ROMANIA
MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 6

DIRECTIA GENERAILA DE POLITIE LOCALA

Sos. Orhideelor nr.2d, Sector 6 telefon/fax 021.413.16.62/021.413.17.43
E-mail: contact@politia6.ro Web: www.politia6.ro

Operator date cu caracter personal 5126/11538/13333/22.05.2007

DIRECTIA COMUNICARE MONITORIZARE

ACTIVITAII SPECIFICE SI RESURSE UMANE

BIROUL MONITORIZARE ACTIVITATI SPECIFICE,

SOLUTIONARE SESIZARI SI RELATII PUBLICE

LISTA DOCUMENTELOR PRODUSE SI/SAU GESTIONATE
DE CATRE DIRECTIA GENERALA DE POLITIE LOCALA SECTOR 6

DIRECTIA ORDINE PUBLICA
SERVICIULUI ORDINE PUBLICA
NR. Denumirea documentului Document produs Document gestionat
CRT. Total Partial Integral Total exceptat Partial Integral
exceptat exceptat | informatie de exceptat informatie de
interes public interes public
1 Adrese, Planuri de actiune si X

documente conexe privind
misiunile desfasurate pe raza
Sectorului 6.

Dispozitii, Referate privind modul
de executare a  actiunilor
intreprinse, planse foto, tabele,
procese- verbale.

Procese-verbale de predare-primire X
2 | procese-verbale de contraventie
intocmite de politistii locali.



http://www.politia6.ro/
mailto:contact@politia6.ro

Inventarele si procesele verbale de
predare-primire documentelor
create de compartimente la
depozitul de arhiva

Registrul cu evidenta
documentelor biroului.

Registru acces persoane in
institutie

Registru instrunctaj

Documente privind programul de
implementare a standardelor de
control intern/ managerial: liste
obiective de realizat; autoevaluarea
realizarii obiectivelor generale si
specific imbunatatirii sistemului de
control managerial.

ol BT B

Documente privind managementul
riscurilor: circumstante care
favorizeaza aparifia riscurilor;
apreciere riscuri inerente; strategia
adoptatd pentru risc; situatie
privind  stadiul  implementarii
actiunilor de tratare si evaluare a
riscurilor; registrul riscurilor.

Chestionar de autoevaluare a
stadiului de implementare a
standardelor de control
intern/managerial.

10

Corespondentd interna - externa

11

Buletinul postului; pazd obiective
(procese-verbale de  predare-
primire  serviciu, dotarea cu
armament $i  mijloace  de
autoapdrare).

ke

12

Buletine cu planificarea zilnica in
serviciu la patrulare a politistilor
locali

13

Extras din Nomenclatorul
arhivistic




14 | Borderouri trimiteri postale. X
15 | Caiet de procese-verbale X
predare-primire autovehicule
16 | Cerere de bunuri materiale. X
17 | Condica predare documente X
18 | Pontaje X
19 | Registrul de evidentd Scrisori X
de Informare
20 | Referate de clasare. X
21 | Registrul pentru distribuirea X
Scrisorilor de Informare
22 | Registrul pentru distribuirea
comunicarilor  conf. OUG
195/2002
23 | Tabele predare - primire X
procese verbale de constatare
24 | Raport de activitate X
zilnic/saptamanal
25 | Raport de activitate lunar/anual
26 | Dispozitii de ridicare auto X
27 | Comunicari OUG 195/2002 X




SERVICIUL PROXIMITATE SI EVIDENTA PERSOANE

NR. Document produs Document gestionat
CRT. : .
Denumirea documentului Total Partial Integral Total Partial Integral
exceptat exceptat informatie de exceptat exceptat informatie
interes public de interes
I |Inventarele si procesele verbale de predare- X nrhlio
primire documentelor create de compartimente la
depozitul de arhiva
Adrese, Planuri de actiune si documente conexe X
privind misiunile desfagurate pe raza Sectorului
2 6.
Dispozitii, Referate privind modul de executare a
actiunilor intreprinse, plangse foto, tabele,
3 [Procese-vetbale” de predare-primire, procese- X
verbale de contraventie intocmite de politistii
locali.
4 . . . . X
Registrul cu evidenta documentelor biroului.
Registru instructaj X
Documente privind programul de implementare a X
standardelor de control intern/ managerial: liste
obiective de realizat; autoevaluarea realizarii
obiectivelor generale si specific imbunatatirii
6 [sistemului de control managerial.
7 |Documente privind managementul riscurilor: X
circumstante care favorizeaza aparitia riscurilor;
apreciere riscuri inerente; strategia adoptatd
pentru risc; situatie privind stadiul implementarii
actiunilor m de tratare si evaluare a riscurilor;
registrul riscurilor.
8 |Chestionar de autoevaluare a stadiului de X
implementare a standardelor de control
intem/managerial.
9 X

Corespondentd interna




10 [Buletinul postului; pazd obiective (procese- X
verbale de predare- primire serviciu, dotarea cu
armament si mijloace de autoaparare).
11 |Condica prezenta X
12 Buletine cu planificarea zilnicd in serviciu ia X
patrulare a politistilor locali
13 |Extras din Nomenclatorul arhivistic X
14 Borderouri trimiteri postale. X
15 |Caiet de procese-verbale predare- primire X
autovehicule
16 |Cerere de bunuri materiale. X
17 |Condica predare documente X
18 [Pontaje X
19 |Registrul de evidenti Scrisori de Informare X
20 |Referate de clasare. X
22 |Tabele predare - primire procese verbale de X
constatare
23 |Raport de activitate zilnic/sdptdmanal X

SERVICIUL DISPECERAT SI MONITORIZARE VIDEO

Nr.

Crt.

Denumirea documentului

Document produs

Document gestionat

Total
exceptat

Partial
exceptat

Integral
informatie de

Total
exceptat

Partial
exceptat

Integral
informatie de




interes public

interes public

1. Adrese catre institutii publice. X
persoane fizice/persoane juridice.

2. Solicitari  de  la  institutii
publice/persoane  fizice/persoane
juridice.

3. Réspunsuri catre institutii publice, x
persoane fizice, persoane juridice.

4. Avertizdri meteo. X

5. Plan Alarmare DGPLS6.

6. Procese verbale predare/primire %
mijloace de comunicatii.

7. Cerere de bunuri materiale. X

8. Referat de aprovizionare. X

9. Extras din nomenclatorul
arhivistic.

10. | Procese verbale de predare/primire X
a documentelor create.

11. | Inventare de arhiva. X

12. | Registru evenimente. X

13. | Registru de evidentd a X
armamentului pe serii.

14. | Registru pentru controale la X
magazia de armament.

15. | Registru cu evidenta munitiei
consumate la tragerea cu X
armament.

16. | Registru cu evidenta tichetelor X
inlocuitoare.

17. | Registru cu evidenta ordinelor de X
serviciu.

18. | Registru cu evidenta materialelor

. o X

de resort si munitie.

19. | Registru control armament si x

munitie




20. | Registru de evidentd a manuirii x
armamentului $i munitiei.
21. | Registrul pentru evidenta X
documentelor serviciului.
22. | Registru sesizari telefonice. X
23. | Registrul verificari persoane din
X
baza de date.
24. | Registru verificari autovehicule x
din baza de date.
25. | Documente privind managementul
riscurilor: circumstante care
favorizeaza aparitia riscurilor;
apreciere riscuri inerente; strategia X
adoptatd pentru risc; situatie
privind stadiul implementarii
actiunilor de tratare si evaluare a
riscurilor; registrul riscurilor.
26. | Registrul riscurilor. X
27. | Documente privind programul de
implementare a standardelor de X
control intern managerial.
28. | Rapoarte de activitate: zilnice,
sdptamanale, lunare, trimestriale, X
semestriale, anuale.
29. | Registru adnotari. X
30. | Condica de prezenta. X
31. | Pontaje serviciu. X
32. | Proceduri operationale si de X
sistem.
33. | Raport de activitate sdptamanal X
SDMV.
34. Rapoarte auto GPS. X
35. | Caiet instructaj al politistilor locali X
din cadrul SDMV.
36. | Dispozitii. X




37. | Tabele. X
38. | Agenda de lucru executie/sef. X
39. | Buletinul Posturilor D.G.P.L.S6
. X
(oglinda)
40. Graficul cu efectuarea serviciului de X
turd SDMV.
41. Registrul cu dispozitii catre dispeceri. X
42. Registrul parasire localitate de X
domiciliu
43. Registrul predare-primire chei pentru X
mijloace auto.
44. Cereri concedii de odihna X
45. Note interne X
46. Tabele cu caracteristici, chei,
parole, indicative ale mijloacelor X
de comunicatii si reguli de trafic.
47. Raport de activitate anual X
48. Plan de actiune, de masuri X
49. Raspuns petitie. X
50. | Documente aferente solutionarii
petitiilor (rapoarte, planse foto, X
copii documente)
51, Solicitare formulata in baza Legii X
nr. 544/2001
52. Raspuns la solicitarea formulata in X
baza Legii nr.544/2001
COMPARTIMENT MONITORIZARE VIDEO
Nr. Denumirea documentului Document produs Document gestionat
Crt. Total Partial Integral Total Partial Integral
exceptat exceptat informatie de exceptat exceptat informatie de




interes public

interes public

1. Registrul de riscuri X
2. Buletinul postului. Monitorizare. X
3. Extras din Nomenclatorul
o X
Arhivistic.
4. Inventarele si procesele verbale de
predare-primire a documentelor %
create de serviciu si predate la
depozitul de arhiva.
5. Registrul predare materiale video X
6. Registrul sesizari telefonice.
o X
(Proximitate).
7. Registrul cu dispozitii catre x
dispeceri. Monitorizare.
8. Corespondenta interna-externa X
9. Agenda de lucru executie. X
10. | Caiet instructaj al politistilor locali
din cadrul SDMV-Compartiment X
Monitorizare Video.
11. | Registrul adnotari monitorizare X
(sesizari, solicitari primite, etc).
12. | Documente privind managementul
riscurilor: circumstante care
favorizeaza aparitia riscului,
strategia adoptatd pentru risc; X
situatia privind stadiul
implementarii actiunilor de tratare
si evaluare a riscurilor.
13. | Documente privind programul de X

implementare a standardelor de
control intern/managerial: listele
obiectivelor, activitatilor
indicativelor de performanta,
riscurilor, procedurilor
operationale, documentelor,
stabilirea unui sistem de




monitorizare a desfasurarii
activitatilor din structura
obiectivelor, autoevaluarea
realizarii obiectivelor generale si
specifice imbunatatirii sistemelor
de control managerial. Chestionar
de autoevaluare a stadiului de
implementare a standardelor de
control intern/managerial.

14. | Rapoarte de activitate: zilnice,
saptamanale, lunare, trimestriale, X
semestriale, anuale.
15. Raport de activitate anual X
SERVICIUL CIRCULATIE
Nr. Denumirea documentului Document produs Document gestionat
Crt. Total Partial Integral Total Partial Integral
exceptat exceptat informatie exceptat exceptat informatie de
de interes interes public
public

1. | Inventarul documentelor de X
arhiva.

2. | Registru evidenta concedii de X
odihna

3. | Registru instructaj X

4. | Registrul pentru evidenta X
lucrarilor serviciului.

5. | Registrul Distribuire comunicari
solicitare date de identificare
conducator

6. | Registrul Distribuire note de X
constatare si dispozitii de ridicare

7. | Note de constatare ale X
autoturismelor stationate




neregulamentar pe raza
Sectorului 6

Dispozitii de ridicare ale
autoturismelor stationate
neregulamentar pe raza
sectorului 6

Plange foto

10.

Documente privind
managementul
riscurilor

11.

Registrul de riscuri

12.

Documente privind programul de
implementare a standardelor de
control intern/ managerial: liste
obiective de realizat;
autoevaluarea realizarii
obiectivelor generale si specific
imbunatatirii sistemului de
control managerial

13.

Chestionar de autoevaluare a
stadiului de implementare a
standardelor de control
intern/managerial

14.

Adrese catre institutii publice

15.

Solicitari de la institii publice/
persoane fizice

16.

Condica predare- primire
documente

17.

Buletine cu planificarea zilnica

18.

Extras din Nomenclatorul
Arhivistic.




SERVICIUL PROTECTIA MEDIULUI

DIRECTIA INSPECTIE

Nr. Denumirea documentului Document produs Document gestionat
Crt Total Partial Integral Total Partial Integral
exceptat exceptat informatie de | exceptat exceptat informatie
interes public de interes
public
1. Réspunsuri  catre  persoane X
fizice/juridice
2. Réaspunsuri  catre  Directia
Comunicare, Monitorizare X
Activitati Specifice si Resurse
Umane privind solutionarea
petitiilor
3. Adrese/ raspunsuri interne X
4. Raspunsuri  catre  institutii X
publice
5. Proces verbal de constatare si
sanctionare a contraventiei X
6. Nota de constatare/Proces verbal X
de prezentare la invitatie
7. Somatii/Instiitari/Fise de X
evaluare terenuri cdtre persoane
fizice/juridice
8. Registru de evidenta X

corespondenta ordinara




9. Condica de predare - primire
documente

10. Registru de evidentd note de
constatare

11. Registru de evidenta delegatii

12. Registru de evidenta instiintari

13. Registru de evidentd procese
verbale de contraventie

14. Condica de prezenta

15. Registru de evidentd sesizari
(scrise si telefonice)

16. Registru de evidentd somatii
auto (Legea nr. 421/2002 si
H.C.L. S6 nr.197/2017)

17. Procese verbale de
Ridicare/Relocare/Fisa
vehiculului auto conform HCL
S6 nr.197/2017

18. Procese verbale de constatare si
ridicare auto conform Legii
nr.421/2002

19. Situatii sanctiuni
contraventionale

20. Raportari/situatii privind
activitatea serviciului

21. Somatii evacuare  vehicul




abandonat sau fara stapan 10 zile X
22. Somatii evacuare  vehicul
abandonat sau fara stapan 5 zile X

SERVICIUL DISCIPLINA IN CONSTRUCTII SI AFISAJ STRADAL

Nr. Denumirea documentului Document produs Document gestionat
crt Total Partial Integral Total Partial Integral
exceptat exceptat informatie de exceptat exceptat informatie
interes public de interes
public
1. Raspunsuri  catre  persoane X
fizice/juridice
2. Raspunsuri catre X
Compartimentul Petitii s
Sesizdri privind solutionarea
petitiilor
3. Adrese/raspunsuri interne X
4. Réspunsuri  cdtre  institutii X
publice
5. Certificat de  atestare a X
edificarii/extinderii constructiei/
adeverinte
6. Proces verbal de constatare si X
sanctionare a contraventiei
7. Notd de constatare X
8. Declaratie privind valoarea reala X
a lucrdrilor executate in cazul
persoanelor fizice/juridice
potrivit Codului Fiscal




9. Proces-verbal de receptie la X
terminarea lucrarilor

10. | Proces-verbal de suspendare a X
procesului de receptic la
terminarea lucrdrilor

11. | Instiintiri  cdtre  persoane X
fizice/juridice

12. | Invitatii catre persoane X
fizice/juridice

13. | Referat de dezafectare X
constructii

14. | Dispozitii de dezafectare X

15. | Registru de evidenta X
corepondenta ordinara

16. | Condicd de predare-primire X
documente

17. | Registru de evidentd note de X
constatare

18. | Registru de evidenta certificate X
de atestare a edificarii/extinderii
constructiilor

19. | Registru de evidenta Instiintri X

20. | Registru de evidentd procese X
verbale de contraventie

21. | Condica de prezenta X

22. | Registru receptii X

23. | Registru Invitatii X

24. | Registru procese verbale sedinte, X
comunicari

25. | Registru incepere lucrari X

26. | Registru ONRC X

27. | Condica predare-primire amenzi X

28. | Condica predare primire X

Serviciul Proximitate si Evidenta




| persoanc

COMPARTIMENTUL INSPECTIE COMERCIALA

Denumirea documentului

NR. Document produs Document gestionat
CRT Total | Partial | Integral | Total Partial Integral
exceptat exceptat informatie exceptat |exceptat informatie
de interes de interes
public public
1 |Raspunsuri catre persoane fizice/juridice X
Réaspunsuri catre Directia Comunicare, X
2 |Monitorizare Activitati Specifice si Resurse
Umane privind solutionarea petitiilor
Adrese/raspunsuri interne X
Raspunsuri catre institutii publice X
5 [Proces verbal de constatare si sanctionare a X
contraventiel
6 [Nota de constatare X
7 |Proces verbal de incheiere a notei de X
constatare
g |Registru de intrare-iesire a corespondentei X
ordinare
9 |Registru de evidentd note de constatare X
Registru de evidentd a proceselor verbale de
10 |contraventie X
Condica de prezenta
11 p H X
12 | Registru de evidenta delegatii X
13 |Condica predare — primire documente X




BIROUL INTERVENTIE

Crt.

Denumirea documentului

Document produs

Document gestionat

Total
exceptat

Partial
exceptat

Integral
informatie de
interes public

Total exceptat

Partial
exceptat

Integral
informatie de
interes public

Adrese, Planuri de actiune si
documente conexe privind
misiunile desfdsurate pe raza
Sectorului 6.

Dispozitii, Referate privind modul
de  executare a  actiunilor
intreprinse, planse foto, tabele,
procese- verbale.

X

Registru de riscuri

Registrul intrare-iesire documente
birou

Registru instructaj( planificarea
zilnica a activitatilor in serviciu)

Corespondenta internd-externa

Buletinul cu planificarea zilnica in
serviciu a politistilor locali

Documente privind programul de
implementare a standardelor de
control intern/ managerial: liste
obiective de realizat; autoevaluarea
realizdrii obiectivelor generale si
specific imbunatatirii sistemului de
control managerial.

o] B Pl B B o

Documente privind managementul
riscurilor: circumstante care
favorizeaza  aparitia  riscurilor;
apreciere riscuri inerente; strategia
adoptatd pentru risc; situatie
privind  stadiul  implementarii
actiunilor de tratare si evaluare a
riscurilor; registrul riscurilor.




9 Chestionar de autoevaluare a X
stadiului de implementare a
standardelor de control
intern/managerial.
10 | Agenda de lucru X
11 Caiet de comunicari X
12 Condicd prezenta X
13 Inventarele si procesele verbale de X
predare-primire documentelor
create de compartimente la
depozitul de arhiva
14 Extras din Nomenclatorul X
arhivistic
15 Borderouri trimiteri postale. X
16 Caiet de  procese-verbale X
predare-primire autovehicule
17 Cerere de bunuri materiale. X
18 Condica predare documente X
19 Pontaje X
20 Raport de activitate X
zilnic/saptamanal
21 Raport de activitate lunar/anual X
BIROUL PAZA
Nr. Denumirea documentului Document produs Document gestionat
Crt. Total Partial Integral Total exceptat Partial Integral
exceptat exceptat | informatie de exceptat informatie de
interes public interes public




10 | Planuri de paza

1 Adrese X
2 | Registrul intrare-iesire documente X
birou

3 | Corespondenta interna-externa X

4 | Buletinul posturilor X
5 | Agenda de lucru X

6 Condica prezenta X
7 Cerere de bunuri materiale. X
8 Condica predare documente X
9 Pontaje X
X

X

11 | Planificarea serviciilor

DIRECTIA COMUNICARE, MONITORIZARE ACTIVITATI SPECIFICE SI RESURSE UMANE

SERVICIUL RESURSE UMANE, INSTRUIRE SI PROTECTIA MUNCII

Nr. Denumirea documentului Document produs Document gestionat

Crt. Total Partial Integral Total exceptat Partial Integral




exceptat

exceptat

informatie de
interes
public

exceptat

informatie de
interes public

Decizii  ale  Directorului
General D.G.P.L. Sector 6 cu
caracter  individual  (care
reglementeazd o  anumitd
activitate)

Acte administrative cu
caracter individual privind
resursele umane si salarizarea

Organigrame state de functii si
R.OF.

State nominale de functii
(personal)

Regulament Intern

Codul etic si de integritate al
functionarilor publici si al
personalului contractual din
cadrul D.G.P.L. Sector 6

Situatii statistice

Transparenta veniturilor
salariale, conform Legii nr.
153/2017

Raport anual privind
activitatea serviciului

10.

Dosare profesionale

11.

Documente/specializari de
perfectionare (referate,
diplome, certificate de




absolvire)

12.

Planul anual de perfectionare
profesionala

13.

Adeverinte eliberate

salariatilor

14.

Documentatia concursurilor
pentru ocuparea posturilor
vacante/temporar vacante

15.

Documentatia  concursurilor
organizate pentru promovarea
functionarilor publici si a

personalului contractual

16.

Planificarea si  gestionarea
concediilor de odihna, fara
plata, pentru studii

17.

Corespondenta interna

(‘adrese, note, referate)

18.

Corespondenta externa
( cereri, sesizari, reclamatii,

raspunsuri)

19.

Legitimatiile personalului

20.

Declaratii de avere si
Declaratii de interese

COMPARTIMENTUL INSTRUIRE $I

PROTECTIA MUNCII

Nr.
Crt.

Denumirea documentului

Document produs

Document gestionat

Total
exceptat

Partial
exceptat

Integral
informatie
de interes

public

Total
exceptat

Partial
exceptat

Integral
informatie de
interes public

Acte administrative privind

X

X




securitatea si sandtatea Tn munca

Acte administrative privind
prevenirea si stingerea incendiilor

Plan de prevenire si protectie in

-----

munca

Plan de evacuare a persoanelor si

bunurilor in caz de incendiu.

BIROUL MONITORIZARE ACTIVITATI SPECIFICE, SOLUTIONARE SESIZARI SI RELATII PUBLICE

Nr. Denumirea documentului Document produs Document gestionat
crt. Total Partial Integral Total exceptat Partial Integral
exceptat exceptat informatie de exceptat informatie de
interes public interes public
1. Solicitare formulatd in baza X
Legii nr. 544/2001
2. Lista cuprinzand informatiile
de interes public X
3. Lista cuprinzand categoriile de
documente  produse si/sau X
gestionate, potrivit legii
4. Comunicat de presa X
Raspuns la solicitarea X X
5. formulatd in baza Legii
nr.544/2001
6. Adresa informare prelungire
termen solutionare cerere X
formulatda 1n baza Legii
nr.544/2001
7. Raport anual de activitate al X X
D.G.P.L Sector 6
8. Raport anual de activitate al X
biroului




9. Raport de implementare a
Legii nr. 544/2001
10. | Buletinul informativ X
11. | Plan anual de actiuni al X
D.G.P.L. Sector 6
12. | Hotarare de Consiliul Local X
Sector 6/ Consiliul General al
Municipiului Bucuresti
13. | Dispozitie Primar Sector 6 cu X
caracter normativ
14. | Dispozitie Primar General cu X
caracter normativ
15. | Raspuns petitie X X
16. | Referat prelungire X X
17. | Adresa informare prelungire X
termen solutionare petitie
18. | Analiza activitatii de X
solutionare a petitiilor
19. | Petitie (cerere, reclamatie,
sesizare, propunere)
20. | Document elaborat si expediat
(raspunsuri, adrese, note,
solicitdri, corespondenta
externd)
21. | Document elaborat si expediat
(raspunsuri, adrese, note, X
solicitari, corespondenta
internd)
22. | Registru evidenta solicitdri
formulate in baza Legii nr. X
544/2001
23. | Registru evidenta accesari X
RECOM
24. | Registru unic de control X




SERVICIUL FINANCIAR-CONTABILITATE

25. | Registru evidentd persoane X
primite in audientad

26. | Registru unic de inregistrare X
documente preconstituite

27. | Condica  predare  primire X
documente

28. | Registru intrare/iesire a X
corespondentei ordinare

29. | Registru de inregistrare petitii X

30. | Registru de inregistrare X
documente

DIRECTIA ECONOMICA

Nr.

Crt.

Denumirea documentului

Document produs

Document gestionat

Total exceptat

Partial
exceptat

Integral
informatie
de interes

Total Partial
exceptat exceptat

Integral
informatie de
interes public




public

1. Ordin de plata X
2. Foi de varsdmant X
3. CEC-uri X
4. Propunere de angajare a unei X
cheltuieli
5. Angajament bugetar X
6. Ordonantare de plata X
7. Facturi X
8. Chitante X
9. Registru de casa X
10. Referate necesitate X
11. Cerere de bunuri materiale si X
obiecte de inventar

12. Corespondenta X
13. Balanta X
14. Borderou garantii gestionari X
15. State X
16. Pontaje

17. Adeverinte medicale X
18. Adeverinte bancare X
19. Cereri concediu odihna




20.

Certificate concedii medicale

21. Declaratii X

22. Cerere recuperare sume CASS X

23. Note contabile X

24. Sit. Nontrezor X

25. Sit. Plati restante X

26. Sit. Activelor fixe X

27. Sit. Plati efecuate X

28. Bugete

20. Receptii X

30. Angajamente legale

31. Sit. privind Monitorizarea X
cheltuielilor de personal

32. Sit. Fluxurilor de trezorerie X

33. Cereri de finantare

34. Cereri de deschidere de credite X
bugetare

35. Borderou trezorerie X

36. Popriri

37. Sit. Angajamentelor legale din X

care rezulta cheltuieli de investitii
publice si a creditelor bugetare
aferente




38. NIR-urile X
39. Bonurile de consum X
40. Bonurile de transfer X
41. Bilantul X
42. Contul de executie X
43. Adrese de solicitare a necesarului X
de achizitii publice - document de
intrare
44, PAAP- Planul anual al achizitiilor X X
publice
45, Referat de  necesitate, cu X
specificatii tehnice dupa caz -
document de intrare
46. | Caiet de sarcini X X
47. | Note justificative/Strategia de X X
contractare
-se stabileste valoarea estimata
-se alege procedura de achizitie
-se specifica cerintele minime
de calificare
-se alege criteriul de atribuire
48. | Adresa privind constituirea X X
Comisiei de evaluare
49. | Decizie  privind  numirea X X
Comisiei de evaluare
50. | Lista privind persoanele cu X X

functii de decizie 1n cadrul
autoritatii contractante in ceea
ce priveste organizarea,
derularea si finalizarea




procedurii de atribuire

51. | Fisa de date, este un formular X X
care se genereazd in urma
completarii de catre SICAP
52. | Anunt de intentie/participare, X X
este un formular care se
genereazd in urma completdrii
de catre SICAP
53. | Erate X X
54. | Solicitari de clarificari la X X
documentatia de atribuire
55. | Raspunsuri la solicitarile de X X
clarificari
56. | Declaratii de confidentialitate X X
si impartialitate ale membrilor
Comisiei de evaluare
57. | Proces verbal de X X
vizualizare/deschidere a
ofertelor
58. | Lista operatori economici care X X
participa la procedura
59. | Oferte tehnice si financiare — X (pana la
document de intrare finalizarea
procedurii sau in
cazul existentei
unor clauze de
confidentialitate
60. | Proces verbal de evaluare a X X
ofertelor
61. | Solicitari de clarificari cu X X
privire la ofertele depuse
62. | Raportul intermediar al X X
procedurii
63. | Invitatie pentru runda de X X




negociere  (Negocierea cu
publicare a wunui anunt de
participare)

64. | Proces verbal de negociere X X
65. | Raportul procedurii X X
66. | Comunicari privind rezultatul X X
procedurii
67. | Contestatii X
68. | Puncte de vedere CNSC X X
69. | Decizii CNSC si/sau Curtea de X
Apel
70. | Contracte X (in cazul X (in cazul
-de furnizare de produse existentei existentei
-de prestari servicii clauzelor de clauzelor de
-de executie lucrari confidentialitate) confidentialitate
)
71. | Procese verbale de receptie X X
servicii/executie lucrdri
72. | Anunt de atribuire, formular X X
care se genereazd in urma
completarii in SICAP
73. | Notificari ANAP X X
74. | Note de fundamentare X X
75. | Acte aditionale la contracte X (in cazul X (in cazul
-de furnizare de produse existentei existentei
-de prestari de servicii clauzelor de clauzelor de
-de executie de lucrari confidentialitate) confidentialitate
)
76. | Documentul constatator X X
77. | Note de intrare receptie, fise de X X
magazie, bonuri de consum,
bonuri de transfer, cereri de
bunuri materiale
78. | Plan anual de asigurare X X




tehnico-materiald pe articole de
echipament

79.

Evidenta tehnico-materiala
pentru bunurile materiale

80.

Nomenclator arhivistic

81.

Inventare si procese verbale
predare-primire dosare arhiva

it

82.

Registru evidentd documente
intrate si iesite din arhiva

83.

Corespondentd interna/externa
si raspunsuri adrese

&4.

Proceduri pentru activitatile
proprii

85.

Raport de evaluare

SERVICIUL TRANSPORT OPERATIV

INT.

Crt.

Denumirea documentulul

Document produs

Document gestionat

Total
exceptat

Partial
exceptat

Integral
informatie de
interes public

Exceptate total

Total exceptat

Partial
exceptat

Inventarele $1 procesele verbale de
predare primire a documentelor
create de S.T.O la depozitul de
arhiva.

X

Planul anual de exploatare |,
inretinere,reparatii §i revizii tehnice
pentru autovehicule.

Situatia anuala a accidentelor rutiere.

Proces verbal de predare —
primire polite asigurari




Proces verbal de predare - primire

carduri de alimentare carburanti. X
6. Nota interna privind consumul de X
combustibil.
Registru pentru ~ evidenfa X
. documentelor serviciului.
. Carnete bord X
8.
5 Carnete fo1 parcurs (matci) X
10. Caiet evidenta comanda de lucru X
IT. Condici  (de prezenta, de X
predare/primire documente)
Caiet procese verbale predare- X
12. primire autovehicule.
B Corespondenta interna externa X
BIROUL AVIZE DE LEGALITATE SI CONTENCIOS
Documente produse Documente gestionate
Nr. crt. Documentul Exceptate | Exceptate Integral Exceptat | Exceptate | Integral
total . . . . .
o partial informatie de © partial | Informatie




interes public

total

de interes
public

Actiuni, intdmpinari, raspunsuri la
intdmpinari, cereri reconventionale, cai
de atac impotriva hotararilor
judecatoresti si raspunsurile la cererile
formulate de persoanele fizice sau
juridice in legaturd cu litigiile in care
figureaza ca parti

Raspunsuri la  plangeri  prealabile
indreptate impotriva actelor
administrative emise de insitutie

Adrese catre diverse persoane fizice si
juridice

Documentele care privesc persoane fizice
sau juridice aflate in dosarele gestionate
de Biroul Avize de Legalitate si
Contencios, care fac obiectul unor cauze
aflate pe rolul instantelor judecatoresti ori
care au facut obiectul unor dosare
solutionate definitiv de catre acestea

Documentele interne care  privesc
persoane fizice aflate in arhiva proprie

Condica de prezenta

Condica privind activitatea zilnicad la
instanta




8. Condica predare documente X
9. Cerere de concediu X
10. Pontaje X
11. Rapoarte de activitate X
12. Referat de aprovizionare X
13 Cerere de bunuri materiale X
14. Proceduri operationale pentru activitatea X
proprie
15. Documente  privind  managementul X
riscurilor
16. Documente  privind  programul de X
implementare a standardelor de control
intern/ managerial,
17. Puncte de vedere (opinii juridice) X
COMPARTIMENTUL EVIDENTA CONTRAVENTII
DOCUMENTE PRODUSE DOCUMENTE GESTIONATE
NR. DOCUMENTUL Integral . Integral_
CRT. Exceptate | Exceptate | . . Exceptate | informatie
3 informatie de | Exceptate total . .
total partial . . partial de interes
interes public s
public




Registru de evidentd a proceselor-
verbale de constatare a contraventiilor

I inregistrate 1n aplicatia electronica X
“Management”.
) Procese verbale de constatare a X
) contraventiilor
3 Registru distribuire procese verbale de X
) contraventie
4 Adrese catre institutii /persoane X
) fizice/persoane juridice
5 Adrese de la institutii /persoane
) fizice/persoane juridice
6. Borderouri trimiteri postale X
7. Referat de aprovizionare X
8. Cerere de bunuri materiale X
Chestionar de autoevaluare a stadiului
9 de implementare a standardelor de X
' control intern/managerial
10. Condica de prezenta X
11. Condica predare documente X
Documente privind managementul
riscurilor: circumstante care
favorizeaza aparitia riscurilor;
12 apreciere riscuri inerente; strategia X
' adoptatd pentru risc; situatie privind
stadiul implementarii actiunilor de
tratare i evaluare a riscurilor; registrul
riscurilor.
Documente privind programul de
implementare a standardelor de control
intern/ managerial: liste obiective de
13. realizat; autoevaluarea realizarii X

obiectivelor generale si  specific
imbunatatirii  sistemului de control
managerial.




14. Cerere de concediu X
15. Pontaje X
16 Proceduri operationale pentru X
) activitatea proprie
Rapoarte de activitate zilnice,
17. saptamanale,  lunare, trimestriale, X
semestriale, anuale
Referate de clasare a proceselor—
verbale de constatare a contraventiilor
18. . L . X
si a scrisorilor de informare
19 Raport de anulare a tipizatului de
) proces verbal
20 Registrul electronic de intrare — iesire a
' corespondentei ordinare X




	COMPARTIMENTUL INSPECŢIE COMERCIALĂ

