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        ROMÂNIA, JUDEȚUL PRAHOVA
      ______________________________________________________________________________________________

COMPARTIMENTUL INFORMARE SI RELAȚII PUBLICE
   Nr.  18500   din  11.12.2023
                                                                                                        
                Lista documentelor produse/gestionate de către Primăria orașului Azuga
Raport anual al activităţii de audit 

Plan anual de audit public intern

Dosar de audit public intern

Raport privind sinteza recomandărilor neimplementate

Corespondenţă cu autorităţi ale administraţiei publice centrale,judeţene şi locale,persoane fizice şi persoane juridice privind activitatea de audit public intern

Dări de seamă anuale şi situaţii financiare

Dări de seamă trimestriale privind situaţiile financiare 

Bugete de venituri şi cheltuieli - proiecte de bugete

Solicitări deschideri de credite de la unităţile subordinate, dispoziţii bugetare, deschideri de credite 

Acte normative şi instrucţiuni cu privire la disciplina financiară şi efectuarea cheltuielilor
Ştate de plată

Acte de casă

Acte de bancă

Registru jurnal

Angajamente şi propuneri de plată

Note contabile, balanţe de verificare

Corespondenţă cu autorităţi ale administraţiei publice centrale,judeţene şi locale,persoane fizice şi persoane juridice privind extrasele de cont şi plăţile către furnizori 

Corespondenţă control audit,Curtea de Conturi

Documente inventariere patrimoniu

Inventar casare  mijloace fixe şi obiectelor de inventar

Fişe mijloace fixe pe grupe

Documente reevaluare (anexe conform legislaţiei privind reevaluarea mijloacelor fixe)

Situaţia activelor fixe corporale ( mijloace fixe)

Situaţia activelor fixe necorporale ( în curs de execuţie)

Situaţia stocurilor ( materiale,obiecte de inventar)

Documente contabile privind transportul cadrelor didactice

 Documente contabile privind investiţiile

Documente justificative aferente cheltuielilor finanţate din FEAD

Registru partizi

Borderou centralizator + chitanţe

Registru de casă + foi vărsământ

Borderouri debite - scăderi

Extrase cont 

Conturi de execuţie buget local

Note de constatare privind inspecţia fiscală

Procese – verbale de constatare a contravenţiei (matcă)

Înştiinţări de plată (matcă) + executări silite

Registru rol

Dosare fiscale cu procese verbale de impunere şi actele care au stat la baza impunerii

Matricole evidenţă clădiri, teren, mijloace auto

Sezizări şi reclamaţii

Corepondenţă cu persoane fizice şi juridice,instituţii publice privind impozitele şi taxele 

Deconturi taxă hotelieră

Deconturi impozite spectacole

Dosare impozite concesionări teren

Dosare contribuabili P.F. închise (impozite clădiri, teren, auto)

Dosare contribuabili P.J. închise 

Procese verbale de predare-preluare a documentelor de la compartiment către depozitul de arhivă şi inventarele documentelor
Corespondenţă privind sistemul de control intern managerial implementat la nivelul biroului
Deconturi taxă echipament sportiv

Deconturi taxă transport cablu 

Dosare de constatare a insolvabilităţii P.F. şi P.J.

Dosare privind executarea silită a creanţelor bugetare P.F. şi P.J.

Certificate de urbanism (construcţii, alipiri, dezlipiri, branşamente P.U.D./P.U.Z., parcelări, înstrăinări)

Autorizaţii de construire/desfiinţare (construcţii, desfiinţări, extinderi branşamente)

Avize ale Primarului pentru eliberarea Certificatelor de Urbanism si a Autorizaţiilor de Construire/Desfiinţare de către Consiliul Judeţean Prahova pentru investiţii la nivel judeţean sau de către Ministerul Transporturilor şi Infrastructurii pentru autorizarea executării lucrărilor de construcţii aferente infrastructurii de transport de interes naţional  

Certificate de atestare a edificării construcţiilor/Cerificate privind stadiul fizic al construcţiilor 

Declaraţii privind valoarea reală a construcţiilor

Autorizaţii de săpătură în domeniul public/privat al oraşului Azuga – pentru branşamente la utilităţile publice

Urmărire şi eliberare avize de săpătură pentru intervenţii în infrastructura domeniului public

Sesizări, reclamaţii, referate

Note de constatare lucrări construcţii neautorizate în urma controlului în teren

Procese-verbale de Constatare şi Sancţionare a contravenţiilor pe Legea nr. 50/1991 

Registru de evidenţă a Proceselor-Verbale de Constatare şi Sancţionare a Contravenţiilor 

Registru de evidenţă a activităţii de control în teren pe Disciplina în Construcţii

Registru de evidenţă a certificatelor de urbanism

Registru de evidenţă a autorizaţiilor de construire

Procese-Verbale de recepţie la terminarea lucrărilor

Registru de evidenţă a certificatelor de atestare a edificării construcţiilor

Comunicări de începere a lucrărilor 

Comunicări de finalizare a lucrărilor

Teme de proiectare şi Studii de oportunitate pentru avizarea documentaţiilor de urbanism P.U.D./P.U.Z. în vederea aprobării

Corespondenţă cu O.C.P.I.  privind probleme de cadastru

Corespondenţă cu persoane juridice şi persoane fizice 

Contracte de asociere

Lucrări privind monumente de for public

Procese verbale de vecinătate conform Ordin AP 700/2014

Certificate de nomenclatură stradală şi adresă poştală 

Evindenţă contracte închiriere locuinţe din spaţiul locative vechi

Evidenţă contracte închiriere locuinţe ANL

Evindenţă contracte locuri de înhumare 

Registru agricol

Corespondenţă referitoare la registrul agricol

Adeverinţe privind registrul agricol

Extras din nomenclatorul arhivistic

Lucrări privind aplicarea Legii nr.18/1991 a fondului funciar

Lucrări privind delimitări perimetru intravilan,scoaterea din inventarul agricol

Evidenţa şi administrare goluri alpine

Lucrări privind Patrimoniu oraşului Azuga

Registru contracte vânzare bunuri domeniu privat oraş Azuga

Contracte de concesiune 

Inventar domeniul public

Inventar domeniu privat

Adeverinţe domeniu public şi privat

Corespondenţă domeniu public şi privat

Studii de fezabilitate pentru investiţii buget local

Documente tehnice privind obiectivele de investiţii

Program achiziţii

Dosare achiziţii fără cumpărările directe
Documente achiziţii – cumpărări directe

Oferte

Corespondenţă, referate, dispoziţii privind achiziţiile publice

Corespondenţă cu persoanele juridice privind gestionarea deşeurilor

Corespondenţă cu autorităţile centrale şi locale, Apele Române, operator apă-canal privind contracte în derulare

Sesizări, răspunsuri, cereri/informaţii publice privind protecţia mediului

Documentaţii, raportări, corespondenţă cu Prefectura, Consiliul Judeţean privind Protecţia Mediului

Corespondenţă cu autorităţiile centrale privind protecţia mediului G.N.M.

Corespondenţă cu autorităţile centrale şi locale,

operator salubritate privind contracte în derulare

Corespondenţă cu autorităţile centrale şi locale, operator salubrizare şi deszăpezire privind contracte în derulare

Corespondenţă cu autorităţi ale administraţiei publice centrale, judeţene şi locale,persoane fizice şi persoane juridice privind activitatea I.T. 

Oferte de marketing
Corespondenţă, somaţii, note interne, contracte, regulament H.C.L. privind reclama şi publicitatea

Procese-verbale de afişare citaţii,adrese de răspuns la instanţele judecătoreşti

Corespondenţa privind sesizările şi reclamaţiile persoanelor fizice si juridice

Registrul sesizări

Inventare arhivistice si procese-verbale de predare - primire a documentelor către depozitul de arhivă

Registrul de intrare - ieşire

Corespondenţa privind Legea nr.544/2001(cereri şi răspunsuri)

Registrul de evidenţă privind Legea nr. 544/2001 

Registrul de evidenţă ordine  deplasare

Corespondenţă privind returnarea documentelor adresate către cetăţeni de instanţele judecătoreşti şi birourile

executorilor  judecătoreşti

Regulament de organizare şi funcţionare a Poliţiei Locale, Regulament Intern

Registrul de evidenţă a proceselor verbale de contravenţie

Planuri de pază si ordine publică ale oraşului Azuga

Corespondenţă privind sesizări si reclamaţii

Protocoale de colaborare,planuri de cooperare, strategii

Corespondenţă cu autorităţi ale administraţiei publice  centrale,judeţene şi locale,persoane fizice şi persoane

juridice referitoare la exercitarea atribuţiilor poliţiei locale

Rapoarte şi sinteze privind activitatea Compartimentului Poliţie Locală

Procese verbale de constatare a contravenţiilor

Adrese de comunicare a proceselor-verbale de  constatare a contravenţiilor, adrese de executare a 

proceselor verbale de constatare a contravenţiilor

Planificări program de lucru ( grafice de lucru,foi colective de de prezenţă ,referate program de lucru,

 programări concedii de odihnă)

Evidenţa legitimaţiilor de serviciu

Condică de prezenţă

Registru de organizare zilnică a serviciului de ordine publică

Documente Comisia Locală de ordine Publică

Documente program de gestionare câini fără stăpân

Fişe activităţi zilnice pentru autovehicule: foi de parcurs

Fişe instructaj şi pregătire profesională

Fişe arme neletale

Dosar contestaţii procese verbale de constituire a contravenţiilor

Registru evidenţă armament

Corespodenţă cu persoane fizice şi persoane juridice, autorităţi ale administraţiei publice centrale, judeţene şi locale referitoare la activitatea de bibliotecă

Registru de mişcare a fondurilor

Registru inventar

Inventarele, procesele verbale de predare-primire documente la depozitul de arhivă

Registru de evidenţă curentă a intrărilor-ieşirilor unităţilor arhivistice

Nomenclator arhivistic 

Corespondenţă cu Arhivele Naţionale

Registru de depozit arhivă

Lucrări de selecţionare a dosarelor

Fişă contract de împrumut 

Corespondenţă cu autorităţi ale administraţiei publice centrale, judeţene şi locale, persoane fizice şi juridice privind consultanţa juridică

Documentaţia privind dosarele civile (cereri, chemări în judecată, întâmpinări, apel/recurs hotărâri civile judecătoreşti, citaţii, probatoriu)

Documentaţia privind dosarele penale(plângeri penale, probatoriu ordonanţe parchet)

Proiecte fonduri europene (adrese, referate, hotărâri de consiliu, ghidul solicitantului, cerere de finanţare, 

contracte, studii, părţi scrise, părţi desenate, rapoarte, notificări, informări,  normative, directive)

Proiecte finanţare guvernamentală (adrese, referate, hotărâri de consiliu, hotărâri de guvern, programe naţionale, cerere

de finanţare, contracte, studii, rapoarte, notificări, informări, normative, directive)

Proiecte finanţare locală (adrese, referate, hotărâri de consiliu, contract, studii)

Proiecte in parteneriat referitoare la investiţii (adrese, referate, hotărâri de consiliu, contracte, studii)

Lucrările şedinţelor Consiliului Local (procese verbale, referate, informari, hotărâri cu întreaga 

documentaţie)

Dispoziţii ale Primarului cu întreaga documentaţie care a stat la baza emiterii lor   

Registru de Hotărîri ale Consiliului Local

Registru de Dispoziţii ale Primarului

Recensământul populaţiei

Lucrări privind alegerile (legislaţia privind desfăşurarea alegerilor, împuterniciri pentru ridicarea listelor electorale)

Corepondenţă privind sesizările şi reclamaţiile persoanelor fizice şi juridice

Registru sesizări 

Lucrări privind Legea nr. 10/2001 (procese-verbalede şedinţă, solicitări retrocedare)

Relaţii, corespondenţă cu organele de poliţie privind sesizările cetăţenilor

Corespondenţă privind Asociaţiile de proprietari

Lucrări privind procedura succesorală

Cereri locuinţe (locuinţe sociale, A.N.L)

Declaraţii de avere şi interese

Registru de evidenţă declaraţii de avere şi interese

Documentaţii care au stat la baza emiterii autorizaţiilor de funcţionare P.F. şi A.F.

Referate şi dispoziţii de primar privind constiturea nulităţii autorizaţiilor de funcţionare P.F. şi A.F

Corepondenţă cu persoane fizice şi persoane juridice privind respectarea legislaţiei în vigoare sau a hotărârilor adoptate de  către Consiliul Local oraş Azuga, avize funcţionare, acorduri desfacere diferite produse alimentare şi nealimentare

Ştate funcţii şi organigrame

Ştate de personal

Regulamente interne

Regulamente de organizare şi funcţionare

Dosare profesionale şi personale (dispoziţii şi referate de aprobare ‚încadrări,promovări,fişe de post, jurăminte, contracte individuale de muncă, acordare sporuri, încetări raporturi de serviciu/de muncă)
Corespondenţă privind formarea profesională (oferte, adrese de înaintare a ofertelor)

Situaţii privind numarul de personal şi fondul de salarii

Ştate de plată

Situaţii asistent medical

Foi colective de prezenţă + concedii de odihnă

Documentaţii organizări concursuri

Registru evidenţă concedii

 Registru general de evidenţă a salariaţilor (manual de utilizare, confirmări ale transmiterii registrului sau a înregistrărilor)

Rapoarte statistice privind activitatea de personal (ancheta locurilor de muncă vacante, ancheta câştigurilor salariale lunare)

Cereri angajare

Condică de prezenţă 

Corespondenţă privind concediile medicale (concedii medicale, adrese de restituire sume)

Corespondenţă  Direcţia de Sănătate Publică Prahova privind măsurile luate pentru prevenţia bolilor transmisibile la copii 

Anchete alimentare

Registru de evidenţă a persoanelor ce necesită ocrotire

Dosare ale persoanelor cu handicap grav care beneficiază de indemnizaţii lunare şi asistent personal

Situaţii asistent medical

Foi coletive de prezenţă + concedii de odihnă

Documentaţii organizări concursuri

Registru evidenţă concedii

Registru general de evidenţă a salariaţilor (manual de utilizare, confirmări ale transmiterii registrului sau a înregistrărilor)

Rapoarte statistice privind activitatea de personal (ancheta locurilor de muncă vacante, ancheta câştigurilor salariale lunare)

Cereri angajare

Condică de prezenţă 

Corespondenţă privind concediile medicale (concedii medicale, adrese de restituire sume)

Corespondenţă internă (referate, note interne, informări, situaţii )

Corespondenţă  Direcţia de Sănătate Publică Prahova privind măsurile luate pentru prevenţia bolilor transmisibile la copii 

Procese verbale de predare preluare a documentelor de la compartimente către depozitul de arhivă şi inventarele documentelor

Anchete alimentare

Registru de evidenţă a persoanelor ce necesită ocrotire

Dosare ale persoanelor cu handicap grav care beneficiază de indemnizaţii lunare şi asistent personal

Dosare de monitorizare ale minorilor cu handicap

Anchete sociale şi alte acte privind exercitarea atribuţiilor de autoritate tutelară, dispoziţii privind tutela, curatela

Dosarele individuale ale beneficiarilor de ajutoare sociale de stat

Registru de evidenţă a dosarelor individuale de ajutor social de stat

Registru privind evidenţa alocaţiilor de stat, indemnizaţiei pentru creşterea copilului până la vârstade doi ani, stimulent

de inserţie

Dosare individuale privind acordarea ajutoarelor de urgenţă 

Registru de evidenţă de acordare ajutor social, alocaţie pentru susţinerea familiei, ajutor lemne

Dosare individuale ale beneficiarilor privind alocaţia pentru susţinerea familiei

Registru de acordare a tichetelor sociale pentru grădiniţă

Dosare individuale de acordare a tichetelor sociale pentru gradiniţă

Registru evidenţă acordare ajutoare de încălzire cu gaze naturale, energie electrică

Dosare individuale de acordare încălzire cu gaze naturale, energie electrică

Situaţii centralizatoare, ajutor încălzire gaze naturale, energie electrică, ajutor lemne

Anchete sociale  solicitate de organele de poliţie, Judecătoreşti, comisie handicap

Borderou alocaţii de stat, indemnizaţie creşterea copilului până la vârsta de doi ani, stimulant de inserţie

Referate, statistici, documente, privind activitatea asistenţilor personali

Documente privind acordarea ajutoarelor alimentare

Ştate de plată ajutor social, alocaţie pentru susţinerea familiei

Dosare acordare ajutor încălzire cu lemne

Corespondenţă asistenţă socială şi autoritate tutelară

Registru privind evidenţa copiilor aflaţi in situaţii de risc

Registru special pentru evidenţa cazurilor de femei  gravide/mame în situaţii de risc de abandon  a copilului în unităţi 

sanitare

Registru special intrări-ieşiri solicitări directe, note telefonice, autosesizări cu privire la copii aflaţi in situaţii de risc

Dosare privind evidenţa şi monitorizarea copiilor aflaţi în situaţii de risc

Dosare privind evidenţa şi monitorizarea copiilor cu părinţi în străinătate

Procese verbale de predare preluare a documentelor de la compartimente către depozitul de arhivă şi inventarele documentelor

Instrucţiuni, circulare ale organelor superioare 

Registrul actelor de stare civilă ex. I,II

Registru de intrare-ieşire acte stare civilă

Evidenţa registrelor de stare civilă

Informări privind activitatea de stare civilă

Documente primare (constatatoare naştere şi deces, dosare de căsătorie, procese verbale de abandon sau de copil găsit, sentinţe de înregistrare tardive a naşterii, sentinţe de adopţie)

Documente privind ratificarea, completarea, anularea, transcrierea, reconstituirea sau întocmirea ulterioara a actelor de stare civilă

Înscrierea sentinţelor de divorţ

Documentaţia privind schimbarea de nume/prenume pe cale administrativă sau primită din străinătate

Documentaţia privind stabilirea filiaţiei, încuviinţarea păstrării numelui, declaraţii de recunoaştere

Menţiuni de renunţare, retragere, redobândire, acordarea cetăţeniei române

Cereri şi adrese pentru eliberarea certificatelor de stare civilă

Corepondenţă privind eliberarea extraselor uz social de pe actele de stare civilă

Registru de evidenţă a certificatelor de stare civilă

Registrul de evidenţă a livretelor de familie

Registru de procese verbale de îndrumare control

Documentaţia privind atribuirea, înscrierea şi gestionarea CNP

Evidenţa certificatelor de stare civilă disparate în alb

Cereri eliberare şi actualizarea livretelor de familie

Corespondenţă privind activitatea de stare civilă

Registrul unic de evidenţă a registrelor, condicelor, agendelor individuale 

Registru documente ..secrete de serviciu”
Registru unic de control 

Registru privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate şi pentru stabilirea reşedinţei

Registru verificări/furnizări date (conform Legii 677/2001)
Registru petiţii şi sesizări ale cetăţenilor

Registru corespondenţă ordinară

Registru informaţii de interes public

Registru de sugestii şi reclamaţii

Registru planificare lucrători ghişeu

Registru note telefonice

Registru de primire a cetăţenilor în audienţă

Registru de procese verbale de şedinţă ale şefului S.P.C.L.E.P

Registru ,,Loturi de producţie”
Registrul Informaticianului

Registru pentru fişe de însoţire a loturilor de producţie, a cărţilor de identitate

Condici de predare a corespondenţei clasificate

Condici de predare a corespondenţei neclasificate

Cotoare procese verbale de constatare a contravenţiei

Condici predare/primire acte de identitate la posturile de poliţie

Procese verbale de distrugere a documentelor clasificate 

Corespondenţă cu privire la documentele cu caracter clasificat

Planuri de măsuri şi activităţi trimestriale, de controale, precum şi materiale rezultate din activităţile desfăşurate în unităţile sanitare şi de protecţie socială, unitaţile turistice şi de cazare în comun, la şcoli, analizele de evaluare trimestrială

Corespondenţă rezultată din relaţiile cu I.N.E.P., D.J.E.P. Prahova, alte S.P.C.L.E.P. şi unităţile MAI privind activitatea specifică

Corespondenţa rezultată din relaţiile cu B.J.A.B.D.E.P. privind activitatea specifică

Corespondenţă rezultată din relaţiile cu I.N.E.P şi unităţiile MAI privid furnizări de date şi fişe foto

Corespondenţa privind cererile personelor juridice şi fizice pentru furnizări de date

Adrese prin care se modifică decizia de schimbare a denumirii, reorganizarea ori trecerea într-un alt rang a unor unităţi administrative-teritoriale, înfiinţarea, desfiinţarea sau schimbarea denumirii străzilor, renumerotarea imobilelor cu destinaţie de domiciliu sau reşedinţă

Radiograme, dispoziţii, norme metodologice emise de I.N.E.P. cu privire la activitatea de evidenţă a persoanelor

Comunicări de naştere şi modificări pentru copii sub 14 ani

Borderoul de însoţire a comunicărilor de naştere sau modificare, precum şi borderourile de înaintare a actelor de identitate pentru persoanele decedate

Cereri pentru eliberarea actelor de identitate

Cereri pentru înscrierea în actul de identitatea a menţiunii privind stabilirea reşedinţei

Corespondenţa privind actualizarea în baza de date locală a actelor de identitate emise de alte formaţiuni

Adresele pentru înaintarea dosarelor primite la ghişeul unic

Documente rezultate din activitatea privind referendumuri, alegeri locale, parlamentare şi prezidenţiale

Documente rezultate din activitatea privind deplasările în teritoriu pentru preluarea imaginii cetăţenilor cu camera mobilă (aparatul foto digital)

Corespondenţa privind administrarea bazelor de date

Comunicări şi corespondenţa privind persoanele care şi-au stabilit domiciliul în străinătate (CRDS), cărora li s-a aprobat acordarea, (re)dobândirea sau renunţarea la cetăţenia română

Adrese de înaintare acte de identitate găsite sau recuperate în străinătate sau pe teritoriul României

Comunicări privind interzicerea dreptului de a alege sau de a fi ales, interzicerea dreptului de a se afla în anumite localităţi, obligarea de a nu părăsi localitatea

Extrasele de pe actele de căsătorie în care s-a operat menţiunea de divorţ sau anulare a căsătoriei

Răspunsuri la notele telefonice primite

Corespondenţa privind Legea nr. 544/2001
Situaţii periodice privind indicatorii specifici realizaţi pe linia de evidenţă a persoanelor (conform instrucţiunilor INEP) 

Corespondenţa rezultată prin activitatea desfăşurată pe linia punerii in legalitate a persoanelor care au solicitat eliberarea actelor de identitate in termenele prevazute de lege (restanţe)

Situaţii privind tipărirea şi distribuirea cărţilor de alegător

Informări cu privire la tentativele de substituire de persoană şi cazurile depistate de falsuri în documentele eliberate

Documente privind pregătirea profesională şi instruirea personalului S.P.C.L.E.P.

Fişe însoţire loturi de producţie a cărţilor de identitate

Documente rezultate din activitatea de gestiune (bon/predare/transfer/restituire, aviz însoţirea mărfii, bon de consum, procese verbale diverse)

Documente privind evidenţa echipamentelor şi a programelor de bază din dotarea serviciilor locale de evidenţă a persoanei 

Cotoare ale carnetelor cărţilor de identitate provizorii

Procese verbale de distrugere a actelor de identitate retrase şi a actelor de identitate care au aparţinut persoanelor decedate

Memorii,scrisori,sesizări adresate de diferite instituţii,sau persoane fizice şi raspunsul la acestea.

Fişele de evidenţă locală

Exemplarele II ale cărţilor de imobil 

Plan de analiză şi acoperire a riscurilor

Plan de evacuare în caz de urgenţe civile

Plan de apărare împotriva inundaţiilor

Plan de apărare în cazul producerii unei situaţii de urgenţă specifice provocate de cutremure şi /sau alunecări de teren

Plan de înştiiţare de alarmare

Plan de măsuri pentru asigurarea condiţiilor de desfăşurare normală a activităţii economice şi sociale- anual

Plan de măsuri pentru prevenirea  şi atenuarea efectelor caniculei şi a secetei prelungite

Plan pentru asigurarea resurselor umane,materiale,financiare necesare gestionării situaţiilor de urgenţă- anual

Plan de pregătire în domeniul situaţiilor de urgenţă- anual

Organizarea şi înzestrarea S.V.S.U.

Hotarâri C.L.S.U.

Note de control privind apărarea împotriva incendiilor şi protecţia civilă

Carnet control gospodării

Rapoarte de intervenţie – fişe de intervenţie

Documentaţii autorizaţii transport

Autorizaţii tansport

Documentaţii autorizaţii taxi - închiriere

Autorizaţii taxi - închiriere

Registru evidenţă autorizaţii transport,taxi - închiriere

Documentaţii înregistrare vehicule lente

Registru înregistrare vehicule lente

Foi de parcurs

Corespondenţă situaţii de urgenţă

Corespondenţă SSM

Corespondenţă evidenţă militară - mobilizare

Registru evidenţă intervenţii

Registru evidenţă aplicaţii - exerciţii

Plan de prevenire şi protecţie SSM

Documentaţie evaluare factori de risc de accidentare şi/sau îmbolnăvire profesională

Organizarea activităţii de prevenire şi protecţie, instrucţiuni proprii SSM

Grafic lucru - pontaj

Fişe instructaj SSM

Fişe instructaj situaţii de urgenţă

Proceduri operaţionale
Proceduri de sistem

Oferte de marketing

Corespondenţă internă (referate, note interne, referate privind desfăşurarea activităţilor  serviciilor subordonate) 

Corespondenţă cu persoane fizice şi persoane juridice, autorităţi ale administraţiei publice centrale, judeţene şi locale privind realizarea obiectivelor de interes public care să corespundă cerinţelor cetăţenilor

Corespondenţă cu furnizorii

Corespondenţă privind sistemul de control intern managerial 

Extras din nomenclatorul arhivistic

Borderouri + chitanţe
Procese verbale intrare – ieşire pentru daune

Procese verbale de predare preluare a documentelor de la compartimente către depozitul de arhivă şi inventarele documentelor 

                                                                                                                                        Intocmit,
                                                                                                                         Monea-Popa Ribana-Laura
contact@primariaazuga.ro tel. 0244 326300, fax 0244 326330

 www.primariaazuga.ro
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