ROMANIA Anexa 2

JUDETUL GORJ Dispozitia nr. /2009
CONSILIUL JUDETEAN

PRESEDINTE

LISTA
DOCUMENTELOR PRODUSE SI/SAU GESTIONATE LA NIVELUL
CONSILIUL JUDETEAN GORJ

I. DIRECTIA TEHNICO-ECONOMICA

1.Buget de venituri si cheltuieli propriu al judetulus;
2.Buget de venituri si cheltuieli ale unitdtilor subordonate consiliului judetean;
3.Proiecte de buget in vederea stabilirii sumelor pentru echilibrarea bugetelor locale;
4.Deschideri de credite bugetare pe capitole si subcapitole bugetare;
5.0rdine de plata catre trezorerie pentru alimentarea conturilor unitdtilor finantate partial si
integral din bugetul judetean si virarea cotelor de echilibrare la dispozitia consiliului
judetean catre unitatile administrativ teritoriale;
6.Contul anual si trimestrial de executie bugetar3;
7.Fise de cont pentru evidenta cheltuielilor si a deschiderilor de credite;
8.Balanta de verificare lunara insotita de toate anexele contabile;
9.Situatii financiare trimestriale si anuale;
10.State de plata pentru personalul din aparatul propriu al Consiliului Judetean si consilierii
judetenti;
11.State de platd pentru concedii de odihna.
12.Centralizatorul salariilor.
13.Liste de investitii pentru bugetul propriu si al unitatilor subordonate;
14.Detalierea cheltuielilor pe capitole, subcapitole bugetare, articole si aliniate;
15.Anexe privind fondurile speciale si situatia creantelor si datoriilor la sfarsitul anului;
16.Raport explicativ la darea de seama anuala;
17.Inventarele anuale, propunerile de casari, declasari si disponibilizari pentru mijloace fixe,
obiecte de inventar si materiale pentru Consiliul Judetean si unitdtile aflate in finantarea
din bugetul propriu al Consiliului Judetean;
18.Memoriul justificativ de aprobare prin dispozitie a casarilor, declasarilor si
disponibilizarilor de catre ordonatorul de credite si valorificarea acestora;
19.Procese-verbale pentru casari;
20.Situatii de recuperare a debitelor (deconturi lunare) pentru cheltuieli materiale de personal
si investifii;
21.Note contabile, balante de verificare sintetice si analitice lunare, trimestriale, anuale;
22.Proiect de buget propriu;
23.Situatii operative care se solicitd ca urmare a legislatiei nou aparute pe parcursul anului;
24.Documentele de ncasari si plati prin casierie, trezorerie si banci,
25.Registre de casa;



26.Contracte de utilizare a zonei drumurilor judetene, incheiate in baza O.G. nr. 43/1997,
aprobata prin Legea nr. 82/1998 privind regimul juridic al drumurilor;

27.Acte aditionale la contractele de utilizare a zonei drumurilor;

28.Notificari privind sumele datorate de catre contribuabili reprezentdnd creante ale
consiliului judetean;

29.Convocari pentru concilierea directd si procese—verbale de conciliere directd privind
debitele datorate de utilizatorii drumurilor judetene;

30.Instiintari de plati, somatii si titluri executorii, intocmite in sarcina contribuabililor
restantieri, conform prevederilor O.G. nr. 11/1996 privind executarea creantelor bugetare
cu modificarile ulterioare;

31.Declaratii de creante intocmite la societatile aflate in lichidare juridica sau administrativa;

32.Balante de verificare, fise analitice de cont, extrase de cont, ordine de platd, mandate
postale, registre de casa, facturi, etc. privind incasarea veniturilor proprii;

33.Dispozitii si hotarari privind impozitele, taxele si alte venituri ale consiliului judetean;

34.Documentatii privind organizarea procedurilor de achizitii publice;

35.Dosare pentru achizitii publice din programul Consiliului Judetean.

36.Procese verbale de constatare a contraventiilor;

37.Contracte de cumparare sau vanzare de bunuri;

38.Situatii financiare;

39.Evidenta gestionara a bunurilor din dotarea Consiliului Judetean;

40.Documente privind organizarea unor manifestari la nivelul serviciilor guvernamentale
descentralizate in teritoriu, asociatiilor si fundatiilor culturale, stiintifice si umanitare,
agentilor economici din diferite domenii de activitate pe baza mandatului dat de
conducerea institutiei;

41.Documente privind pregatirea, organizarea si derularea actiunilor de protocol prilejuite de
evenimente deosebite din viata si istoria poporului roman, de aniversarea unor personalitati
sau cu ocazia unor vizite oficiale efectuate de delegatii din tara si strainatate;

42.Documente ce contin comenzi de abonamente si publicatii aprobate de conducerea
consiliului judetean.

43 Instiintarea la plata si dovada de primire pentru procesele verbale de contraventie;

44 Modificari sau completari solicitate la autorizatiile eliberate in baza D-L nr. 54/1990
privind activitatile ce se desfasoara, sediul, punctul de lucru sau forma de organizare;

45.Proiectul de dispozitie si tabelul nominal cu persoanele care solicitd anularea autorizatiilor
eliberate in baza D-L nr. 54/1990.

46.0Ordonantari de plata.

47.Contracte privind executia de lucrari, prestari de servicii, achizitii de bunuri, etc.

48.Programul privind achizitiile publice.

49.Liste de investitii proprii ale Consiliului Judetean Gorj;

50.Programe de investitii finantate din alte fonduri decat cele de la bugetul local (H.G. nr.
577/1997, H.G. nr. 687/1997 etc.);

51.Informari asupra stadiului investitiilor proprii ale Consiliului Judetean Gorj;

52.Documentatii de proiectare i executie a lucrarilor din programele de investitii ale
Consiliului Judetean Gorj, precum si cele finantate din alte fonduri decat cele de la bugetul
local;



53.Documente privind investitiile—constructii: documentatii tehnice (studii prefezabilitate,
fezabilitate, proiecte tehnice), avize C.T.E., aprobari ale documentatiilor tehnico-
economice, acorduri si avize ale organelor centrale pentru obiectivele de investitii, situatii
de lucrari, relatii cu proiectantii si constructorii;

54 .Procese verbale de receptie la terminarea lucrarilor si Procese verbale de receptie finala;

55.Rapoarte, informari si alte materiale primite si/sau elaborate in cadrul Directiei;

56.Documente privind asigurarea asistentei tehnice de specialitate acordate consiliilor locale;

57.Teme de proiectare, caiete de sarcini pentru lucrarile de investifii proprii ale Consiliului
Judetean Gorj;

58.Avize, acorduri §i autorizatii pentru lucrdrile de investitii proprii ale Consiliului Judetean
Gorj;

59.Banca de date privind infrastructura tehnico-edilitara si serviciile comunitare de utilitati
publice: alimentare cu apa, canalizarea si epurarea apelor uzate, colectarea, canalizarea si
evacuarea apelor pluviale, salubrizarea localitatilor, alimentarea cu energie termica in
sistem centralizat, transportul public local, iluminatul public;

60.Strategia judeteand si strategii locale pentru accelerarea dezvotarii serviciilor comunitare
de utilitati publice, ajustari ale strategiei judetene;

61.Rapoarte de activitate, informari si alte materiale primite si/sau elaborate in cadrul
Directiei;

62.Programe de transport rutier de persoane prin servicii regulate in trafic judetean;

63.Licente de traseu pentru transportul public judetean de persoane prin curse regulate
speciale, precum si1 documentele care stau la baza eliberarii acestora;

64.Autorizatii si acorduri conform prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 43/1997, aprobata
prin Legea nr. 82/1998, privind regimul juridic al drumurilor, cu modificarile ulterioare;

65.Somatii de utilizarea zonei drumurilor privind incdlcarea prevederilor Ordonantei
Guvernului nr. 43/1997, aprobata prin Legea nr. 82/1998, privind regimul juridic al
drumurilor, cu modificarile ulterioare si Hotararii Guvernului nr. 36/1996;

66.Devize, note de calcul, evaludri privind pagubele produse drumurilor judetene prin
exploatarea nelegala a acestora;

67.Rapoarte si propuneri privind realizarea lucrarilor de investitii, reparatii si Intretinerea
drumurilor judetene;

68.Documente specifice activitatii de dirigentie de santier pentru lucrarile Consiliului
Judetean;

69.Corespondenta cu posturile de politie In probleme ce privesc apararea patrimoniului
drumului s1 recuperarea pagubelor;

70.Documentatii tehnico-economice de executie lucrari-investitii, reparatii si Intretinere
drumuri;

71.Referate si note privind aspecte referitoare la patrimoniul drumurilor-administrarea,
intretinerea, repararea si exploatarea retelei de drumuri judetene;

72.Revizii tehnice ale drumurilor din administrarea Consiliului Judetean Gorj;

73.Rapoarte privind starea tehnicd a drumurilor si lucrarilor de arta, catre Directia de
Statisticd, Ministerul Apararii Nationale si Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta al
Judetului Gorj;



74.Rapoarte si statistici privind starea de viabilitate a drumurilor pe timp de iarnd si vara;
75.Procese verbale de predare-primire sau preluarea zonei drumurilor;

76.Banca de date privind reteaua de drumuri judetene si comunale;

77.Acte de reziliere a contractelor de utilizarea zonei drumurilor.

ILDIRECTIA COOPERARE, DEZVOLTARE REGIONALA SI RELATII EXTERNE

1.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Documente privind actiunile desfasurate pentru incheierea si indeplinirea prevederilor
inscrise n parteneriatele de prietenie si colaborare incheiate cu autoritati ale administratiei
publice din strainatate, organizatii neguvernamentale si cu alti parteneri sociali;

. Documente si materiale pentru delegatiile Consiliului Judetean ce participd la reuniunile

organismelor regionale nationale §i internationale la care institutia noastra a aderat;

. Documente privind incheierea unor protocoale de colaborare si asociere cu consiliile locale

precum si cu institutiile publice judetene si agenti economici din tard;

. Documente privind traduceri din limbile straine in limba romana si invers;
. Documente privind coordonarea activitatii consiliilor locale, comunale, ordsenesti si

municipale in probleme de integrare europeana si cooperare interregionala;

. Documente privind relatiile Consiliului Judetean cu Agentia pentru Dezvoltare Regionala

Sud-Vest inclusiv ale Consiliului pentru Dezvoltare Regionala;

. Strategiile, programele, prognozele privind dezvoltarea economicé-sociald a judetului Gorj;
. Propuneri proiecte pe surse de finantare;

. Documentatie de proiect.

10.
11.
12.
13.
14.

Documente informative privind legislatia in domeniul specific de activitate.

Calendarul manifestarilor culturale pentru fiecare institutie culturala;

Calendarul pietelor, targurilor si oboarelor;

Rapoarte cu privire la activitatea desfasurata de institutiile publice de cultura subordonate;
Rapoarte de analiza, sinteza si control a activitatilor din Tnvatdmant, sanatate, cultura, culte
si sport;

Documente privind acordarea de sprijin si asistentd de specialitate institutiilor publice
subordonate si a altor institutii publice locale din domeniul de activitate al
compartimentului;

Rapoarte cu privire la monitorizarea si evaluarea Strategiei de Dezvoltare socio-economica
a judetului Gorj 2007-2013;

Rapoarte privind activitatea Centrului Judetean si a Comitetului de coordonare pentru
implementarea, monitorizarea si evaluarea Strategiei de Dezvoltare a judetului Gortj;
Rapoarte de analiza si sinteza privind inifiativele/propunerile de proiecte pentru dezvoltarea
socio-economica a judetului Gorj;

Rapoarte de analiza, sinteza si control privind monitorizarea si evaluarea rezultatelor
politicilor publice, adoptate prin hotarari de consiliu sau reglementari guvernamentale ale
Consiliului Judetean Gorj si institutiilor subordonate;

Documente privind acordarea de sprijin si consultanta autoritatilor administratiei publice
locale privind elaborarea de strategii, prognoze si programe economico-sociale proprii;
Documente centralizatoare privind proiectele de investitii pentru dezvoltarea economica a
comunitdtilor locale in vederea intocmirii portofoliului de proiecte pentru judetul Gorj;
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22. Documentatii privind monitorizarea cheltuielilor de personal si a numarului de personal
pentru aparatul de specialitate si pentru institutiile publice subordonate Consiliului
Judetean Goryj;

23. Rapoarte de informare in urma participarii la dezbateri, mese rotunde, cursuri de
perfectionare ce privesc dezvoltarea economica locala si regionala.

I11. DIRECTIA URBANISM, DEZVOLTARE SI AMENAJARE TERITORIALA

1.Avize, acorduri.
2.Certificate de urbanism.
3.Autorizatii de construire.
4.Centralizarea si evaluarea pagubelor produse de calamitati prin alunecare de teren;
5.Lista actelor de autoritate eliberate: certificate de urbanism si autorizatii de construire.
6.Acte de control: note de constatare, procese verbale.
7.Adrese pentru sesizarea organelor de urmarire penala.
8.Programe ale activitatii de control.
9.Harti cuprinzand planuri urbanistice.
10.Documentatii de urbanism.
11.Documentatii privind aplicarea Hotararii Guvernului nr.834/1991.

IV. SERVICIUL GOSPODARIRE, INTRETINERE, REPARATII SI DESERVIRE

1.Grafic cu personalul de serviciu la centrala termica pe perioada asigurarii cu agent termic;

2.Grafic de serviciu cu personalul de intretinere;

3.Referate pentru materiale necesare gospodaririi, intretinerii, reparatiilor si deservire in
cadrul institutiei;

4.Intocmirea pontajelor lunare;

5.Intocmirea fiselor de protectie a muncii;

6.Referate pentru lucrari de zugravire, reparatii;

7.Avizarea consumului de apa, canal, gaze, energie electrica, paza.

V.DIRECTIA JURIDICA SI ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

1.Dosarele cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata;

2.Hotararile judecatoresti definitive;

3.Cereri de chemare 1n judecata, de apel si de recurs;

4.Intampinari si concluzii scrise pentru cauzele aflate pe rolul instantelor judecitoresti;

5.Plangeri penale formulate impotriva persoanelor fizice care distrug sau sustrag bunuri din
patrimoniul public sau privat al judetului Gorj;

6.Lucrarile comisiei de disciplina;

7.Dosarele cuprinzand notificarile formulate in baza Legii nr.10/2001, documentatia aferenta
acestora; dispozitiile de solutionare a acestora si rapoartele cuprinzand propunerile de
solutionare si Registrul de intrare-iesire a Notificarilor formulate in baza Legii nr.10/2001;



8.Scrisori, reclamatii si acte emise in baza Legii nr. 554/2004 privind contenciosul
administrativ s1 documentatiile aferente acestora;
9.Copii ale proiectelor de acte normative intocmite la nivelul directiei, potrivit Legii nr.

24/2000.

10.Lucrarile sedintelor Consiliului Judetean Gorj;

11.Procese verbale ale comisiilor de specialitate pe domenii de activitate;

12.Dispozitiile emise de cétre presedintele Consiliului Judetean Gorj impreuna cu intreaga
documentatie;

13.Registrul pentru evidenta hotararilor Consiliului Judetean Gotj;

14.Registrul pentru evidenta dispozitiilor emise de presedintele Consiliului Judetean Gorj;

15.Registrul de evidenta a dispozitiilor comunicate la prefectura;

16.Registrul de evidenta a hotédrarilor Consiliului Judetean comunicate la prefectura;

17.Lucrari referitoare la confectionarea si evidenta stampilelor si sigiliilor aflate in folosinta,
precum si a celor scoase din uz;

18.Nomenclatorul dosarelor si alte lucrdari in legdturd cu acestea. Listele de selectionare
impreund cu aprobdrile date de Directia Judeteand Gorj a Arhivelor Nationale, pentru
eliminarea documentelor cu termen de pastrare expirat;

19.Adeverinte, extrase, copii etc., eliberate de pe documentele pastrate in arhiva Consiliului
Judetean Gorj;

20.Inventare ale documentelor arhivistice din arhiva Consiliului Judetean;

21.Fondurile de arhiva ale Consiliului Judetean;

22.Registrul de intrare/iesire a corespondentei la Consiliul Judetean Gorj;

23.Condici s1 borderouri de predare, respectiv de expediere a corespondentet;

24.Note si rapoarte privind activitatea de coordonare si sprijin a consiliilor locale;

25.Fisele de evidenta militara, registrul de evidenta, comunicari la Centrul Militar Zonal Gorj;

26.Monitorul Oficial al Judetului Gory;

27.Dosarele cuprinzand cererile formulate in baza Legii nr. 112/1995, documentatia aferenta
acestora, dispozitiile de solutionare a acestora, rapoartele cuprinzand propunerile de
solutionare s1 Registrul de intrare-iesire a cererilor formulate in baza Legii nr. 112/1995;

28.Registrul de intrare-iesire a corespondentei pentru petitii, modul de solutionare al acestora;

29.Registrul de audiente;

30.0Organigrama, Statul de functii s1 Regulamentul de organizare si functionare ale aparatul de
specialitate si pentru institutiile publice subordonate Consiliului Judetean Gorj;

31.Regulamentul de ordine interioard pentru aparatul de specialitate al Consiliului Judetean
Gorj;

32.Documentatii privind organizarea concursurilor de ocupare a functiilor publice si
contractuale vacante din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Gorj si pentru
functiile de conducere vacante de la institutiile publice aflate sub autoritatea Consiliului
Judetean Gorj;

33.Documentatii privind acordarea drepturilor salariale si alte drepturi prevazute in
Contractele colective de munca salarii de baza, salarii de merit, indemnizatii de conducere,
sporuri, prime pentru functionarii publici si personal contractual din aparatul de specialitate
si pentru conducatorii institutiilor publice subordonate Consiliului Judetean Gorj;



34.Documentatii privind numirea, eliberarea din functii, transferarea, detasarea, delegarea
functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate si
conducatorilor institutiilor publice subordonate Consiliului Judetean Gortj;

35.Carnete de munca, dosare profesionale si dosare personale intocmire, completare, pastrare
pentru functionarii publici i personalul contractual din aparatul de specialitate si pentru
conducatorii institutiilor publice de sub autoritatea Consiliului Judetean Gorj;

36. Fise de pregatire individuala;

37.Chestionare, raportari statistice si alte documentatii privind numarul de personal si fondul
de salarii;

38.Planul anual de formare profesionala;

39.Adrese de raspuns la scrisori si sesizari in domeniul salarizare, resurse umane,
managemtnul functiei publice; adrese de raspuns la cererile fostilor salariati in legaturd cu
drepturile salariale de care au beneficiat in perioada lucrata;

40.Diverse adeverinte (pentru banci, spital, medic de familie, etc.) pentru salariatii aparatului
de specialitate al Consiliului Judetean Gotj;

41.Rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici
din cadrul aparatului de specialitate al Consiliul Judetean Gorj;

42.Graficul anual al programarii concediilor de odihnd pentru anul urmator si evidenta anuala
a concediilor de odihnd pentru functionarii publici si personalul contractual din aparatul de
specialitate;

43.Intocmire, completare si repartizare la Compartimentul IT si salarizare, in vederea acordarii
deducerilor suplimentare;

44.Documentatii solicitate de Agentia Nationald a Functionarilor Publici si alte autoritati
publice centrale;

45. Documentele solicitate de catre salariati in vederea Intocmirii dosarelor de pensionare;

46.Lista informatiilor clasificate ca secrete de serviciu elaborate sau pastrate de Consiliul
Judetean,;

47 .Norme proprii privind protectia informatiilor secrete de serviciu;

48.Registrul pentru evidenta autorizatiilor de acces la informatii secrete de serviciu,

49 Registrul de evidentd a certificatelor de securitate/autorizatiilor de acces la informatii
clasificate;

50.Registrul de evidenta (intrare/iesire) a informatiilor secrete de serviciu,

51.Registrul de evidenta a informatiilor strict secrete si secrete;

52 Registrul unic de evidentd a registrelor, condicilor, borderourilor si a caietelor pentru
insemnari clasificate;

53.Registrul de evidenta a informatiilor clasificate multiplicate;

54.Condica de predare-primire a documentelor clasificate;

55.Registrul pentru inregistrarea cererilor §i raspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public;

56.Registrul pentru inregistrarea cererilor conform H.G. nr. 1723/2004 privind aprobarea
Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul;

57 Registrul pentru solicitarile verbale privind accesul la informatiile de interes public;

58.Publicarea si actualizarea anuald a buletinului informativ care cuprinde informatiile de
interes public din oficiu.



59.Raport de activitate anual publicat in Monitorul Oficial, Partea a-11I-a.

60.Raport anual privind transparenta decizionala.

61.Documentele necesare acordarii concediilor de odihnd suplimentare si a altor drepturi
salariale conform determindrilor ficute prin buletine de analiza de catre Directia de
Sanatate Publica si Inspectoratul Teritorial de Munca Gor;j.

62.Registrul de evidentd a functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Gotj;

63.Registrul general de evidentda a salariatilor cu contract individual de munca din cadrul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Gorj;

64 Registrul declaratiilor de avere;

65. Registrul declaratiilor de interese;

66.Registrul de primire/predare a legitimatiilor de serviciu;

67.Dovezi de primire a declaratiilor de avere si de interese;

68.Documente privind evaluarea managementului la nivelul institutiei publice de culturd aflate
sub autoritatea Consiliului Judetean Gorj.

69.Procedura de testare a cunostintelor de specialitate ale functionarilor publici de executie
din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Gorj, in vederea preselectiei
pentru participarea la concursul de promovare rapida in gradul profesional urmator
organizat de Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

70.Planul de ocupare a functiilor publice din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean
Gorj, Directia Comunitard Judeteana de Evidenta a Persoanelor Gorj si Directia Generala
de Asistentd Sociala Gorj, pentru anul 2009;

71.Regulamentul privind procedurile si masurile interne in domeniul formarii profesionale a
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Gorj;

72.Planul anual de perfectionare profesionald a functionarilor din aparatul de specialitate al
Consiliului Judetean Gorj si din institutiile publice subordonate.

VI. MANAGER PUBLIC

1. Documentatia necesara asigurdrii, implementarii $i mentinerii proceselor sistemului de
management al calitatii;

2. Documentele privind implementarea strategiilor in domeniul relatiilor publice si al
imaginii;

3. Rapoartele de monitorizare a difuzarii informatiilor publice conform legii nr. 544/2001 si
respectarea prevederilor Legii nr. 52/2003;

4. Rapoartele privind revizuirea, evaluarea 1 propunerea de recomanddri privind

simplificarea, modernizarea si imbunatatirea modalitatilor de realizare a serviciilor publice

in relatiile cu beneficiarii;

Strategiile de comunicare si management la nivel intra §i inter-institutional,

. Documentatia proiectelor si programelor realizate in colaborare cu alte compartimente, alte

structuri functionale sau servicii publice pe care le coordoneaza;

7. Note si rapoarte privind identificarea domeniilor care ar putea beneficia de asistenta

externd privind reforma administratiei publice;
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8. Metodologii de monitorizare continud si control al calitatii activitdtilor privind reforma
administratiei publice si a celor care decurg din statutul Romaniei de stat membru al
Uniunii Europene;

9. Documentele privind prezentdari publice in exercitarea atributiillor sau proiectelor
coordonate;

10.Rapoarte asupra activitatilor-cheie din cadrul institutiei, cu implicatii asupra realizarii
politicilor nationale privind reforma administratiei publice;

11.Rapoarte de impact a masurilor dispuse de conducerea institutiei,

12.Documentele rezultate in urma acordarii de consultanta si asistentd functionarilor publici
din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Gorj, cu privire la respectarea
normelor de conduita;

13.Rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduitd de catre functionarii publici
din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Gorj;

14.Documentele referitoare la realizarea cercetarilor privind satisfactia personalului din cadrul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Gorj si al beneficiarilor institutiei.

VII.. COMPARTIMENTUL AUDIT-INTERN

1.Norme proprii privind exercitarea auditului public intern;
2.0rdinul de serviciu;
3.Declaratia de independenta;
4.Notificari privind declansarea misiunii de audit;
5.Tematica misiunii de audit;
6.Planul de audit public intern;
7.Carta auditului public intern si codul de etica al auditorului public intern;
8.Analiza riscurilor (Tabelul ,,puncte tari si puncte slabe™);
9.Programul de audit;
10.Programul interventiei la fata locului;
11.Minuta sedintei de deschidere;
12.Chestionare — lista de verificare;
13.Fise de identificare si analiza a problemei (FIAP)
14.Formular de constatare si raportare a iregularitatilor;
15.Nota centralizatoare a documentelor de lucru;
16.Minuta sedintei de inchidere;
17.Minuta sedintei de conciliere;
18.Fisa de urmarire a recomandarilor;
19.Procese verbale de control;
20.Note de constatare;
21.Procese verbale de constatare a contraventiilor;
22.Rapoarte de audit intern;
23.Rapoarte de consiliere.



VII.COMPARTIMENTUL MANAGEMENTUL CALITATII,
PROMOVARE IMANGINE, COMUNICARE, IT

1.Informatii de interes public care privesc activitatea Consiliului Judetean Gorj;
2.Comunicate, informari de presa, interviuri sau briefinguri;
3.Dosare de presa;
4.Agenda de lucru a activitatilor desfasurate la nivelul Consiliului Judetean Gorj;
5.Materiale destinate publicarii In mass-media locald si centrald privitoare la activitagile
desfagurate In cadrul Consiliului Judetean, a comisiilor de specialitate si a aparatului
propriu;
6.Articole s1 materiale de sinteza referitoare la activitatea economica, sociala, culturala a
judetului;
7.Corespondentd interna;
8.Corespondenta externa;
9.Raportul anual al Presedintelui Consiliului Judetean Gortj;
10.Referate, procese-verbale de receptie, comenzi catre diferifi furnizori de servicii de
publicitate;
11.Caiete de sarcini pentru achizitia de produse si servicii de publicitate;
12.Raspunsuri la solicitarile in conformitate cu Legea nr.544/2001 care privesc activitatea cu
presa;
13.Publicatiile sosite la Consiliul Judetean pe baza de abonament, comanda sau prin difuzare
gratuita;
14.Mesaje, discursuri, cuvantari ale presedintelui Consiliului Judetean;
15.Felicitari transmise si primite de catre presedintele Consiliului Judetean;
16.Materiale de promovare a imaginii Consiliului Judetean si Judetului Gorj (brosuri, pliante,
CD-uri, DVD-uri, harti turistice, etc.).

IX.00CUMENTE COMUNE COMPARTIMENTELOR DE SPECIALITATE DIN
APARATUL CONSILIULUI JUDETEAN GORJ

o

. Monitorul Oficial al Romaniei;

Colectii de Legi, Hotarari si Ordonante ale Guvernului;

Instructiuni, circulare, norme tehnice, standarde, comunicari, regulamente, recomandari,
etc. primite de la organele centrale sau transmise primariilor si institutiilor interesate.

. Proiecte de hotarari si rapoarte de specialitate pentru sustinerea acestora;

. Proiecte de dispozitii si referate de prezentare a acestora;

. Rapoarte, informari, situatii, etc. prezentate consiliului judetean sau conducerii executive;

. Proiecte de hotarari de Guvern si Note, de fundamentare;

. Rapoarte si adrese de raspuns pentru petitii inregistrate la consiliul judetean;
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9. Programe de activitate specifice fiecarei directii sau serviciu independent;

10. Corespondenta cu autoritdti ale administratiei publice, agenti economici si institutii;

11. Procese verbale de contraventie incheiate in temeiul reglementarilor juridice specifice
(Legea nr.50/1991, republicata O.G. nr.43/1997, republicata, H.G.nr.661/2001, O.G.
nr.2/2001, Legea nr.453/2001, etc.)

12. Condici de evidentd sumara a corespondentei.

PRESEDINTE,
ION CALINOIU
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