Anexa nr. 2 la Hotararea Nr. /2007

LISTA CUPRINZAND CATEGORIILE DE
DOCUMENTE PRODUSE SI/SAU GESTIONATE,
POTRIVIT LEGII, de catre directiile / serviciile si compartimentele
aparatului de specialitate al Consiliului judetean Vaslui:

a) Compartiment audit public intern

Norme metodologice proprii privind exercitarea activitatii de audit public intern.

. Proiectul Planului anual de audit public intern, insotit de referatul de justificare.

3. Proiectul de modificare a Planului anual de audit public intern, insotit de referatul
de justificare.

4. Raportul anual asupra activitatii de audit public intern.

Fisele postului.
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b) Birou Contabilitate

Acte justificative privind operatiunile financiare si contabile.

Fise de cont sintetice si analitice.

Dari de seama contabile.

State de plata salarii.

Ordonantarea de plata pentru toate cheltuielile legate de salarii.

Fisa de salariu si borderou.

Ordine de platd pentru impozit angajati, fond somaj, CAS, imputatii, rate credit.

Ordine de plata pentru toate celelalte plati efectuate prin trezorerie sau banci

comerciale.

9. Dispozitii de plati prin casa.

10.Cec pentru incasarea banilor din trezorerie si banca.

11.Foaia de varsamant pentru depunere de numerar in trezorerie si banca.

12.Lista de investitii pentru trezorerie.

13.Deschiderea de finantare a investitiilor.

14.Notele contabile.

15.Balanta de verificare sintetica.

16.Balante de verificare analitice.

17.Balante analitice cantitativ valorice a stocurilor de materiale, obiecte de inventar
si active fixe.

18.Registrul jurnal.

19.Registrul de inventar.

20.Situatii financiare (bilant, executia bugetara, anexe la bilant).

21.Inventarul stocurilor de materiale.

22.Inventarul stocurilor de obiecte de inventar.

23.Inventarul activelor fixe corporale si necorporale.

24.Angajamente bugetare.

25.Note de comanda sau contracte.
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26.0rdonantari de plata.

27.Devizul de cheltuieli.

28.Angajamentul legal — pentru cheltuielile care se platesc prin banca in valuta.
29.0Ordonantarea de plata de avans pentru diurnd, cazare si alte sume.
30.0Ordonantare de diferenta dintre avans si cheltuiala efectiva.

¢) Serviciul management resurse umane, relatii mass — media
informare cetateni

1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Consiliului judetean Vaslui.

2. Regulamentul de ordine interioara al aparatului de specialitate al Consiliului

judetean Vaslui.

Rapoarte generate de evidenta functiilor si functionarilor publici.

Avize si alte documente privind functia publica si functionarii publici.

Precizari, circulare, norme provenite de la administratia publica centrald si de la

serviciile deconcentrate.

6. Rapoartele de evaluare ale functionarilor publici.

7. Fisele de evaluare ale personalului contractual.

8. Fisele postului.
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. Programari C.O.
0.State de plata ale salariatilor aparatului de specialitate, ale consilierilor judeteni si

ale membrilor A.T.O.P.

11.Documentatii privind organizarea §i desfasurarea concursurilor pentru
functionarii publici si personalului contractual.

12.Documentatii privind incadrarea, transferul, incetarea raporturilor de serviciu/de
munca ale functionarilor publici i personalului contractual.

13.Fisele fiscale.

14.Registrul general de evidenta a personalului.

15.Registrul pentru vechimea in munca si carnetele de munca.

16.Legitimatii de serviciu pentru salariati si legitimatii pentru consilierii judeteni.

17.Evidenta militard a angajatilor si consilierilor judeteni si documente, lucrari
privind mobilizarea la locul de munca.

18.Adeverinte eliberate angajatilor si alte adrese doveditoare pentru angajati si
recomandari solicitate de acestia, documente pentru dosarul de pensionare al
salariatilor.

19.Documentele privind perfectionarea profesionala a personalului.

20.Condica de prezentd a salariatilor din cadrul directiei si foaia de prezenta lunara.

21.Contractele de management ale directorilor unitatilor de cultura.

22.Rapoarte statistice privind numarul de personal si fondul de salarii.

23.Proiecte de hotarari insotite de rapoartele de specialitate.

24 Proiecte de dispozitii insotite de referate de specialitate.

25.Declaratii privind evidenta nominald a asiguratilor si a obligatiilor de platd catre

bugetele speciale.

26.Comunicate de presa, articole, stiri pentru informarea cetatenilor prin intermediul

mijloacelor de informare in masa.



27 Revista presei zilnica.

28.Dosar monitorizare aparitie Consiliul judetean in presa.

29.Lista abonamente presa.

30.Raspunsuri scrisori /petitii /sesizari.

31.Registru pentru 1inregistrarea cererilor §i raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public.

32.Buletin informativ cu informatiile de interes public comunicate din oficiu.
33.Procese verbale ale sedintelor pe comisii ordinare/extraordinare ale A.T.O.P.
34. Procese verbale ale sedintelor ordinare / extraordinare ale A.T.O.P.
35.Planul de activitate al A.T.O.P.

36.Problematica sedintelor ordinare ale A.T.O.P.

37.Registrul de evidenta a documentelor produse / gestionate ale A.T.O.P.

d) Directia de Administratie Publica

1. Rapoarte, informari, note, situatii prezentate Consiliului judetean sau conducerii
executive.

2. Circulare, norme tehnice, regulamente, recomandari primite de la organele

centrale.

Proiecte de hotarari si rapoarte de specialitate pentru sustinerea acestora.

Proiecte de dispozitie si referate de sustinere a acestora.

Referate, rapoarte, informari si adrese de raspuns pentru petitii inregistrate la

Consiliul judetean.

Corespondenta cu autoritdti ale administratiei publice si alte institutii.

Registrul de intrare — iesire a corespondentei pentru petitii.

Registrul de audienta.

Informari, note de constatare si alte materiale cu privire la activitatea de

coordonare a autoritdtilor administratiei publice locale in realizarea serviciilor de

interes judetean.

10.Lista consilierilor alesi in Consiliul judetean.

11.Registrul de evidenta a cauzelor procesuale.

12.Registrul de evidentd a termenelor de judecata.

13.Dosare procesuale privind cauzele aflate pe rolul instantelor de judecata,
hotararile judecatoresti definitive, cereri de chemare in judecatd, de apel si de
recurs, intdmpinari §i concluzii scrise pentru cauzele aflate pe rolul instantelor
judecatoresti 1n care figureaza ca parte Consiliul judetean.

14.Dosare procesuale privind cauzele aflate pe rolul instantelor de judecata,
hotararile judecatoresti definitive, cereri de chemare in judecatd, de apel si de
recurs, intdmpinadri i concluzii scrise pentru cauzele aflate pe rolul instantelor
judecdtoresti in care figureaza ca parte consiliile locale din judet sau institutiile
publice de sub autoritatea consiliului judetean si care ne-au solicitat asistenta
juridica si reprezentarea.

15.Referate, note, studii, informari si alte documentatii din activitatea Serviciului
juridic contencios.
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16.Procese verbale, note de constatare si alte materiale cu privire la activitatea de
coordonare a activitatii consiliilor locale in realizarea serviciilor de interes
judetean.

17.Note de fundamentare si proiecte de hotarari de guvern inaintate Guvernului
Romaniei pentru aprobare.

18.Adrese, adeverinte, oferte, etc primite sau transmise de catre D.A.P.

19.Programul de transport rutier de persoane prin servicii regulate in trafic judetean
si interjudetean.

20.Procese verbale, hotarari adoptate in sedintele Consiliului judetean, informari si
rapoarte.

21.Raport anual privind transparenta decizionala.

22.Dispozitiile emise de cétre presedintele Consiliului judetean Vaslui, impreund cu
intreaga documentatie.

23.Registru pentru evidenta hotararilor Consiliului judetean Vaslui.

24.Registru pentru evidenta dispozitiilor emise de presedintele Consiliului judetean
Vaslui.

25.Acte referitoare la confectionarea si evidenta stampilelor si sigiliilor aflate in
folosintd precum si a celor scoase din uz.

26.Nomenclatorul dosarelor si alte lucrari in legatura cu acestea.

27.Listele de selectionare Tmpreund cu aprobarile date de Directia judeteana Vaslui a
Arhivelor nationale, pentru eliminarea documentelor cu termen de pastrare
expirat.

28.Adeverinte, extrase, copii eliberate de pe documentele pastrate in arhiva
Consiliului judetean Vaslui.

29.Inventare ale documentelor arhivistice din arhiva Consiliului judetean Vaslui.

30.Note de necesitate privind diferite tiparituri.

31.Procesele verbale si materialele sedintelor Comisiei judetene pentru analiza
proiectelor de steme ale judetului, municipiilor, oraselor si comunelor.

32.Registru de intrare — iesire a corespondentei la registratura generald a Consiliului
judetean Vaslui.

33.Condici si borderouri de predare si respectiv de expediere a corespondentei.

34.Reclamatii, propuneri, sesizari $i raspunsuri.

35.Monitorul oficial al judetului Vaslui.

36.Condica de prezenta a salariatilor din cadrul directiei si foaia de prezenta lunara.

37.Foaia de prezenta lunara a consilierilor judeteni.

e¢) Directia economica
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Proiecte de dispozitii ale presedintelui Consiliului judetean Vaslui.

2. Bugetul de venituri si cheltuieli proprii judetului.

3. Bugete de venituri si cheltuieli ale institutiilor subordonate Consiliului judetean
Vaslui.

4. Cereri pentru cofinantarea programelor de dezvoltare locald care necesitd

cofinantare locala.



5. Cererea publicd a primarilor unitatilor administrativ teritoriale care se afla in
situatii de extrema dificultate pentru alocarea de bani din fondul de rezerva
bugetara.

Contul anual de executie bugetara pentru bugetul propriu al judetului.

Proiect de buget propriu si fundamentarea acestuia.

Solicitari ale unitatilor finantate din bugetul judetean.

9. Rapoarte, studii, analize, informari.

10.Baza de date privind monitorizarea finantarii invatdmantului special.

11.Proiecte de hotarari si documentatiile de fundamentare pentru sustinerea acestora.
12.Rapoarte statistice, studii, analize, informari, protocoale si alte rapoarte.
13.Referate si alte acte privind aprovizionarea tehnico — materiala.

14. Referate si alte acte privind transferul de mijloace fixe si obiecte de inventar.
15.Referate, planuri si alte materiale privind paza, protectia muncii precum si
prevenirea si stingerea incendiilor la sediul si garajul consiliului judetean.

16. Condica de prezenta a salariatilor din cadrul directiei si foaia de prezenta lunara.
17.Documente referitoare la problemele de intretinere si reparatii mobilier, instalatii,
aparate de multiplicat, telefonie, etc.

18. Documente referitoare la utilizarea parcului auto (foi de parcurs, FAY, consum
de carburanti, revizii) §i repararea acestuia.

19.Bonuri de transfer, bonuri de miscare bonuri, note de receptie bunuri, bonuri de
consum materiale, note de necesitate, etc.

20.Programe de calculator
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22.Leg1sla‘g1e specifica domeniului de activitate.
f) Directia Tehnica

Programe si strategii.

Incadrarea drumurilor din judetul Vaslui.

Liste de investitii.

Informari asupra stadiului investitiilor.

Centralizarea si evaluarea pagubelor produse de calamitati.

Contracte de achizitii publice.

Anunt — invitatie de participare la licitatii.

Anunt — atribuire achizitie publica.

. Rezultatele licitatiilor.

10 Contracte de executie.

11.Dispozitii, avize, acorduri, autorizatii.

12.Banca de date drumuri.

13.Documente privind calamitatile naturale.

14.Documente referitoare la energia termica.

15.Documente referitoare la activitatea de captare, distributie si epurare a apelor.

16.Documente referitoare la activitatea de infiintare si extindere retele electrice si de
gaze naturale.

17.Documentatii si reparatii capitale la imobilele din patrimoniul primariilor.
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18.Autorizatii si acorduri privind regimul juridic al drumurilor pentru diversi
beneficiari, inclusiv acte aditionale.

19.Somatii pentru intrarea in legalitate privind incalcarea regimului juridic al
drumurilor.

20.Contracte de utilizare a zonei drumurilor pentru diversi beneficiari, inclusiv acte
aditionale.

21.Instiintdri de plati si dovezile de primire pentru procesele verbale de
contraventie.

22.Devize, note de calcul, evaluari privind pagubele produse drumurilor judetene
prin exploatarea nelegala a acestora.

23.Rapoarte si propuneri privind realizarea lucrarilor de investitii, reparatii si
intretinerea retelei de drumuri judetene.

24.Documente specifice activitatii de dirigentie de santier.

25.Adrese de inaintare a sesizdrilor, contractelor, proceselor verbale de contraventie
catre alte servicii din cadrul consiliului judetean.

26.Corespondenta cu posturile de politie in probleme ce privesc apararea
patrimoniului drumurilor §i recuperarea pagubelor.

27.Contracte de proiectare si executie a lucrarilor de drumuri precum si actele
aditionale ale acestora.

28.Cartea tehnica a constructiilor.

29.Documentatii tehnico — economice de executie lucrari de investitii, reparatii si
intretinere drumuri.

30.Referate si note privind aspecte ce privesc patrimoniul drumurilor, administrarea,
intretinerea, repararea i exploatarea retelei de drumuri judetene.

31.Revizii tehnice ale drumurilor din administrarea Consiliului judetean Vaslui.

32.Rapoarte si statistici privind starea de viabilitate a drumurilor pe timp de iarna si
vara.

33.Contracte, acte aditionale, note de negociere si anexele acestora privind
organizarea activitdtii de intretinere si reparatii in sezon rece si sezon cald, in
vederea mentinerii in circulatie a retelei de drumuri judetene.

34.Procese verbale de predare — primire sau preluare a zonei drumurilor.

35.Acte de reziliere a contractelor de utilizare a drumurilor.

36.Condica de prezenta a salariatilor din cadrul directiei si foaia de prezenta lunara.

g) Arhitectul sef
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Planul de amenajare a teritoriului judetului Vaslui — avize, acorduri, aprobari.

2. Planul de amenajare a teritoriului interjudetean — judetele din regiunea de
Dezvoltare N — E.

3. Planuri urbanistice zonele si Planuri urbanistice de detaliu (P.U.Z — uri) si
(P.U.D. - uri) din componenta de avizare si aprobare a Consiliului judetean
Vaslui.

4. Avizele Comisiei tehnice de avizare a documentatiilor de amenajare a teritoriului
si de urbanism.

5. Planuri urbanistice generale (P.U.G. — uri localitati rurale) — avize, acorduri,

aprobari.



6. Certificate de urbanism, autorizatii de construire/desfiintare, avize, acorduri
unice.

7. Studii de mediu.

Documentatii de urbanism abrogate.

9. Schite de sistematizare, detalii de zone centrale, altele (elaborate si aprobate
anterior anului 1990).

10.Documentatiile tehnice avizate privind atribuirea certificatului de proprietate
pentru terenurile detinute de catre societatile comerciale cu capital de stat, potrivit
prevederilor H.G. nr. 834/1991.

11.Certificate de atestare a dreptului de proprietate emise de catre Consiliul judetean
Vaslui potrivit competentelor legale.

12.Baza topografica si cadastrald din dotarea Consiliului judetean Vaslui.

13.Planuri topografice si cadastrale sc. 1:1000; 1:2000; 1:5000; 1:10000; 1:25000;
1:50000.

14.Sesizari, reclamatii, procese verbale de contraventie in constructii.

15.Condica de prezenta a salariatilor din cadrul directiei si foaia de prezenta lunara.
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h) Directia dezvoltare locala, integrare europeana, relatii internationale

Strategia de dezvoltare economico — sociala a judetului.

Documentele de programare elaborate la nivel national si regional.

Planul de actiune al Centrului Europa.

Proiecte de hotarari si rapoarte de sustinere.

Proiecte de dispozitii si referate de sustinere.

Rapoarte de activitate.

Programul vizitelor delegatilor Consiliul judetean Vaslui in strdindtate si

documentele de lucru ale manifestarilor.

8. Rapoarte privind participarea delegatilor consiliul judetean la evenimente
internationale.

9. Raportari, situatii, informari cétre diverse institutii.

10.Proiecte derulate sau aflate in derulare.

11.Rapoarte narative si financiare ale proiectelor derulate.

12.Informari privind sursele de finantare, pachete informative ale programelor de
finantare nationale si internationale.

13.Protocoale si acorduri de colaborare si asociere cu autoritati, institutii publice si
agenti economici din tara si strainatate.

14.Documente privind coordonarea metodologicd a activitdtii consiliilor locale din
judet in procesul de integrare europeana.

15.Programul judetean de finantare nerambursabild a activitdtilor non — profit de
interes general si pachetul informativ pentru aplicanti.

16.Propuneri de amendamente la acte normative.

17.Propuneri de amendamente la documente de programare nationale si regionale.

18.Calendarul pietelor, targurilor si oboarelor din judet si calendare similare puse la
dispozitie de alte autoritati judetene.

19.Circulare, adrese, recomandari primite de la institutii publice si private locale si

centrale precum si cu organizatii internationale.
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20.Referate de fundamentare a diferitelor cheltuieli ale directiei.

21.Publicatii s1 materiale de prezentare a judetului.

22.Programul Adunarii Regiunilor Europei (Adunarea generala, Comisiile de
specialitate, grupuri de lucru, alte seminarii).

23.Documente legate de Uniunea Europeana si de procesul de integrare a Romaniei,
transmise de MIE, Delegatia Comisiei Europene in Romania si puse la dispozitia
publicului prin centrul de Informare Europa (rapoarte, fise de sector, materiale de
informare generala, brosuri, pliante, etc).

24.Buletinul informativ trimestrial “Europa - mai aproape”.

25.Condica de prezenta a salariatilor din cadrul directiei si foaia de prezenta lunara
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