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Lista documentelor produse si/sau gestionate de catre institutie

Conducerea institutiei

Dispozitii Director

Dispozitii Primar

Rapoarte Primar

Situatii Curtea de Conturi

Situatii Audit Primarie

Control financiar preventiv propriu
Situatii privind incasarile

Situatii comparative impozite si taxe
Buget venituri si cheltuieli

Executie bugetara

Verificare activitate compartimente

Serviciul Achizitii Publice, Insolventa si Litigii

Adrese solicitare necesitati pentru anul urmator

Strategia anuala a achizitiilor publice

Programul anual al achizitiilor publice si anexa privind achizitiile directe

Strategie de contractare pentru fiecare procedura de atribuire

DUAE

Documentatie de atribuire si documentele suport

Raportul procedurii de atribuire

Contracte de achizitie publica/acorduri-cadru

Contracte subsecvente acordului-cadru

Acte aditionale la contracte

Contracte in afara celor reglementate de Legea 98/2016 (contracte de inchiriere,
comodat, barter, protocoale de colaborare, etc.)

Note justificative privind achizitiile directe

Note justificative conform art. 43 privind achizitiile directe

Audiente director

Denunturi penale

Monitoare oficiale

Hotarari ale Consiliului Local Municipal

Documentatia premergatoare adoptarii Hotararilor de Consiliu Local Municipal
(proiect de hotarare, raport de fundamentare, expunere de motive, avize,
corespondenta mediu de afaceri, adrese referitoare la publicare proiect)

Procedura insolventei Legea nr. 85/2006 si Legea nr. 85/2014 /

Lichidare, dizolvare persoane juridice Legea nr. 31/1990

Incaséri insolvent3

Biroul Control Intern Documente

Cadrul operatiunilor supuse vizei de control intern documente
Diverse rapoarte privind vizarea operatiunilor gestionate la nivelul institutiei
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Centralizator privind operatiunile retransmise spre verificare/corectare

Biroul Managementul Fizic si Electronic al Documentelor

Nomenclator arhivistic
Inventare arhivistice
Procese verbale de eliminare documente

Serviciul Contabilitate, Venituri, Cheltuieli

Dare de seama trimestriala

e Anexa 1 - Bilant

e Anexa 7b - Contul de executie
Buget venituri cheltuieli

Serviciul Resurse Umane, Salarizare

Organigrama/Stat de functii

Plan de ocupare al functiilor publice

Planul anual de perfectionare profesionala

Dosare profesionale angajati

Declaratii de avere si interese

Adeverinte

Salarii

Pontaje

Monitorizare statistica (ancheta locurilor de munca, U.N.I.C.A, structura castigurilor
salariale)

Concursuri

Documente privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu

Agentii fiscale

Declaratii fiscale de impunere si scoatere din evidentele fiscale pentru toate tipurile
de impozite si taxe/ copii acte anexate de catre contribuabili/ cerere transfer auto/

cerere scutire/ cerere de eliberare certificat de atestare fiscala/ cerere de restituire/
transfer/ compensari sume

Istorice de rol

Certificate de stare materiala

Referate compensare/resituire

Decizii de impunere

Diverse campanii

Serviciul Analiza, Constatare si Control

Planul anual de control
Decizii de impunere
Rapoarte de inspectie fiscala
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Avize de inspectii fiscale
Campanii de lucru

Serviciul Urmarire si Executare Silita

Titluri executorii

Adrese de instituire/ridicare popririi

Dosar de munca in folosul comunitatii

Procese-verbale de constatare a contraventiilor achitate pentru persoane cu
domiciliul in alte localitati

Referate de restituire/compensare/decizii de compensare
Confirmari/retururi acte administrativ fiscale

Certificate de stare materiala BEJ, administratori judiciari, lichidatori
Instituire sechestre

Serviciul Informatizare

Dosar echipamente hardware si software (documente diverse, pv de instalare, copii
facturi etc.)

Cereri plata electronica

Verificari periodice aplicatii informatice

Ordin de lucru/ Fisa de interventie

Serviciul Tehnic, Investitii

Dosar tehnic cladiri

Dosar utilitati, auto

Documente cu regim special utilizate

Note de receptie si constatare diferente

Bonuri de consum, predare, transfer, restituire, regim special
Dosar contracte — gestionarea partiala contracte institutie
Dosar referate/comenzi achizitie directa

Dosar certificate de garantie

Biroul Management Integrat

Proceduri de sistem

Proceduri operationale

Proiecte participare concursuri

Evidenta gestiunii deseurilor si raportarea acestora

Situatii statistice privind evaluarea gradului de satisfactie a contribuabililor
Lista cerintelor legale si a altor cerinte specifice

Lista aspectelor semnificative de mediu

Lista activitatilor potential cauzatoare de incidente

Planuri de pregatire pentru situatii de urgenta

Legislatie specifica mediu/ssm

Codul controlului intern/managerial

Comunicate de presa

Materiale interviuri/presa

Informatii de interes public

Registrul de evidenta al prelucrarilor de date cu caracter personal
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Registrul de notificari persoane vizate
Registrul de notificari catre ANSPDCP
Registrul de solicitari de la persoane vizate

Bd. Tomis nr. 112, 900657, Constanta, Romania
Tel Verde: 0800 41 00 42

www.spit-ct.ro

Evalueaza serviciile SPIT! Parerea ta conteaza!




