Lista documentelor produse/gestionate de Primaria
comunei Birnova- Judetul lasi

1.Buletinul informativ cu informatiile de interes public care se
comunica din oficiu, conform art.5 din Legea nr.544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, postat la avizier:
2.Corespondenta generala, petitii, sesizari, reclamatii, raspunsuri si
registrele aferente;

3.Cereri de audienta si registru aferent;

4.Cereri si reclamatii administrative privind accesul la informatiile de
interes public si raspunsurile aferente;

5.Condici de predare-primire a corespondentei, a petitiilor;

6.Plicuri retur;

7.Rapoarte semestriale si anuale privind activitatea de solutionare a
petitiilor;

8.Rapoarte anuale de activitate ale compartimentelor;

9.Rapoarte anuale privind aplicarea Legii nr.544/2001:

10.Registru scris dispozitii primar;

11.Registru scris hotarari ale comisiei locale de fond funciar :
12.Registru de evidenta pentru suporti de date neclasificate :
13.Registru unic de control;

14 .Procese-verbale ale sedintelor de instruire;

15.Hotarari ale Consiliului Local;

16.Dispozitii ale primarului;

17.Proceduri prealabile contenciosului administrativ:

18.Acte procesuale depuse de institutie In cauzele aflate pe rolul
instantelor de drept comun in litigiile de fond funciar:

19.Dosare privind acte administrative emise de catre autoritati locale,
atacate la instantele de contencios administrativ de catre prefectul
judetului lasi;

20.Trimestrializarea bugetelor;

21.Rapoarte lunare, trimestriale si anuale financiar-contabile;

22 Monitorizari si executii bugetare;

23.Note informative financiar-contabile:

24 Evidente, statistici;

25.State de plata;

26.Registre de cas3;

27 .Fige activitati zilnice mijloace de transport;

28.Declaratii fiscale;



29.Necesar de credite;

30.Angajament, lichidare si ordonantare la plata;

31.Facturi privind recuperare cheltuieli utilitati;

32 .Statul de functii si personal;

33.Fisele de post, fise de evaluare a personalului contractual si
rapoartele de evaluare a functionarilor publici ;

34.Planul anual de instruire si pregatire profesionala,

35.Planul anual de ocupare al functiilor publice;

36.Documente privind pregatirea si perfectionarea personalului ;
37.Documentele emise de comisia de disciplinapentru analizarea si
propunerea modului de solutionare a sesizarilor privitoare la faptele
secretarilor unitatilor administrativ teritoriale;

38.0ferte privind organizarea de cursuri privind instruirea si pregatirea
profesionala a salariatilor;

39.Documentele privind eliberarea legitimatiile de serviciu;
40.Documentele cuprinse la dosarele de concurs privind ocuparea
posturilor vacante pentru concursurile organizate de Comuna Birnova,
judetul lasi, conform procedurilor legale;

41.Documente privind solicitarile si distributia de materiale
consumabile si/sau de intretinere;

42.Dosarele achizitiilor publice;

43.Documente privind evidenta si starea tehnica a mijloacelor din
dotare;

44 Situatii si rapoarte privind patrimoniul;

45.Documente si situatii privind reparatiile de bunurile materiale
46.Listele de inzestrare, investitii, lucrari si servicii

47. Documente, situatii si rapoarte privind Securitatea si Sanatatea in
Munca

48. Documente, situatii si rapoarte privind Managementul SU

49. Instruiri INFOSEC

50.Hotarari ale Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta

51. Adrese catre ministere

52.Evidenta proiectelor cu finantare guvernamentala si locala la nivelul
autoritatilor publice locale si serviciilor publice deconcentrate
53.Rapoarte de control

54 Referate de fundamentare pentru emiterea dispozitiilor primarului
55.Hotarari ale Consiliului Local

56.Registrul de Hotarari ale Consiliului Local

57 .Procesele-verbale ale sedintelor Consiliului Local

58.Adrese informare/ corespondentacu autoritatile publice centrale si
locale pentru activitatea comisiilor/ comitetelor gestionate



59.Convocator comisii Consiliu Local

60.Invitatii comisii Consiliu Local

61.0rdine de zi Consiliu Local

62.Liste de prezentala sedinte Consiliu Local

63.Documente intocmite ca urmare a analizei indeplinirii/neindeplinirii
hotararilor adoptate Consiliu Local

64.Materiale prezentate in sedinte

65.Documente ce decurg din implementarea sistemului de control
intern/ managerial produse in cadrul grupului de lucru
pentruimplementarea/ dezvoltarea sistemului de control intern/
managerial la nivelul institutiei

66.Strategii/ informari

67.Plan audit public intern anual

68. Sinteza raport activitate Compartiment Audit Public Intern
69.Documente referitoare la planificarea serviciilor pe unitate — lunar
70.Pontaje

71.Registru contracte arenda

72.Registru atestate producator

73.Registru Legea 17/2014

74.Registru intrare-iesire corespondenta stare civila

75.Registru autorizatii construire

76.Registru certificate de urbanism

77 Registru procese- verbale receptie constructie

78.Registru procese-verbale edificare atestare constructie

79.Registru certificate de nomenclatura stradala

80.Note comanda

81.Note justificative

82.Procese-verbale constatare contraventii

83.Note control gospodarii

84.Planuri de management al SU

85.Planuri de interventii pe tipuri de risc

86.Anchete sociale



