiscale, etc);

62. HCL privind nivelurile pentru valorile impozabile, impozitele si taxele locale si alte taxe
asimilate acestora, precum §i amenzile;

63. HCL privind esalonarea la platd a impozitelor si taxelor locale, acordarea de scutiri §i alte
Jacilitati fiscale;

64. HCL privind indexarea impozitelor si taxelor locale;

65. Declaratii de avere, declaratii de interese ale functionarilor publici;

66. Fise ale posturilor; E

67. Rapoarte de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici;

68. Raportul anual privind activitatea de audit public intern;

69. Cerere de restituire/ cerere de compensare;

70. Acte necesare in vederea impozitarii/ taxarii:

— ITL 002 Declaratia fiscald pentru stabilirea impozitului/ taxei pe cladirile rezidentiale,

nerezidentiale/ cu destinatie mixta aflate in proprietatea persoanelor juridice;

— ITL 004 Declaratia fiscald pentru stabilirea impozitului/ taxei pe teren in cazul persoanelor
juridice;

— ITL 005 Declaratie fiscala pentru stabilirea impozitului/taxei pe mijloacele de transport

aflate 1n proprietatea persoanelor fizice/ juridice;

— ITL 006 Declaratie fiscald pentru stabilirea impozitului asupra mijloacelor de transport

marfi cu masa totald autorizatd de peste 12 tone aflate in proprietatea persoanelor fizice/

juridice;

— ITL 007 Declaratie fiscala pentru stabilirea impozitului/taxei taxei pe mijloacele de transport

pe apa aflate in proprietatea persoanelor fizice/ juridice;

— ITL 012 Cerere pentru eliberarea unui certificat de atestare fiscala pentru persoane juridice

privind impozite, taxe locale si alte venituri datorate bugetului local;

— ITL 014 Declaratie fiscald pentru stabilirea taxei pentru servicii de reclama si publicitate in

cazul contribuabililor persoane juridice depusa pentru anul;

— ITL 015 Declaratie fiscald pentru stabilirea taxei pentru afisaj in scop de reclama si

publicitate depusa pentru anul;

— ITL 016 Declaratie fiscald pentru scoaterea din evidentd a mijloacelor de transport depusa

pentru anul;

— Cerere pentru Inregistrare/ vizare a abonamentelor si a biletelor de intrare la spectacole;

— ITL 017 — Decont calcul impozit pe spectacole; situatia biletelor si abonamentelor la

spectacole, vandute in luna;

— Proces-verbal privind distrugerea abonamentelor/biletelor de intrare la spectacole rdmase

nevandute si care nu mai pot fi utilizate;

— Cerere pentru scoaterea din evidenta cladiri/terenuri;

— Declaratie-decont privind sumele incasate reprezentdnd taxa hoteliera;

— Cerere acordare scutiri /facilititi fiscale, cerere de esalonare la plata a debitelor, cerere istoric
rol, contestatii, cerere transmitere fise sintetice creante fiscale, cerere privind
defalcarea/clarificarea soldului debitor;

— Situatia obligatiilor de plata stabilite in sarcina contribuabilului/ fise sintetice;

— Instiintare privind stingerea creantelor;

— Cerere inscriere la masa credald pentru debitorii aflati in procedura insolventei, cereri
deschidere a procedurii insolventei, contestatii, Buletinul procedurilor de insolventd;

— Cerere pentru Inregistrarea ca utilizator al Sistemului Electronic de Incasare a Impozitelor si
Taxelor Locale;

— Documente justificative: contract de vénzare-cumparare, sentintd civild/hotéréare
judecdtoreascd, adeverinta eliberatd de Registrul agricol, extras de carte funciara, plan de
amplasament si delimitare a imobilului, autorizatie de construire, certificat de urbanism,
proces-verbal de receptie la terminarea lucrdrilor de constructii, declaratie privind valoarea
reald a lucrdrilor executate in baza autorizatiei de construire/ privind regularizarea taxei
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pentru eliberarea autorizatiei de construire (ITL-068), raport de evaluare a cladirilor, act de
donatie, balanta de verificare sinteticd, balantd analitici mijloace fixe, contract de schimb,
certificat de mostenitor, act de adjudecare, procurd, imputernicire delegat, anunt privind
inceperea lucrarilor de constructii, certificat constatator privind -edificarea/desfiintarea
constructiei, autorizatie de desfiintare, certificat de nomenclaturi stradald, facturi, contract
instréainare/dobandire a unui mijloc de transport folosit, traduceri legalizate, carte de identitate
a vehiculului, adeverintd eliberatd de R.A.R., procese-verbale privind montarea/instalarea
structurilor de afisaj in scop de reclamai si publicitate, certificat de distrugere, certificat de
inregistrare/constatator O.N.R.C., certificat de radiere, adeverinta privind predarea deseurilor
feroase/neferoase, proces-verbal de casare/scoatere din functiune mijloace fixe; contracte de
concesiune, superficie, inchiriere sau folosintd teren/spatii aflate in proprietatea publica/
privatd a statului; contract de asociere in participatiune; acte aditionale, contract de leasing,
contract de novatie/cesiune, certificat inregistrare utilaje/masini autopropulsate, proces-verbal
de predare-primire a bunului mobil/imobil, situatie terenuri/spatii inchiriate/concesionate/
reevaluate, declaratii pe propria raspundere, hotarari A.G.A., contract de taxare- utilizare
chioscuri, act constitutiv/statut asociatie, hotdrarea Judecatoriei Targu Jiu de inscriere a
asociatiei/filialei in Registrul special de asociatii si fundatii tinut la Judecitoria Targu Jiu,
certificat de inscriere a persoanei juridice fard scop patrimonial, etc.

13.4. Serviciul concesiondri contracte
Referate de necesitate;
Referate incetare/reziliere contracte concesionare, superficie, inchiriere si taxa de utilizare;
Réspunsuri la petitiile/solicitarile cetatenilor;
Réspunsuri la solicitarile directiilor/serviciilor din Primaria Municipiului Targu Jiu;
Solicitari adresate directiilor/serviciilor din Priméria Municipiului Targu Jiu;
Inaintare situatii citre directiile/serviciile din Primaria Municipiului Targu Jiu;
Inaintare documentatie pentru actionarea la instanta a debitorilor;
Adrese/instiintari de platd pentru contractele de concesionare, superficie, inchiriere si taxa de
utilizare;
Rapoarte de specialitate;
Contracte de concesionare, inchiriere;

. Acte aditionale la contractele de concesionare, inchiriere;

Contracte de parcare;

Acte aditionale la contractele de parcare;

Caiete sarcini pentru terenurile cu destinatia de locuint;

Registrele privind evidenta contractele de concesionare, superficie, inchiriere si taxa de
utilizare;

Rapoarte/informari privind activitatea serviciului.

14. Directia Politia Locald Targu Jiu

14.1. Serviciul ordine, liniste publicd, paza bunurilor si obiectivelor Municipiului Targu
Jiu
14.1.1. Compartiment ordine si liniste publici
Registru intrare-iesire;
Corespondenta intern;.
Procese-verbale privind instruirea de specialitate a politistilor locali;
Procese verbale, instruire SSM si PSL;
Procese verbale predare-primire echipamente, logistici, autovehicule, etc.;
Proceduri de sistem si operationale;
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7. Analizele lunare si anuale, rapoarte de activitate, nota cu principalele evenimente, la nivelul
serviciului;
8. Raport de activitate;
9. Fisa de interventie la eveniment si alte documente de interes operativ;
10. Raspuns la sesizarile scrise primite din exterior;
11. Procese verbale privind executarea mandatelor de aducere, citatiilor si adrese catre instanta;
12. Planuri de actiune sau paza intocmite;
13. Documente care au stat la baza evaluérilor anuale ale politistilor locali;
14. Fise de post;
15. Lista obiectivelor, activitatilor specifice si indicatorilor de performanta;
16. Raport de schimb de tura;
17. Referate privind dotare sau achizitionare;
18. Documente privind pregatirea profesionala si sedintele de tragere cu armamentul din dotare;
19. Protocoale de colaborare cu alte institutii publice:
20. Planul de Ordine si Sigurantd Publica;
21. Corespondentd diversa la nivelul serviciului;
22. Fise SSM si PSL;
23. Proceduri de sistem si operationale;
24. Regulamentul de organizare, regulamentul intern si codul de eticd;
25. Corespondenta cu celelalte directii din cadrul Primariei Municipiului Targu Jiu.
14.1.2. Biroul paza bunurilor si obiectivelor Municipiului Targu Jiu
1. Planuri de pazi ale obiectivelor stabilite prin hotérdre a consiliului local;
2. Fise de post;
3. Registre de predare primire a serviciului la obiectiv;
4. Registrul de evidenta a accesului autovehiculelor la obiectiv;
5. Registrul de evidenta a accesului persoanelor la obiectiv;
6. Registrul de evenimente la obiectiv;
7. Registrul de control la obiectiv;
8. Registrul buletinul posturilor;
9. Condica de prezentd;
10. Documente privind planificarea in serviciu, in libere, concediu de odihna;
11. Foi de prezenta;
12. Informari privind situatia de personal;
13. Informari privind situatia echipamentelor si mijloacelor folosite in activitatea de paza;
14. Proceduri de sistem si operationale;
15. Lista obiectivelor specifice, activitatilor specifice si indicatorilor de performanta;
16. Analize lunare, semestriale, anuale ale activitatii de paza;
17. Rapoarte de evaluare a activitatii agentilor de paza;
18. Lista atestatelor de paza ale angajatilor din cadrul biroului de paza;
19. Rapoarte de schimburi de tura;
20. Documente privind achizitii de servicii, bunuri;

22.

23.
24.
25.
26.

. Corespondenta cu compartimentele din cadrul Directiei Politia Locala Targu Jiu si cu celelalte

directii din cadrul Priméariei Municipiului Térgu Jiu;

Documente privind activitatea de pregatire profesionald, de efectuare a tragerilor cu
armamentul din dotare, de instruire si de verificare a cunostintelor profesionale;

Fise protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

Solicitari externe privind realizarea de dispozitive de paza suplimentare;

Proceduri de sistem §i operationale;

Lista obiectivelor generale, activititilor generale si indicatorilor de performanta;
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27. Regulament de organizare si functionare, regulament intern, cod de conduitd aplicabile

personalului angajat in cadrul Primériei Municipiului Targu Jiu;

28. Corespondenta cu compartimentele din cadrul Directiei Politia Locala Targu Jiu si cu celelalte
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directii din cadrul Primariei Municipiului Targu Jiu.

14.2. Serviciul circulatie rutierd, evidenta persoanelor si dispecerat

. Analize anuale, rapoarte de activitate, la nivelul serviciului, nota cu principalele evenimente;

. Acte de control, verificare sau evaluare a activitatii serviciului;

. Documente care au stat la baza evaludrilor anuale ale personalului;

. Dispozitii, norme, proceduri, regulamente de organizare si functionare ale anumitor

compartimente din cadrul serviciului, precizéri referitoare la relatiile cu alte compartimente ale
institutiei;

. Protocoale de colaborare cu alte institutii publice, societati comerciale etc.;

Programe, planuri de pregatire profesionald, procese verbale sau registre de instruire lunare,
registre de planificare si evidentd a pregatirii profesionale si de specialitate, fise de instruire,
etc.;

. Evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate la nivelul serviciului;

Planul de Ordine si Siguranta Publica al Municipiului Targu Jiu;

Corespondenta diversa la nivelul serviciului;

Documente care au stat la baza intocmirii proceselor verbale de contraventie, note de
constatare, invitatii, instiintdri, rapoarte de activitate, fise de interventie la eveniment alte
documente operative;

. Documente generate de activitati de dispunere a ridicarii unor vehicule de pe domeniul public;

Documente generate in activitatea de identificare, ridicare si valorificare a autovehiculelor
abandonate sau fara stapén;

Planuri de actiune intocmite;

Programul de prevenire a scurgerilor de date cu caracter personal si de protectie a persoanelor
cu privire la prelucrarea si libera circulatie a acestora;

Registrul Evidenta Militara a Rezervistilor;

Corespondenta si documente referitoare la organizarea si desfasurarea tragerii cu armamentul
din dotare si rezultatele obtinute;

Ordine de tragere, procese verbale justificare munitie, documente achizitii armament si munitie,
contracte prestéri servicii poligon de tragere;

Registrul de evidenta controalelor la armamentul si munitia aflate in dotarea institutiei;
Angajamente diverse;

Registrul evidenta a distribuirii armamentului $i munitiei;

Registrul distribuire si evidenta ordine de serviciu, armament;

Registrul distribuire si evidenta substante iritant —lacrimogene;

Registrul distribuire si evidenta materiale specifice;

Registre inregistrare rapoarte de activitate, declaratii pe propria raspundere, predare-primire
serviciului, documente si bunuri pierdute predate la ofiterul de serviciu etc.;

Registrul unic de evidentd a registrelor, condicilor, borderourilor si a caietelor pentru insemnari
informatii clasificate.;

Registrul de evidenta intrari-iesiri a documentelor clasificate;

Condica de predare-primire a documentelor clasificate;

Dispozitii, precizari privind lucrul cu documente clasificate, rapoarte;

Procese verbale de inventariere sau de distrugere a documentelor clasificate;

Borderouri expediere documente clasificate;

Condici si borderouri de predare si respectiv de expediere a corespondentei;

Programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

Angajamente de confidentialitate, autorizatii de acces la informatii clasificate;

Lucréri de evidenta persoanei;

Regisrtul de interogari a bazei de date Evidenta Nationala a Persoanelor;
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Registrul de Interogari a bazei de date evidenta vehiculelor inmatriculate si a permiselor de
conducere;

Registrul interogiri baza de date evident informatica a persoanelor date in urmarire si a
persoanelor disparute “urmariti”;

Registrul interogari baza de date evident informatica a furturilor de autovehicule savérsite in
Romania sau 1n alte state sesizate oficial “furt auto™;

Registrul predare- primire a serviciului;

Registrul predare- primire a radio telefoanelor portabile;

Registrul Dispozitii ale personalului de conducere transmise prin dispecerat;

Registrul Constatari comunicate din teren;

Registrul de Sesizari Telefonice, Verbale, etc.;

Registrul de Evidenta a Fiselor de Eveniment;

Fise de eveniment, alte documente operative.

14.3. Biroul control comercial
Note constatare;
Invitatii;
Proces-verbal de prezentare a documentelor;
Adrese;
Réspunsuri la sesizari;
Plan de control;
Plan de actiune;
Plan de masuri;
Proces-verbal de contraventie;

. Raport la fisa de eveniment;

. Raport de activitate;

. Raport informativ;

. Raport schimb de turd;

. Raport de introducere in camera de corpuri delicte;

. Proces-verbal de predare primire bunuri perisabile;

. Proces-verbal de predare bunuri documente sau bani;
. Proces-verbal de instruire;

. Registre evidenta note de constatare;

. Registru evidenta invitatii;

. Registru evidenta sanctiuni;

. Registru evidenta persoane fizice/juridice verificate;
. Registru evidenta procese-verbale confiscare;

. Registru evidentd rapoarte de introducere in camera de corpuri delicte;

Registru evidenta planuri de remediere;

Foaie colectiva de prezentd;

Planificare in serviciu;

Documente privind achizitii de servicii, bunuri;

Sesizari;

Fise de eveniment;

Fise protectie a muncii, de prevenire si stingerea incendiilor.

14.4. Biroul protectie mediu, disciplina in constructii si afisaj stradal
Nota de constatare;
Invitatie;
Proces-verbal de prezentare documente;
Proces-verbal de constatare si sanctionare a contraventiei;
Somatie;
Notificare;
Plan de control;
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8. Foaie colectiva de prezents;

. Rapoarte;

10. Adrese;

11. Raspunsuri la sesizari;

12. Proces-verbal de instruire;

13. Registre evidenta;

14. Grafice de lucru;

15. Nota cu principalele evenimente;

16. Procese verbale de constatare a infractiunii flagrante;

17. Sesizari;

18. Fise de eveniment;

19. Planurile de pregétire profesionala;

20. Fise de interventie la eveniment;

21. Planuri de instruire SSM;

22. Planuri de masuri;

23. Planuri de instruire privind apérarea la incendiu;

24. Dispozitii primar;

25. Acte normative de nivel central;

26. Regulament Intern;

27. Regulament de Organizare si Functionare;

28. Documente emanate de la personalul de specialitate - tehnico-administrativ care este implicat
in activitati privind managementul intern al Primariei Targu Jiu in domenii precum: juridic,
resurse umane, secretariat, tehnologia informatiilor, financiar-contabilitate, logistica, achizitii
publice s.a.m.d.;

29. Hotararile emise de Autoritatea deliberativa.

14.5. Compartiment monitorizare sisteme de supraveghere si organizare internd
. Adrese naintate institutiilor publice;
. Fise de post;
. Raportul anual de activitate;
Raport de activitate al compartimentului;
. Borderouri de expediere corespondent;
. Pontaje;
. Condica de prezentd;
. Rispunsuri la plangeri prealabile indreptate impotriva actelor administrative emise de
institutie;
9. Adrese catre diverse persoane fizice si juridice;
10. Adrese de solicitare a necesarului de achizitii publice - document de intrare;
11. Caiet de sarcini;
12. Note justificative-se stabileste valoarea estimata;
13. Raport de evaluare;
14. Nomenclator arhivistic;
15. Inventare si procese verbale predare-primire dosare arhiva;
16. Registru evidentd documente intrate si iesite din arhiva;
17. Corespondenta internd/externa si raspunsuri adrese;
18. Note de intrare receptie, fise de magazie, bonuri de consum, bonuri de transfer;
19. Plan anual de asigurare tehnico-materiala pe articole de echipament;
20. Evidenta tehnico-materiald pentru bunurile materiale;
21. Foi de prezenta;
22. Informari privind situatia de personal;
23. Documente privind achizitii de servicii, bunuri;
24. Proceduri de sistem si operationale;
25. Lista obiectivelor specifice, activitatilor specifice si indicatorilor de performanta;
26. Permise de libera trecere;
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27. Situatie privind emiterea facturilor fiscale pentru permisele de liberd trecere si armament;

28. Referate necesitate;

29. Cereri de bunuri materiale;

30. Procese verbale predare primire documente la arhiva institutiei;

31. Registru intrare-iesire si uz intern al documentelor neclasificate;

32. Registru evidentd persoane primite in audienta;

33. Condica predare primire documente;

34. Adrese Inaintate eronat institutiei;

35. Fise protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

36. Cerere solicitare eliberare permise libera trecere;

37. Proceduri de sistem si operationale;

38. Lista obiectivelor generale, activitatilor generale si indicatorilor de performanta;

39. Regulament de organizare si functionare, regulament intern, cod de conduita aplicabile
personalului angajat in cadrul Primariei Municipiului Targu Jiu;

40. Corespondenta cu compartimentele din cadrul Directiei Politia Locald Targu Jiu si cu
celelalte directii din cadrul Primériei Municipiului Térgu Jiu;

41. Raspuns petitie.

15. Directia de evidenti a persoanelor Targu Jiu

1. Eliberarea actului de identitate la implinirea vérstei de 14 ani;
2. Eliberarea primului act de identitate dupa implinirea varstei de 18 ani;
3. Eliberarea actului de identitate la expirarea termenului de valabilitate, modificarea datelor de
stare civild, anularea documentului, schimbarea sexului sau a fizionomiei;
4. Eliberarea cértii de identitate la dobandirea cetéteniei roméne;
5. Eliberarea cartii de identitate provizorii cand persoana fizicd nu posedd toate documentele
necesare pentru eliberarea cartii de identitate;
6. Eliberarea cartii de identitate provizorii cetatenilor roméani cu domiciliul in strainatate, care
locuiesc temporar in Romania;
7. Eliberarea actului de identitate la schimbarea domiciliului, schimbarea denumirii strdzii sau a
renumerotarii imobilelor;
8. Eliberarea actului de identitate la pierderea, furtul, distrugerea sau deteriorarea actului de
identitate detinut anterior;
9. Eliberarea actului de identitate la schimbarea domiciliului din strainatate in Romania;
10. Inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei;
11. Transcrierea certificatelor si extraselor de stare civild procurate din strdinatate;
12. Schimbarea de nume pe cale administrativa;
13. Rectificarea actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe ele;
14. Inregistrarea nasterii;
15. Inregistrarea decesului;
16. Inregistrarea casatoriei;
17. Acte necesare pentru constatarea divortului pe cale amiabila;
18. Reconstituirea si intocmirea ulterioard a actelor de stare civila.

16. Directia de protectie sociala Targu Jiu

16.1. Compartiment organizare activititi sociale
1. Raport de activitate anual,
2. Listad obiective generale;
3. Registrul de riscuri;
4. Registrul de evidenta intrari-iesiri al dosarelor beneficiarilor;
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5. Registru privind sortarea si inregistrarea corespondentei primite si in registrul de intrari / iesiri
(numar, data, continut, provenienta);

6. Intocmirea borderoului privind corespondenta;

7. Intocmirea borderoului privind distribuirea documentelor catre compartimente;

8. Intocmirea si transmiterea situatiilor si a celorlalte categorii de documente solicitate de citre
autoritati;

9. Tehnoredactarea lucrarilor primite din partea conducerii.

16.2. Serviciul protectie sociali

1. Referate de specialitate pentru H.C.L privind diverse actiunii;

2. Referate acordare, modificare, incetare insotite de proiecte si dispozitii pentru ajutorul social,
alocatie de sustinere a familiei, ajutoare incélzire a locuintelor si persoanelor cu handicap;

3. Anchete sociale pentru toate prestatiile, precum si diverse anchete solicitate de catre alte institutii;

4. Comunicdri catre beneficiari si catre alte institutii;

5. Borderouri pentru ajutorul social, alocatie de sustinere a familiei, ajutoare incalzire a locuintelor,
persoanelor cu handicap, alocatie de stat, crestere si ingrijire copil si stimulent de insertie;

6. Adeverinte sanatate, scutire rovinieta si venit;

7. Negatie casa de pensii;

8. Stat indemnizatii si borderouri banci;

9. Situatie D.E.P.A.B.D pentru verificarea si identificarea persoanelor decedate care sunt in evidenta

institutiei noastre ca beneficiare ai indemnizatiei de handicap;

10. Situatii centralizatoare distribuire tichete gradinita si tichete sociale;

11. Adrese catre contabilitate pentru recuperare sume si pentru mandate postale returnate;

12. Fise de calcul;

13. Situatie marginalizare pentru persoanele de ajutor social si pentru asigurarea locuintelor;

14. Raportari statistice si situatii lunare a beneficiarilor de ajutor social;

15. Pontaj si lista pentru persoanele care efectueaza ore de munca in folosul comunitatii;

16. Adrese;

17. Situatii pentru ajutoarele de urgenta si Inmormantare;

18. Tabel casierie;

19. Situatii pentru servirea mesei prin Directia de Protectie Sociala;

20. Documentatia premergétoare pentru achizitionarea serviciilor sociale;

21. Raport de activitate anual;

22. Lista obiectivelor generale;

23. Registrul de riscuri;

24. Comanda pentru tichetele sociale si de gradinita;

25. Documentatie pentru Consiliul Judetean si Prefectura Gorj.

16.3. Compartiment autoritate tutelard si asistentd sociald speciald
. Anchete psihosociale solicitate de instanta de tuteld, in actiunile civile privind exercitarea autoritatii
parintesti, stabilirea domiciliului minorilor, programului de vizitare, pensiei de intretinere, tigada
paternitatii minorului, etc.;
2. Anchete psihosociale solicitate de notariate in cazurile de divort;
3. Anchete sociale solicitate de instantd in cazurile de instituire curateld/ tutela;
4. Rapoarte de monitorizare a minorilor asupra cérora s-a instituit tutela, pe care le inainteazd AJPIS
Gorj;
5. Referate de verificare a cheltuielilor prevazute in darile de seama depuse de catre tutori si curatori,
la solicitarea instantei de tutela;
6. Anchete sociale solicitate de instanta pentru ajutor public judiciar;
7. Anchete sociale la solicitarea instantei, cu privire la persoanele condamnate care au depus cerere de
intrerupere/suspendare a executarii pedepsei;
8. Anchete sociale solicitate de D.G.A.S.P.C. Gorj in cazul unor mésuri de protectie speciald;
9. Anchete sociale pentru adultii cu handicap, in vederea expertizirii in comisiile de evaluare (Legea

nr. 448/2006);
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10. Anchete sociale solicitate de Institutul National de Expertizd Medicala si Recuperare a Capacitatii
de Munci;

11. Anchete sociale solicitate de cetateni/institutii pentru internare/externare adulti, bolnavi cronic, in
centre de ingrijire si asistentd sociala;

12. Proiecte de dispozitii ale primarului, in cazurile de numire a curatorului special, la cererea a
notarilor publici;

13. Proiecte de dispozitii ale primarului privind atribuirea de nume §i prenume pentru copii abandonati
in sectii de maternitate sau gasiti pe raza Municipiului Targu Jiu;

14. Procese-verbale de afisare a sentintelor civile, pronuntate de instante, in cauzele avind ca obiect
instituire curateld/ tutela;

15. Anchete sociale pentru minorii care au comis fapte penale, in vederea expertizarii psihiatrice, la
cererea unitatii sanitare de specialitate (IML);

16. Anchete sociale referitoare la persoanele adulte care au savarsit fapte penale, asupra carora s-a luat
masura de sigurantd a interndrii medicale, la solicitarea institutiilor medicale de specialitate;

17. Anchete sociale pentru acordarea dispensei de varsta in vederea incheierii csatoriilor;

18. Dovezi eliberate persoanelor care au in intretinere minori si au notificat primarului intentia de a
pleca cu contract de munca in strainatate;

19. Referate;

20. Situatii statistice;

21. Adeverinte;

22. Adrese;

23. Procedurile pentru activitatile compartimentului;

24. Registrul riscurilor la nivelul compartimentului.

16.4. Compartiment protectia drepturilor copilului

1. Raport de Evaluare Initiala;

2. Ancheta Sociala;

3. Ancheta sociald pentru minorii cu dizabilitati si orientare scolara;

4. Raport de Evaluare Initiald pentru minorii cu dizabilitati;

5. Ancheta Psihosociala;

6. Plan de servicii;

7. Dispozitie;

8. Referat dispozitie;

9. Proiect dispozitie;

10. Fisa Monitorizare;

11. Raport de monitorizare post-servicii;

12. Program de Implementare;

13. Minuta intalnirii;

14. Raport de Vizita;

15. Noti telefonica;

16. Raport de consilierea psiho-social3;

17. Raport de intrevede/consiliere;

18. Raport de monitorizare a minorilor la reintegrarea in familie si dupa incetarea masurii de protectie
speciald - supraveghere specializati;

19. Raport de monitorizare a situatiei copiilor incadrati in grad de handicap, conform Ordinului nr.
1985/1305/5805/2016;

20. Fisa de observatie;

21. Fisa de identificare a riscurilor;

22. Raport de monitorizare si de vizitd a modului de crestere si ingrijire a copiilor cu parinti plecati
la muncé in strainatate si a serviciilor de care acestia pot beneficia, prevazutd de Hotérirea nr.
691 din 19 august 2015.
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16.5. Clubul varstnicilor

Regulament de Organizare si Functionare;

Regulament Intern;

Raport de activitate anual;

Dispozitii ale Primarului Municipiului Targu Jiu, proiecte de dispozitii, referate de specialitate

Proceduri operationale;

Lista obiective generale, specific, registrul de riscuri;

Fise individuale de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta;

Fise de instruire individual privind securitatea si sandtatea in muncad;

Propuneri proiecte de buget;

10. Liste inventariere anuale, propuneri de caséri pentru mijloace fixe, obiecte de inventar

11. Referate de specialitate;

12. Condica de prezentd, pontaje, planificdri CO anuale;

13. Program de curatenie si igienizare;

14. Chestionar de masurare a gradului de satisfactie al beneficiarului;

15. Declaratie de consimtdmant privind prelucrarea si utilizarea datelor cu caracter personal al
beneficiarului.

OO R WN -

16.6. Centrul Magnolia

1. Regulament de Organizare si Functionare al serviciului social;

2. Regulament Intern;

3. Raport de activitate anual;

4. Dispozitii ale Primarului Municipiului Targu Jiu, proiecte de dispozitii, referate de specialitate

privind acordarea/suspendarea serviciilor sociale cétre beneficiari;

Proceduri operationale;

Codul de etica;

Protocoale de colaborare cu diferite institutii publice de la nivelul judetului Gorj;

Lista obiective generale, specific, registrul de riscuri;

. Fise individuale de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta;

10. Fise de instruire individual privind securitatea si sdndtatea in munca;

11. Propuneri proiecte de buget;

12. Liste inventariere anuale, propuneri de caséri pentru mijloace fixe, obiecte de inventar si bunuri
aflate in gestiunea Centrului Magnolia;

13. Referate de specialitate;

14. Situatii, rapoarte privind activitatea de asistenta social a persoanelor varstnice;

15. Procese verbale de control ale AJPIS Gorj;

16. Condica de prezentd, pontaje, planificari CO anuale;

17. Recomandari pentru Planul de instruire si formare profesionala a angajatilor;

18. Plan propriu de dezvoltare a serviciilor sociale;

19. Program de curatenie si igienizare;

20. Plan de amenajare a mediului ambiant;

21. Registrul special de evidenta a materialelor sanitare si a echipamentelor;

22. Réspunsuri la sesizérile cetatenilor cu privire la diferite cazuri sociale (persoane varstnice aflate
in situatii de vulnerabilitate);

23. Cereri de acordare/sistare furnizare servicii sociale catre beneficiari;

24. Contract furnizare servicii sociale catre beneficiar / act aditional de prelungire;

25. Registrul de evidentd intréri-iesiri al dosarelor beneficiarilor;

26. Registrul de evidentd privind informarea beneficiarilor;

27. Registrul de evidenta privind perfectionarea continua a personalului;

28. Registrul de evidentd al cazurilor de abuz, neglijenta si discriminare;

29. Ancheta sociala efectuata la domiciliul beneficiarului;

30. Fisa de evaluare sociomedicala conform Grilei Nationale de evaluare a nevoilor persoanelor
varstnice, aprobatd prin HG nr.886/2000;

31. Plan individualizat de asistentd si ingrijire/plan de interventie;
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32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.
39:

Fisd de monitorizare servicii sociale;

beneficiarului;

Fisa / Raport de evaluare psihologica;
Fisa de consiliere psihologica;

Profil psihologic.

16.7. Casa IRIS

. Act aditional;
. Adeverinte;
. Adrese catre diverse institutii;

Anchete sociale;
Angajament individual;

gestiunea C.S.U.P.F.A. — Casa Iris;

. Plan individual de interventie;

. Proceduri operationale;

. Proiect de buget propriu (cheltuieli);
. Raport de vizita;

. Raport privind forma de abuz;

. Rapoarte de activitate si informari de specialitate, etc.;
. Referate de specialitate;

. Registrul riscurilor;

. Situatii statistice;

. Stabilirea obiectivelor generale/specifice.

Fisa de evaluare/reevaluare a situatiei sociomedicale a beneficiarului;

Plan/raport vizita efectuat la domiciliul beneficiarului de catre personalul responsabil;
Chestionar de masurare a gradului de satisfactie al beneficiarului;
Declaratie de consimtamant privind prelucrarea si utilizarea datelor cu caracter personal al

. Bazia de date in format scris si electronic privind beneficiarii;
. Cerere acordare servicii;

. Comunica raspuns la adrese/petitii;
. Contract de servicii sociale;

. Dispozitii ale Primarului Municipiului Targu Jiu, impreund cu referate de specialitate;
. Fisa consiliere psihologic;

. Fisa de evaluarea medicala;

. Fisa de monitorizare;

. Fisa de reevaluare caz;

. Fisd initiala de inregistrare;

. Fisd inchidere caz;

. Fise de instruire individuala privind SSM;
. Fisa de observatie;

. Informari;

. Inventare anuale, propunerile de casari, pentru mijloace fixe si obiecte de inventar aflate in

28



