CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI SLATINA

DIRECTIA ADMINISTRARFE PATRIMONIU
Str. Unirii nr. 2B, 230032, Slatina, Olt, tel. 0249/416420,fax 0249/416426

Ne 2757 | A4 . 2020

BULETIN INFORMATIV PENTRU ANUL 2020
in conformitate cu art. S alin. 2 din Legea nr. 544/2001

1. Actele normative care reglementeazi organizarea si funcfionarea autorititii sau
institutiei publice;

a) HCL nr. 205/22.12. 2016 referitor la infiintarea serv1c1ulu1 public de interes local Directia
Administrare Patrimoniu;

b) 0.U.G. 57/2019, privind Codul Administrativ;

¢) Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionala in administratia publica;

d) Legea nr. 544/2001, pnvmd liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

¢) Legea nr. 554/2004, privind contenciosul admmlstratlv

2. Structura organizatoricii, atributiile departamentelor, programul de functionare,
programul de audiente al autoritiitii sau institutiei publice;

2.1. Structura organizatorica cuprinde:

- Biroul Administrare Contracte;

- Compartimentul Inspectie Domeniul Public §i Privat;
- Compartimentul Recuperare Creante;

- Biroul Evidentd Domeniul Public si Privat;

- Serviciul Unitatea Locala de Monitorizare;

- Biroul Programe de Dezvoltare Locala

- Compartimentul indrumare Aociatii Proprletarl

- Compartimentul Achizitii Publice;

- Compartimentul Resurse Umane, Relatii cu Publicul,
- Compartimentul Juridic;

- Biroul Contabilitate;

- Biroul Administrativ.

2.2, Atributiile departamentelor:

— Biroul Administrare Contracte

a) Intocmirea si gestionarea contractelor de inchiriere si anume: locuinte din fondul locativ de
stat, locuinte sociale, locuinfe de necesitate, locuinte pentru tineri (ANL), spatii cu altd destinatie decat
cele de locuit.

b) Intocmirea si gestionarea contractelor, si anume: contracte de concesiune, contracte de
comodat.

¢) Gestioneazi contracte de véanzare-cumpdrare bunuri ce apartin domeniului privat al
municipiului Slatina (terenuri, locuinte spatii) din punct de vedere al urmdririi incasérilor ce rezultd din




vanzarea acestora.

d) Inregistreazi, fine evidenta si gestioneazi dosarele depuse in vederea obtinerii locuintelor
sociale si a locuintelor cu chirie pentru tineri (ANL).

e) Intocmeste si transmite catre biroul contabilitate situatia lunaré privind debitele, incasérile si
soldurile conturilor de chirii, concesiuni, vanziri.

- Compartimentul Inspectie Domeniul Public si Privat
a) Asigurd realizarea tuturor misurilor stabilite prin hotariri ale Consiliului Local sau ale

Primarului, pentru tinerea evidentei, valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat al
municipiului Slatina, conform legii dupa inscrierea in evidentele contabile;

b) Participa la toate actiunile care vizeazi actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea,
conservarea si intretinerea domeniului public si privat al municipiului Slatina;

c) Asiguri evidenta miscirilor patrimoniului apartindnd Primériei municipiului Slatina;

d) Urmireste derularea contractelor de concesiune care au ca obiect bunuri din domeniul public
al municipiului Slatina;

¢) Elaborarea documentatiei privind trecerea bunurilor din domeniul public in domeniul privat;

f) Conduce si raspunde de tinerea la zi a registrelor privind evidenta ofertelor si a contractelor
de concesinare, prevazuta de legislatia in vigoare;

g) Rezolvd in termenul legal sesizirile primite de la cetdfenii municipiului referitoare la
respectarea legalititii in administrarea si exploatarea patrimoniului Consiliului Local;

h) Conduce evidenta tuturor terenurilor, apartinind domeniului public, ocupate cu constructii
(chioscuri, tonete, terase etc.);

) i) Asigurd elaborarea 1in termen a documenta;ulor pentru sedintele Consiliului Local, ce

privesc activititile de care raspunde;

j) Raspunde de solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei;

k) Indeplineste si alte atributii prevazute de lege, hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii
ale primarului municipiului Slatina.

- Compartimentul Recuperare Creante

a) Initiazi si urmireste incasarea cotelor privind reabilitarea termicd potrivit contractelor de
mandat incheiate cu asoc1atule de proprietari;

b) intocmeste si transmite catre persoanele fizice/juridice si asociatiile de proprietari Ingtiintari
de platd, grafice de rambursare, somatii si decizii de impunere;

c) Intocmeste documentatiile privind recuperarea cotelor de contnbupe privind lucrarile de
reabilitare termici si le inainteaz catre serviciul juridic in vederea recuperirii debitelor restante;

d) Informeazi Compartimentul Juridic in vederea rezolutiondrii contractelor de mandat, in
situatia respectirii clauzelor contractuale.

- Biroul Evidentd Domeniul Public si Privat

a) Inventariazi si opereazi modificérile in domeniul public §i privat al municipiului Slatina si
prezintd oportunititile de valorificare eficienti a acestora;

b) Elaboreazi documentatiile in vederea concesiondrii bunurilor din patrimoniul municipiului
Slatina;
c¢) Actualizeazi inventarul bunurilor din domrniul public si privat;
d) Elaboreazi documentatiile in vederea inchirierii bunurilor din patrimoniul municipiului

Slatina;

e) Elaboreazad documentatiile in vederea vanzarii de bunuri din patrimoniul municipiului
Slatina;

f) Elaboreazi documentatule in vederea dérii in administrare, atributii in folosinti gratuitad a
bunurilor din patrimoniul municipiului Slatina;




g) Elaboreazi documentatiile in vederea asocierii municipiului Slatina;

h) Elaboreazi protocoalele de colaborare si procesele verbale de predeare primire a bunurilor
din patrimoniul municipiului Slatina;

i) Gestioneazi dosarele privind acordarea terenunlor pentru tmen conform Legii nr.15/2013;

j) Monitorizeazi inscrierea in cartea funciard a bunurilor ce apartin domeniului public i privat
al municipiului Slatina ;

k) Evalueazi bununle ce apartin domeniului publlc si privat al mum01p1ulu1 Slatina conform
prevederilor legale. . : :

- Serviciul Unitatea Locali de Monitorizare

a) Pregiteste strategiile locale pentru accelerarea dezvoltdrii serviciilor comunitare de utilitati
publice, in colaborare cu operatorii existenti §i prezentarea acestora autorititilor administratiei publice
municipale spre aprobare;

b) Implementarea strategiilor municipale pentru accelerarea dezvoltirii serviciilor comunitare
de utilitsiti publice si monitorizarea rezultatelor fiecdrui operator,

c) Asigurarea conformititii clauzelor atagate la contractele de delegare a gestiunii serviciilor
comunitare de utilititi publice cu prevederile strategiei nationale;

d) Asigurarea elaboririi planului local de actiune pentru protectia mediului si monitorizarea
aplicarii acestuia;

€) Monitorizarea activititii serviciilor pubhce de gospodirire comunali ale municipiului.

- Biroul Programe de Dezvoltare Locali
a) Promoveazi programe de dezvoltare locald;

b) Participa la organizarea si desfisurarea programelor locale privind cresterea eficientei
energetice a blocurilor de locuit.

- Compartimentul indrumare Asociatii Proprietari

a) Coordoneazs, sprijini, indrumi i controleazi activitatea asociafiilor de proprietari in
realizarea scopurilor si sarcinilor ce le revin, in conformitate cu legislatia in vigoare;

b) Asigurd gestionarea cererilor privind finscrierea la examenul de atestare administratorilor
asociatiilor de proprietari in conformitate cu prevederile Legii nr. 230/2007.

- Compartimentul Achizitii Publice
a) Promoveazi investitiile de utilitate public;

b) Elaboreazi programul anual de achizitii pubhce

c) Intocmeste liste de investitii si de reparatii;

d) Intocmeste documentatia de atribuire a achizitiilor publice;
e) Deruleazi procedurile de atribuire a achzitiilor publice.

- Compartimentul Resurse Umane, Relatii cu Publicul
a) Realizarea activitatilor de resurse umane;

b) Organizarea si asigurarea bunei desfisuriri a activititii de informare si relatii publice;

¢) Evidenta functiilor publice i a functionarilor publici;

d) Planificarea pregitirii profesionale in functie de cerintele institutiei §i performantele
individuale ale salariatilor; ‘

e) Organizarea activititilor de primire, evidentiere si circuit a petitiilor adresate autoritatii,
precum si a activitdtilor de expediere a raspunsurilor formulate acestora;

f) Asigurarea fluxului informational intre administratia publici locald si structurile
guvernamentale, institutii publice si societatea civil;




g) Asiguraraea accesului liber si neingridit la informatiile de interes public.

- Compartimentul Juridic

a) Reprezentarea Directiei Administrare Patrimoniu in fata instantelor de judecati si a celorlalte
organe jurisdictionale;

b) Exercitarea actiunilor i promovarea callor legale de atac;

c) Initierea demersurilor prevazute de procedura civild §i penald in vederea sustinerii si
realiziirii intereselor Directiei Administrare Patrimoniu.

- Biroul Contablhtate

a) Asigurd contabilitatea sinteticd si analitica privind executla de casd a bugetului aprobat;

b) intocmire, conform art. 31 alin. (2) privind Legea Contabilitatii nr. 82/1991, actualizati, a
bilantului contabil trimestrial si anual;

c) Exercitarea controlului financiar preventiv asupra modului in care se realizeazi incadrarea
cheltuielilor dispuse de conducerea institutiei, in limita creditelor bugetare aprobate si pentru destinatia
aprobati prin bugetul de venituri i cheltuieli;

d) Intocmirea documentelor lunare privind plata personalului salariat pe baza evidentelor
primare;

e) Efectuarea si evidenta incasarilor in numerar, intocmirea foilor de varsimént si depunerea
numerarului la trezorerie;

f) Verificarea incadririi in creditele bugetare aprobate §i deschise si calcularea disponibilului
rimas de angajat inaintea efectudrii cheltuielilor pe fiecare subdiviziune bugetara.

- Biroul Administrativ

a) Asigura conditiile materiale necesare desfasurarii activitatii structurilor din cadrul Directiei
Administrare Patrimoniu;

b) Asigurd buna executare a lucrérilor de mtre;mere de utilizare rationald a consumabilelor si
evidenta bunurilor mobile si imobile, instalatiilor aferente mijloacelor fixe, obiecte de inventar,
materialelor si obiectelor in folosinta scurti si de durati din dotarea institutiei;

¢) intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare tehnico-materiala.

2.3. Programul de functionare al seviciului public de interes local Directia Administrare
Patrimoniu

Luni —Joi 8:00—16:45 (Pauzi de masi 12:00 — 12:15)
Vineri 8:00 — 14:00 Fara pauzi de masa

2.4. Program de functionare al Compartimentului Relatii cu Publicul

Luni intre orele: 08.00 — 16.45 (12,00 -12,15 pauzi de masi)
Marti intre orele: 08.00 —16.45 (12,00 -12,15 pauzi de masa)
Miercuri intre orele: 08.00 —18.30 (12,00 -12,15 pauzi de masi)
Joi intre orele: 08.00 —16.45 (12,00 -12,15 pauzi de masi)
Vineri intre orele: 08.00 —14.00 (firi pauzi de masa)

2.5. Program audiente

Ziua Interval orar Functia
Miercuri 10:00 — 12:00 Director




3. Numele si prenumele persoanelor din conducerea autorititii sau a lnstltutlel publice si
ale functlonarulul responsabli cu difuzarea lnformatulor publice;

Director Executiv — D-na Narcisa-Ionela IONESCU

Persoana responsabila cu difuzarea informatiilor de interes public
Mustatd Valentina-Ionela - inspector asistent — Compartimentul Relatii cu Publicul

4. Coordonatele de contact ale serviciului public de interes local Directia Administrare
Patrimoniu '

Denumire: Directia Administrare Patrimoniu

Sediu: Slatina , str. Unirii, nr. 2B

Nr. Tel. 0249416420, Fax 0249416426

e-mail dap.Slatina@gmail.com

5. Sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;
6. Programele si strategiile proprii;

8. Lista cuprinzind documentele de interes public;

- Documente produse in cadrul serviciului public de interes local Directia Administrare
Patrimoniu cu exceptia celor previzute de art.12, Legea 544/2001, privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare §i de Legea nr.152/2002, privind protectia
informatiilor clasificate, cu modificarile si completirile ulterioare cu respectarea prevederilor legale
privind protectia datelor cu caracter personal.

9, Lista cuprinzind categoriile de documente produse i/ sau gestionate, potrivit legii;

Biroul Administrare Contracte
- Adeverinte lichidare debit;
- Contracte de inchiriere privind inchirierea locuintelor pentru tineri construite prin programe A.N.L;
- Contracte de locuinte sociale;
- Contracte de inchiriere locuinte din fondul statului;
- Contracte de concesiune;
- Contracte de comodat;
- Contracte de inchiriere spatii cu altd destinatie;
- Instiintari de plata;
- Somatii;
- Note de constatare;
- Dosare A.N.L si dosare sociale;
- Procese verbale;
- Réspunsuri la petitii.

Compartimentul Inspectic Domeniul Public si Privat
- Note de constatare privind executarea activititilor de salubrizare;
- Note de constatare privind executarea activititii de administrare si Intretinere spatii verzi;
- Note de constatare privind starea clidirilor (blocuri, case, garaje, constructii provizorii );
-'Note de constatare privind starea strizilor, trotuarelor, aleilor, parcérilor, canalelor, geigerelor etc.




- Situatii privined inventarul mobilierului urban (banci, cosuri de gunoi, gérdulete );
- Situatiile privind locurile de joacé;

- Somatii;

- Intocrmrea figei de inspectie, cu toate aspectele constatate pe teren;

- intocmirea raportului de activitate siptimanal;

- Riispunsuri la petitii.

Compartimentul Recuperate Creante
- Note interne;
- Adrese solicitare mformatu catre compammentele si institutiile abilitate;
- Adrese interne transfer si comunicare documente,
- Situatie recuperare debite;
- Cereri de renuntare executare silita catre executorul judecatoresc;
- Cereri suspendare executare silita catre executorul judecatoresc;
- Adrese de completare a cererilor de executare cu plati partiale sau integrale ale debitorilor aflati in
proces de executare silita;
- Angajamente de plata ale debitorilor in vederea esalonarii sumelor restante in curs de executare;
- Somatii de plata;
- Titlu executoriu;
- Anunt individual;
- Anunt colectiv;
- Proces verbal privind indeplinirea procedurii de comunicare prin publicitate;
- Adresa solicitare informatii despre domiciliul persoanelor fizice ce figureaza cu debite restante catre
bugetul local; '
- Adresa modificare domiciliu contribuabil;
- Adresa corelare roluri contribuabil;
- Adresa solicitare informatii despre locuri de munca sau conturi banesti ale persoanelor fizice ce
figureaza cu debite restante catre bugetul local;
- Instiintare poprire;
- Adresa infiintare poprire;
- Adresa revenire la poprire;
- Adresa solicitareinformatii despre bunuri sau mijloace de transport aflate in proprietatea persoanelor
fizice ce figureaza cu debite restante catre bugetul local;
- Proces verbal de sechestru;
- Proces verbal de sigilare;
- Cerere inscriere sechestru in evidente de publicitate imobiliara;
- Adresa ridicare sechestru din evidentele de publicitate imobiliara;
- Adresa Oficiul Registrul Comertului;
- Raport de activitate.

Biroul Evidenta Domeniul Public si Privat

1) — Documente produse:
a) - note de fundamentare si proiecte de hot#irare refentoare la:

- inventariere bunuri in domeniul public si privat;

- trecere bunuri din domeniul public in domeniul privat al municipiului Slatina;

- concesionare imobile ce apartin domeniului public si privat al municipiului Slatina;

- inchiriere, dare in administrare, atribuire in folosintd gratuitd bunuri ce aparfin domeniului
public si privat al municipiului Slatina;

- schimburi de imobile si vanzare bunuri ce aparfin domeniului privat al municipiului Slatina

- preludri imobile in patrimoniul municipiului Slatina;




- acceptare oferte donatii imobile;

- demolare imobile
b) — referate privind:

- achizitionare servicii de cadastru §i evaluare imobile ce apartin domeniului public si privat;

- achizitionare servicii privind intocmire documentatii tehnice pentru: demolare imobile din
domeniul privat al municipiului Slatina; reabilitare imobile domeniul public §i privat al municipiului
Slatina;
¢) - studii de oportunitate si caiete de sarcini privind concesionarea de bunuri ce apartin domeniului
public si privat al mum01p1ulu1 Slatina;

d) — caiete de sarcini privind vanzarea de bunuri ce apartin domeniului pnvat al municipiului Slatina;

e) — documentatii privind organizarea de licitatii in scopul concesionarii de bunuri ce aparfin
domeniului public si privat al municipiului Slatina §i vanzarii de bunuri ce apartin domeniului privat:

- documentatii de atribuire privind licitatiile organizate in scopul concesiondrii de bunuri ce apartin
domeniului public si privat al municipiului Slatina §i vanzdrii de bunuri ce apartin domeniului privat
al municipiului Slatina;
- anunturi privind organizarea de licitatii in scopul concesiondrii §i inchirierii de bunuri ce aparfin
domeniului public si privat al municipiului Slatina si vanzarii de bunuri ce aparfin domeniului privat
al municipiului Slatina;

f) — adeverinte privind inscrierea in Cartea Funciard a bunurilor ce apartin domeniului public si privat
al municipiului Slatina

g) — acorduri ocupare temporari teren domeniu public pentru executarea unor lucriri de racordare
imobile la retele de utilititi;

h) - protocoale privind atribuire in folosin{a gratuiti bunuri;

i) — contracte de comodat §i concesiune imobile domeniu public si privat al municipiului Slatina;

j) — adrese referitoare la sﬁuatu juridice imobile ce apartin domeniului public si privat al municipiului
Slatina;

k) —adrese de rispuns la petitii si corespondenti intre institutii si servicii publice

2) — Documente gestionate:
- inventarul bunurilor ce apartin domeniului public al municipiului Slatina,
- inventarul bunurilor ce apartin domeniului privat al municipiului Slatina;
- protocoale preluare in patrimoniul municipiului Slatina bunuri;
- protocoale dare in administrare imobile unitati de invatimant preuniversitar de stat;
- carti funciare imobile domeniul public si privat;
- rapoarte de evaluare imobile domeniul public si privat;
- dosare cu documentatiile necesare privind atribuirea de terenuri in folosinta gratuitd tinerilor pentru
construirea de locuinfe proprietate personald, potrivit Legii nr. 15/2003;
- acordul cadru privind servicii de paza;
- acordul cadru servicii de cadastru;
- contractele privind serviciile de pazi pentru un numir de 10 obiective ce apartin domeniului public al
municipiului Slatina;
- contractul de prestiri servicii de evaluare imobile ce apar;m domeniului public si privat al
municipiului Slatina

3) - Documente de interes public
- anunturi privind organizarea de licitatii in scopul concesiondrii i inchirierii de bunuri ce apartin
domeniului public si privat al municipiului Slatina §i vanzarii de bunuri ce apartin domeniului privat al
municipiului Slatina.




Unitatea Locala de Monitorizare
I. Lista documentelor de interes public.
- H.C.L. nr 303/2009 privind concesionarea serviciului public de salubrizare din municipiul Slatina,
prin licitatie publici;
- Contract nr. 11295/25 08.2010 privind concesionarea serviciului public de salubrizare din municipiul
Slatina;
- HC.L. nr. 359/28 10.2015 referitor la aprobarea Regulamentulul de organizare s§i functionare a
serviciului public de salubrizare a domeniului publlc si privat avind ca obiect salubrizarea
municipiului Slatina;
- H.C.L. nr 88/2010 privind concesionarea serviciului public de salubrizare avand ca obiect activitatea
de dezinfectie, dezinsectie si deratizare din municipiul Slatina, prin licitatie publica;
- Contract nr. 11302/25.08.2010 privind concesionarea serviciului public de salubrizare avind ca
obiect activitatea de dezinsectie, dezinfectie, deratizare i tratamente fitosanitare din municipiul
Slatina;
- H.C.L. nr 85/2010 privind concesionarea serviciului public de administrare a domeniului public si
privat avand ca obiect administrarea si exploatarea cimitirelor umane din municipiul Slatina, prin
licitatie publici;
- Contract nr. 11281/25.08.2010 privind concesionarea serviciului public de administrare a domeniului
public si privat avdnd ca obiect administrarea si exploatarea cimitirelor umane din municipiul Slatina ;
- H.C.L. nr 95/2017 privind aprobarea delegirii gestiunii serviciului public de administrare a
domeniului public si privat avind ca obiect intretinerea, dezvoltarea si amenajarea parcurilor, a
spatiilor verzi, a locurilor de joac# si a fintanilor arteziene din municipiul Slatina, prin negociere
directi;
- Contract nr. 39581/12.05.2017 privind delegarea serviciului public de administrare a domeniului
public si privat avand ca obiect intretinerea, dezvoltarea si amenajarea parcurilor, a spatiilor verzi, a
locurilor de joaca si a fAntéanilor arteziene din municipiul Slatina
- Contract nr. 960/21.06.2017 de furnizare/prestare a serviciilor de alimentare cu apa si de canalizare;
- H.C.L. nr. 91/27.03.2009 referitor la concesionarea serviciului public de administrare a domeniului
public si privat avand ca obiect construirea, modernizarea, administrarea §i exploatare pietelor
agroalimentare, a bazarelor, tirgurilor si oboarelor din municipiul Slatina;
- Contract nr. 422/07.08.2009 privind concesionarea serviciului public de administrare a domeniului
public si privat avind ca obiect construirea, modernizarea, administrarea si exploatare pietelor
agroalimentare, a bazarelor, tirgurilor si oboarelor din municipiul Slatina;
- Contract de prestiri servicii avind ca obiect colectarea si eliminarea subproduselor de origine
animali ce nu sunt destinate consumului uman;
- Acte aditionale la contractele mai sus mentionate;

IL. Lista categoriilor de documente produse si/sau gestionate

- Contractele de concesiune servicii publice mentlonate la pet. I;

- Contracte de depozitare moluz;

- Programe de lucriri/grafice de executie pentru serviciile concesionate;
- Note de comand#/ordine de incepere lucriri;

- Procese verbale pentru receptia lucririlor la contactele monitorizate;
- Note de constatare;

- Note de fundamentare la prmectele de hot#rari;

- Facturi utilitati;

- Avize pentru constructii funerare;

- Autorizatii pentru deshumarea osemintelor umane;

- Réspunsuri petitii;




Biroul Programe de Dezvoltare Locali
- Dosare privind inscrierea blocurilor in Programul de cresterea performantei energetice cu ajutorul
OUG18/2009 cu modificarile si completarile ulterioare ( Solicitare privind inscrierea in programul de
cresterea performantei energetice a blocurilor de locuinte, Hotararea Adunarii Generale, Lista
proprietarilor, Fisa Tehnica ) ‘ '
- Cereri privind inscrierea asociatilor de proprietari/proprietari in Programele derulate de Primaria
municipiului Slatina ;
- Ingtiintari de plati;
- Decizii de Impunere ;
- Fise analitica ; ‘
- Referate ;
- Note de plata ;
- Note informative ;
- Sesizéri ;
- Chitante;
- Adrese;
- Contracte de mandat;
- Act Aditional;
- Nota interna;
- Cereri esalonare rate;
- Cereri reducere;

Compartimentul indrumare Asociatii Proprietari
- adrese ( persoane fizice/ juridice );
- adeverinte;
- somatii;
- note de constatare;
- procese verbale de control;
- note informative;
- note interne;
- procese verbale de contraventie;
- raport de activitate;
- ordin de serviciu.

Compartimentul Resurse Umane si Relatii cu Publicul
- Documentele personale ale personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Directiei
Administrare Patrimoniu;
- Dosarele profesionale ale functionarilor publici din cadrul Directiei Administrare Patrimoniu;
- Organigrama aparatului de specialitate al Direcgiei Administrare Patrimoniu;
- Stat de functii:
- Adeverinte de salariat;
- Adrese;
- Adrese interne;
- Dosare concurs (procese verbale, lucriri, bibliografie, conditii de participare la concurs);
- Dosare candidati participare la concurs;
- Situatii statistice;
- Planificarea si efectuarea concediilor de odihna;
- Referate; '
- Contracte individuale de munci;




- Fise de post;

- Evaluari ale performantelor profesionale;

- Raport de activitate; -

- Avize ANFP;

- Certificate medicale;

- Registru concedii de odihni;

- Registru contracte individuale de munci;

- Registru evidenti a declaratiilor de avere;

- Registru evidenti a declaratiilor de interese;

- Declaratii de avere si de interese.

- Buletin informativ ce cuprinde informatiile pe care fiecare institutie este obligata sa le comunice din
oficiu;

- Borderouri expeditii postale;

- Registru inscrieri audient3;

- Registru intrare — iesire;

- Registru Hotéréri ale Consiliului Local;

- Registru dispozitii;

- Registru autorizatii deshumare;

- Registru aviz constructii funerare;

- Condici de corespondenti intern;

- Registru pentru inregistrarea cererilor formulate in baza Legii nr. 544/2001;
- Cereri si raspunsuri la cererile formulate in baza Legii nr. 544/2001.

Compartimentul Juridic
- Acte procedurale in fata instantelor judecatoresti si a altor organe cu activitate jurisdictionala , de
exemplu: intampinari , cereri de chemare in judecati , notificari;
- Acte procedurale emise de instantele judecatoresti , de exemplu : hotarari judecatoresti , citatii ,
petitii , adrese;
- Rispunsuri la sesizari , plingeri adresate autoritatilor publice locale de cétre persoanele fizice si
juridice ; o
- Rapoarte anuale de activitate a compartimentului ;
- Dosare privind litigii , contencios administrativ , civil;
- Registre de evidenta a cauzelor de la instantele judecatoresti ;
- Proceduri de lucru privind activitatea biroului.

Birou Contabilitate
- Formulare /rapoarte aferente Sistemului national Forexebug;

- Declaratii fiscale;

- Acte de casi (registru casa, foaie varsamant, chitanta, decont cheltuieli,dispozitie plata);
- Acte de banci (extrase banca, op-uri, cec ridicare numerar);
- Dosar de inventariere: Listii de inventariere, Proces verbal de inventariere;

- Acte casare: proces verbal casare mijloace fixe si obiecte inventar;
- State de plati; ' o '

- Adeverinte de salariu;

- Facturi;

- Contracte, note de comanda;
- Ordonantari; '




- Nota de receptie;

- Bon consum;

- Bon transfer;

- Fisa mijlocului fix; .

- Registru inventar;

- Registrul jurnal,

- State de plats;

- Fise cont;

- Note contabile;

- Fise sintetice si analitice;

- Hotarari ale Consiliului Local al municipiului Slatina, Dispozitii emise de Primarul municipiului
Slatina, Decizii emise de Directorul Directiei Administrare Patrimoniu;

Biroul Administrativ

- Note de receptie;

- Bonuri de consum;

- Referate, informiri, rapoarte;

- Bonuri de predare, transfer si restituire;

- Fise magazie;

- Foi de parcurs pentru autovehiculele institutiei;
- Foi activitate zilnica.

Inspector superior,

AVRAM Silvia

Responsabil pentru asigurarea liberului acces
al cetitenilor la informatiile de interes public,
Inspector,

Mustatd Valentina-Ionela
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