ROMANIA

JUDETUL GORJ
CONSILIUL JUDETEAN Anexa 2

an
PRESEDINTE Dispozitia nr. 199 2019

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

1. DIRECTIA BUGET, FINANTE, MONITORIZARE SERVICII COMUNITARE DE
UTILITATI PUBLICE, PROIECTE SI PROGRAME NATIONALE.

I. Serviciul Financiar-Contabili

1. Facturiere, cec-uri, chitantiere, dispozitii de platd/incasare casierie, foaie de virsdmant,
borderouri, etc. ;

2. State de plata drepturi salariale, stat de platd avans concediu de odihnd, indemnizatii
consilieri, comisie ATOP, comisii concurs, Comisiec CSAD, etc;

3. Situatii de lucrari obiective de investitii;

4. Ordin de plata pentru Trezorerie/bancar;

5. NIR/proces verbal de receptie;

6. Referate de necesitate;

7. Bonuri de consum, centralizator timbre, centralizator BCF-uri;

8. Extras de cont;

9. Ordin de deplasare;

10. Proces verbal de predare-primire, proces verbal de livrare, proces verbal de punere in
functiune, proces verbal de transfer, etc.;

11. Angajament individual/global-anexa nr. 2 la OMFP 1792/2002;

12. Propunere de angajare a unei cheltuieli-anexa nr. 1 la OMFP 1792/2002;

13. Ordonantare de plati-anexa nr.2 la OMFP 1792/2002;

14. Angajament bugetar;

15. Fisa de cont pentru operatii diverse;

16. Balanta de verificare sintetica si analiticd aparat propriu;

17. Registrul jurnal, registrul inventar, registrul cartea mare, registrul numerelor de inventar;
18. Registrul privind operatiunile de casi;

19. Registrul datoriei publice locale;

20. Registrul CFP;

21. Registrul mijloacelor fixe;

22. Fisd de magazie;

23. Fisa obiectelor de inventar in folosinta;

24, Nota de contabilitate;

25. Fisa mijloacelor fixe;

26. Liste de inventariere;

27. Proces verbal privind rezultatele inventarierii;

28. Proces-verbal privind scoaterea din functiune a mijloacelor fixe si declasare a unor bunuri;
29. Situatii privind inventarierea patrimoniului si reevaluarea elementelor de patrimoniu;

30. Referat modificari alocatii bugetare;

31. Referat virari credite;



32. Note fundamentare deschidere credite;

33. Diri de seama contabile activitate proprie, contul de executie bugetard, anexe la bilant, note
explicative, etc.;

34. Proceduri operationale;

35. Corespondenta;

36. Procese-verbale, note sau acte de control;

37. Nomenclatoare arhivistice;

38. Informairi, note, referate, studii, analize, sinteze, rapoarte;

39. Cerere pentru inrolarea la functionalitatile sistemului national de raportare-FOREXEBUG,
precum si diverse rapoarte si situatii intocmite conform Ordinului 1026/2017;

40. Condica de prezenta.

II. Serviciul Buget Situatii Financiare si Sinteze

1. Bugetul de venituri si cheltuieli propriu general al judetului;

2. Bugetul de venituri si cheltuieli al bugetului local, ale unitatilor subordonate Consiliului
Judetean Gorj si bugetul fondurilor externe nerambursabile;

3. Deschideri de credite bugetare pe capitole si subcapitole bugetare;

4, Contul anual si trimestrial de executie bugetard;

5. Fise de cont pentru evidenta cheltuielilor si a deschiderilor de credite;

6. Situatii financiare trimestriale si anuale;

7. Lista de investitii pentru bugetul propriu si al unitatilor subordonate;

8. Detalierea cheltuielilor pe capitole, subcapitole bugetare, articole si aliniate;
9. Raport explicativ la darea de seama;

10. Angajament individual/global-anexa nr. 2 la OMFP 1792/2002;

11. Propunere de angajare a unei cheltuieli-anexa nr. 1 la OMFP 1792/2002;
12. Ordonantare de plati-anexa nr.2 la OMFP 1792/2002;

13. Ordin de plati pentru Trezorerie/bancar;

14. Angajament bugetar;

15. Fisa de cont pentru operatii diverse;

16. Referat modificari alocatii bugetare;

17. Referat virari credite;

18. Note fundamentare deschidere credite;

19. Corespondenta

ITI. Serviciul Unitatea Judeteani de Monitorizare a Serviciilor Comunitare de Utilititi
Publice, Proiecte si Programe Nationale

1. Banca de date cu privire la infrastructura tehnico-edilitara, existenta i in curs de executie,
aferenta serviciilor comunitare de utilititi publice; evidenta operatorilor economici prin care se
asigura serviciile comunitare de utilitafi publice;

2. Evidenta obiectivelor de investitii la nivelul judetului si intocmirea figei unitdtii
administrativ-teritoriale de la nivelul comunelor, oraselor si municipiilor;

3. Hotarari de consiliu judetean pentru repartizarii de sume de la bugetul de stat pentru
echilibrarea bugetelor locale, potrivit criteriilor de repartizare stabilite conform prevederilor
legale in vigoare;

4, Strategia judeteana privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice,
in domeniile reglementate de lege;

5. Strategii locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitafi publice
pentru comunele, orasele i municipiile din judetul Gorj

2. DIRECTIA MANAGEMENTUL PROIECTELOR SI RELATII EXTERNE

L. Serviciul Managementul Proiectelor, Dezvoltare Regionala si Relatii Externe



I. Documente privind actiunile desfasurate pentru incheierea si indeplinirea prevederilor
inscrise In parteneriate de colaborare cu autoritati ale administratiei publice din strainatate;

2. Documente §i materiale pentru delegatiile Consiliului Judetean Gorj ce participa la reuniunile
diverselor organisme regionale, nationale si internationale;

3. Documente privind diverse traduceri din limbile striine in limba romani si viceversa ;

Gorj;

5. Documente informative privind legislatia in domeniul specific de activitate;

6. Documente centralizate privind proiectele de investitii pentru dezvoltare economici a
comunitatilor locale in vederea intocmirii portofoliului de proiecte pentru judetul Gorj;

7. Réspunsuri la solicitérile primite in conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001;

8. Rapoarte de informare ce privesc participarile la vizite de lucru, dezbateri, mese rotunde,
cursuri de perfectionare in legatura cu dezvoltarea economica local si regionala ;

9. Materiale informative referitoare la oportunitatile de finanfare nerambursabila active ;

10. Articole si materiale de sinteza si informare referitoare la activitatea de dezvoltare socio-
economicé a judetului;

11. Hotararile Consiliului Judetean Gorj adoptate in exercitarea atributiilor ce i revin, impreuna
cu toate documentele insotitoare;

12. Rapoarte de activitate, informari i alte materiale primite si/sau elaborate in cadrul
serviciului;

13. Documente privind cotizatiile ce ii revin UAT — Judetul Gorj in calitate de membru in
asociatii nationale si internationale;

14. Documente privind implementarea proiectelor cu finantare externi sau nationala pe care le
gestioneazd serviciul.

IL. Serviciul Promovare, Turism si Comunicare

1. Documente privind incheierea unor protocoale de colaborare si asociere cu consiliile locale
precum si cu institutii publice judetene, organizatii neguvernamentale si cu alti parteneri;

2. Agenda Culturala a judetului Gorj;

3. Programul propriu anual pentru desfasurarea activitatilor culturale, educative, turistice si
ecumenice implementate de Consiliul Judetean Gorj;

4. Calendarul targurilor si balciurilor;

5. Programul anual si Documentatia pentru elaborarea §i prezentarea propunerilor de proiecte
privind acordarea de finantéari nerambursabile din fondurile bugetului Judetului Gorj, alocate
pentru activitati nonprofit de interes judetean, conform prevederilor Legii nr. 350/2005 privind
regimul finantrilor nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activititi nonprofit de
interes general;

6. Acordarea de finantdri nerambursabile conform prevederilor Legii nr. 350/2006 privind
Legea tinerilor, cu modificéarile si completarile ulterioare;

7. Documente privind cotizatiile ce ii revin U.A.T. — Judetul Gorj in calitate de membru in
asociatii nationale;

8. Documente privind sprijinul financiar acordat unitatilor de cult din bugetul judetului, in
conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului nr. 82/2001 privind stabilirea unor forme
de sprijin financiar pentru unitatile de cult aparfindnd cultelor religioase recunoscute din
Roménia, republicata;

9. Materiale de promovare a imaginii Consiliului Judetean Gorj (brosuri, pliante, CD-uri, harti
turistice etc.);

10. Materiale destinate publicérii in mass-media locald §i centrald privitoare la activitatile
desfagurate in cadrul Consiliului Judetean Gorj, a comisiilor de specialitate si a aparatului
propriu;

11. Comunicate, informari de presa;

12. Hotarérile Consiliului Judetean Gorj adoptate in exercitarea atributiilor ce ii revin, impreuna
cu toate documentele insotitoare;

13. Raspunsuri la solicitarile primite in conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001;
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14. Informatii de interes public care privesc activitatea serviciului.

3. DIRECTIA TEHNICA, INVESTITII, INFRASTRUCTURA DRUMURI PUBLICE
SI TRANSPORT PUBLIC JUDETEAN

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

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

3. Informiri asupra stadiului investitiilor proprii ale Consiliului Judetean Gorj;

4. Documentatii de proiectare si executie a lucrérilor din programele de investitii ale Consiliului
Judetean Gorj, precum si cele finantate din alte fonduri decét cele de la bugetul local;

5. Documente privind investitiile: documentatii tehnice-economice (studii prefezabilitate,
fezabilitate, proiecte tehnice), avize C.T.E., aprobdri ale documentatiilor tehnico-economice,
acorduri si avize ale organelor centrale pentru obiectivele de investiii de lucrdri, corespondenta
cu proiectantii si constructorii;

6. Procese-verbale de receptie la terminarea lucrarilor si procese-verbale de receptie finala;

7. Rapoarte, informari i alte materiale primite si/sau elaborate;

8. Documente privind asigurarea asistentei tehnice de specialitate acordate consiliilor locale;
9. Teme de proiectare, caiete de sarcini pentru lucrérile de investitii proprii ale Consiliului
Judetean Gorj;

10. Avize, acorduri si autorizatii pentru lucrarile de investitii proprii ale Consiliului Judetean
Goryj;

11. Rapoarte de activitate, informari i alte materiale primite si/sau elaborate in cadrul Directiei;
12. Autorizdrii si acorduri conform prevederilor O.G. nr.43/1997, aprobatd prin Legea
nr.82/1998, privind regimul juridic al drumurilor, cu modificérile ulterioare;

13. Devize, note de calcul, evaluiri privind pagubele produse drumurilor judetene prin
exploatarea nelegald a acestora;

14. Rapoarte si propuneri privind realizarea lucrarilor de investitii, reparatii i intretineri
curente;

15. Documente specifice activititii de dirigentie de santier pentru lucrarile Consiliului Judetean
Gorj;

16. Documentatii tehnico-economice de executie lucrari — investitii, reparatii si intrefineri
curente;

17. Referate si note privind aspecte referitoare la patrimoniul drumurilor — administrarea,
intretinerea si exploatarea retelei de drumuri judetene;

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

19. Rapoarte si statistici privind starea de viabilitate a drumurilor pe timp de iarna i vara;

20. Procese - verbale de predare - primire sau preluarea zonei drumurilor; procese - verbale de
constatare a contraventiilor;

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

22. Programul anual de mentenantd echipamente IT;

23. Referate necesitate IT;

24. Caiete de sarcini achizitie bunuri gi servicii IT;

25. Rapoarte de serviciu IT;

26. Program anual de dezvoltare/investitii IT;

27. Procese-verbale de receptie bunuri i servicii IT;

28. Alte raspunsuri (adrese/solicitari, oferte) specifice IT;

29. Documentatii tehnice, certificate de garantie IT;

30. Nomenclatorul dosarelor insotit de intreaga documentatie (liste de inventariere, lucrari de
ordonare, de selectionare a documentelor inclusiv dovada verificarii §i confirmdrii acestor
lucriri de citre Arhivele Nationale — Serviciul judetean Gory;

31. Registrul de evidenta curenti a tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva
al Consiliului Judetean Gorj;

32. Fondul de arhiva al Consiliului Judetean Gorj;
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33. Registru de intrare-iesire a corespondentei la nivelul Consiliului Judetean Gorj;

34, Borderouri de predare-primire a corespondentei civile si speciale, inclusiv borderouri
centralizate cuprinzand corespondenta expediatd la sfarsitul fiecarei luni;

35. Acte de control: note de constatare, procese verbale;

36. Adrese pentru sesizarea organelor de urmarire penala;

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

38. Licenta de traseu pentru transportul public judetean de persoane prin curse regulate, precum
si documentele care stau la baza eliberirii acestora;

39. Autorizatii de transport pentru executarea serviciului public de transport judetean;

40. Corespondenta cu posturile de politie, UAT-uri si agenti economici interesati de activitatea
de transport de persoane in UAT-uri;

41. Grafic cu personalul de serviciu pentru intretinerea curateniei la grupurile sanitare;

42. Referate pentru materiale necesare gospodarii, intretinerii, reparatiilor si deservire in cadrul
institutiei;

43. Referate pentru lucrari de zugrévire, reparatii;

44, Avizarea consumului de apa, canal, gaze, energie electricd;

45. Procese verbale de constatare a necesitatii efectudrii reparatiilor la autovehiculele din parcul
auto propriu, din parcul auto al I.S.U. si din parcul auto al C.M.J;

46. Procese verbale de receptie a lucrdrilor de reparatii la autovehiculele din parcul auto propriu,
din parcul auto al I.S.U. si din parcul auto al C.M.J.;

47. Referate de necesitate si oportunitate pentru achizitia lucrérilor de reparatii auto, asigurari
auto, rovignete auto, inspectii tehnice periodice si revizii tehnice la autovehiculele din parcul
auto propriu, din parcul auto al [.S.U. si din parcul auto al CM.J;

48. Grafice cu evidenta valabilitati lor rovignetelor CNADNR, asigurarilor facultative si RCA
si inspectiilor tehnice periodice pentru autovehiculele din parcul auto propriu;

49. Registre pentru evidenta reviziilor si reparatiilor pentru fiecare autovehicul din parcul auto
propriu;

50. Proiecte de hotarari si rapoarte de specialitate pentru susfinerea acestora;

51. Corespondenta cu autoritati ale administratiei publice, agenti economici si institutii;

52. Condici de evidenta sumara a corespondentei.

4. SERVICIUL RESURSE UMANE, MANAGEMENTUL FUNCTIEI PUBLICE SI AL
UNITATILOR SANITARE PRELUATE.

1. State de plata privind plata drepturilor salariale pentru salariatii din structurile proprii ale

Consiliului Judetean Gorj si Presedintelui Consiliului Judetean Gorj, consilierii judeteni,

precum si alte categorii de beneficiari;

2. State de platd pentru concedii de odihné;

3. Centralizatorul si situatia recapitulativa a salariilor;

4. Declaratiile privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta

nominala a persoanelor asigurate (formular D 112, 100 si 205);

5. Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de organizare si functionare ale aparatului de

specialitate si aparatului permanent ale Consiliului Judetean Gorj, precum si ale institutiilor

publice subordonate Consiliului Judetean Gorj;

6. Regulamentul intern pentru aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Gorj;

7. Documentatii privind organizarea concursurilor de ocupare a functiilor publice si

contractuale vacante din aparatul de specialitate si aparatul permanent ale Consiliului Judetean

Gorj si pentru functiile de conducere de la nivelul institutiilor publice aflate in subordinea

Consiliului Judetean Gorj;

8. Documentatiiprivind acordarea drepturilor salariale si alte drepturi prevazute in Contractele

colective de munc4, salarii de baza, salarii de merit, sporuri, prime pentru functionarii publici

si personalul contractual din cadrul structurilor proprii ale Consiliului Judetean Gorj si
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Presedintelui Consiliului Judetean Gorj, pentru conducitorii institutiilor publice subordonate
Consiliului Judetean Gorj;

9. Documente privind plata indemnizatiilor cuvenite consilierilor judeteni pentru participarea
la sedintele comisiilor de specialitate, la sedintele ordinare si extraordinare ale Consiliului
Judetean Gorj, pentru sedintele comisiilor Autoritatii Teritoriale de Ordine Publica, plata
indemnizatiilor membrilor Comisiei judetene de atribuire de denumiri, precum si plata altor
categorii de beneficiari;

10. Documentatii  privind numirea, promovarea, eliberarea din functii, transferarea,
detasarea, delegarea functionarilor publici §i personalului contractual din aparatul de
specialitate si aparatul permanent ale Consiliului Judetean Gorj, precum si a conducitorilor
institutiilor publice subordonate Consiliului Judetean Gorj;

11. Dosare profesionale i dosare personale pentru functionarii publici si personalul contractual
din structurile proprii ale Consiliului Judetean Gorj si Presedintelui Consiliului Judetean Gorj,
precum si pentru conducitorii institutiilor publice din subordinea Consiliului judetean Gorj;
12. Chestionare, raportari statistice si documentatii privind monitorizarea numarului de
posturi §i a cheltuielilor de personal;

13. Adrese de rdspuns la scrisori si sesizdri in domeniul salarizare, resurse umane,
managementul functiei publice, managementul unitatilor sanitare preluate, adrese de rispuns la
cererile fostilor salariati in legaturd cu drepturile salariale de care au beneficiat in perioada
lucrati;

14. Diverse adeverinte (pentru unitdti bancare, unititi sanitare, medic de familie) pentru
salariatii din structurile proprii ale Consiliului Judetean Gorj si Presedintelui Consiliului
Judetean Gorj;

15. Programarea anuald a concediilor de odihna pentru anul urmitor si evidenta efectudrii
concediilor de odihnd pentru functionarii publici si personalul contractual din structurile proprii
ale Consiliului Judetean Gorj si Presedintelui Consiliului Judetean Gorj;

16. Declaratii privind acordarea deducerilor suplimentare conform Ordonantei de urgenta nr.
79/2017 pentru modificarea si completarea Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal;

17. Formate - standard de raportare, evidenta functiilor publice i a functionarilor publici,
previzute de Ordinul presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 1355/2009
pentru aprobarea Instructiunilor de completare a formatelor-standard si de transmitere a datelor
si informatiilor cu privire la evidenta functiilor publice si a functionarilor publici;

18. Documente solicitate de catre salariati/fosti salariati in vederea Intocmirii dosarelor de
pensionare;

19. Documente necesare acordarii concediilor de odihna suplimentare si a altor drepturi
salariale conform determindrilor facute prin buletine de analizd de citre Directia de Sanatate
Publici;

20. Registrul declaratiilor de avere ;

21. Registrul declaratiilor de interese ;

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

23. Documente privind evaluarea managementului la nivelul institutiei publice de cultura aflate
in subordinea Consiliului Judetean Gorj, precum si pentru evaluarea managementului unitatilor
sanitare a cdror management a fost preluat de Consiliul Judetean Gorj;

24. Regulamentul privind procedurile §i masurile in domeniul formirii profesionale a
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Gorj;

25. Planul anual de perfectionare a functionarilor din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Gorj;

26. Planul anual de formare profesionald a salariatilor din cadrul structurilor proprii ale
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Consiliului Judetean Gorj si Presedintelui Consiliului Judetean Gorj;

27

. Regulament de organizare si desfasurare a concursurilor/examenelor pentru ocuparea

functiilor specifice comitetului director din unitatile sanitare publice al caror management a fost
transferat Consiliului Judetean Gorj, regulament cu privire la organizarea si desfdsurarea
concursurilor si examenelor de ocupare a posturilor contractuale vacante sau temporar vacante
si de promovare, precum si a procedurii de evaluare a personalului contractual din aparatul de
specialitate si aparatul permanent de lucru ale Consiliului Judetean Gorj, precum si institutiile

pu
28

pu

blice subordonate Consiliului Judetean Gorj;
. Lista tuturor functiilor din institutie ce intrd in categoria personalului platit din fonduri
blice, potrivit art. 33 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din

fonduri publice, cu modificarile si completérile ulterioare.

3

DIRECTIA JURIDICA, DEZVOLTAREA CAPACITATII ADMINISTRATIVE SI

ACHIZITII PUBLICE

00 ~1 O\ W B W N —

31.

32
33
34

. Strategia anuald de achizitii publice;

. Programul anual al achizitiilor publice;

. Programul achizitiilor publice pentru proiectele cu finantare externa;
. Referate de necesitate;

. Referate privind justificarea achizitiei directe;

. Strategia de contractare;

. Anunt de intentie;

. Anunt participare/participare simplificat/publicitar publicat in SEAP;

Procese verbale analizi SEAP / analiza oferte achizifie directa;

. Strategia de contractare;

. Fisa de date/documentatia de atribuire;

. Raspunsuri la solicitérile de clarificari;

. Referat privind nominalizarea comisiei de evaluare/negociere/analiza oferte

. Dispozitii de numire a comisiilor de evaluare;

. Declaratii de confidentialitate si impartialitate;

. Formularele de oferti depuse in cadrul procedurilor de atribuire;

. DUAE si documentele de calificare;

. Solicitérile de clarificari;

. Clarificarile transmise/primite de autoritatea contractantd;

. Procese-verbale de evaluare, negociere, dialog;

. Raportul procedurii de atribuire si anexele la acesta;

. Comunicirile privind rezultatul procedurii;

. Contractul de achizitie publicd/acordul-cadru si actele aditionale la acestea;

. Contractele subsecvente atribuite in temeiul unui acord-cadru;

. Anuntul de atribuire;

. Referate restituire garantii de participare;

. Referate privind nominalizarea comisiilor de urmdrire a contractelor de achizitie publica;
. Contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire;

. Puncte de vedere cu privire la depunerea unei contestatii;

. Deciziile motivate pronuntate de Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor;
Hotarari ale instantelor de judecata referitoare la procedura de atribuire;

. Documente constatatoare privind indeplinirea obligatiilor contractuale de catre contractant;
. Decizia de anulare a procedurii de atribuire;

. Monitorul Oficial al judetului Gorj elaborat in conformitate cu prevederile Ordonantei

Guvernului nr.75 /2003 privind organizarea si functionarea serviciilor publice de editare a
monitoarelor oficiale ale unitatilor administrativ-teritoriale, precum si intreaga documentatie
rezultatd din activitatea de editare i distribuire a acestuia;



35. Documentele rezultate din activitatea de achizitionare si tiparire a atestatelor de producator
si carnetelor de comercializare, la Imprimeria Nationala si ulterior de distribuire a acestora,
unitatilor administrativ-teritoriale de pe raza judetului, conform prevederilor Legii Nr. 145/2014
pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol, cu
modificarile si completarile ulterioare;

36. Documentatia rezultatd din activitatea de coordonare §i Indrumare metodologicd a
autoritatilor administratiei publice locale din judetul Gorj (tematici de coordonare si indrumare,
procese-verbale intocmite la sediul autoritatilor, documentatii model, note de constatare etc.) in
vederea Indeplinirii atributiilor prevdzute de art.36 din Legea administratiei publice locale
m.215/2001 republicata, cu modificarile si completéarile ulterioare;

37. Scrisorile, sesizarile, petitiilor, raspunsurile la acestea, depuse si solutionate in vederea
indeplinirii atributiilor previzute de art.36 din Legea administratiei publice locale Nr.215/2001,
republicatd, cu modificédrile si completarile ulterioare;

38. Documente elaborate in conformitate cu prevederile legale prevazute de H.G. Nr. 640/2017
privind implementarea Programului pentru scoli al Romaniei in perioada 2017-2023, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si de Ghidul solicitantului pentru acordarea
ajutorului financiar FEGA in cadrul Programului pentru scoli a Romaéniei al Romaéniei;

39. Documente rezultate ca urmare a dezbaterii si aprobdrii in cadrul Comisiei Judetene de
Dialog Social, constituitd conform prevederilor Legii Nr. 62/2011 a Dialogului social, cu
modificarile si completarile ulterioare, la nivelul administratiei publice locale;

40. Documentele privind prezentarile publice in exercitarea atributiilor sau proiectelor
coordonate;

41. Rapoarte asupra activitatilor cheie din cadrul institutiei asupra realizarii politicilor nationale
privind reforma administratiei publice;

42, Rapoarte privind evaluarea impactului masurilor dispuse de conducerea institutiei, la
cererea acesteia;

43, Documente 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;

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

45. Rapoarte privind revizuirea, evaluarea si promovarea de recomandari privind simplificarea,
modernizarea si imbunititirea modalitatilor de realizare a serviciilor publice in relatiile cu
beneficiarii;

46. Documente rezultate din evaluarea domeniilor care ar putea beneficia de asistentd externd
privind reforma administratiei publice, precum si alte domenii de activitate in legiturd cu
realizarea atributiilor si responsabilititilor;

47. Dosarele cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecatd in care autoritatea publicéd este
parte;

48. Sentintele civile definitive;

49. Adrese catre instante, cereri de chemare in judecata, in apel si recurs;

50. intampindri si concluzii scrise pentru cauzele aflate pe rolul instantelor de judecata;

51. Documente rezultate din modificarile si/sau completarile survenite in domeniul privat al
Judetului Gorj si al unitétilor administrativ-teritoriale de pe raza judetului (municipii, orase,
comune);

52. Documentele Comisiei de disciplind ce functioneazi la nivelul Consiliului Judetean Gorj,
intocmite in conformitate cu prevederile Hotardrii Guvernului nr.1344/2007 privind normele
de organizare si functionare a comisiilor de disciplind, cu modificarile §i completarile
ulterioare;

53. Dosarele cuprinzand notificarile formulate in temeiul prevederilor Legii nr.10/2001 privind
regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie
1989, republicata (r2) cu modificarile si completérile ulterioare, documentatia aferenta acestora,
dispozitiile de solutionare a acestora §i rapoartele cuprinzdnd propunerile de solutionare;



Registrul de intrare-iesire a Notificarilor formulate in temeiul Legii m . 10/2001 republicatd (12),
cu modificarile si completarile ulterioare;

54. Scrisori, reclamatii, plangeri prealabile si alte acte formulate si/sau solutionate in baza Legii
nr.554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare,
precum si intreaga documentatie complementara acestora;

55. Proiectele de acte normative (insotite de toate documentele complementare) redactate in
temeiul Legii nr.24/2000 - privind normele de tehnica legislativd pentru elaborarea actelor
normative, republicata (r2), cu modificarile si completarile ulterioare si Hotérérii Guvernului
nr.561/2009 pentru aprobarea Regulamentului privind procedurile, la nivelul Guvernului,
pentru elaborarea, avizarea §i prezentarea proiectelor de documente de politici publice, a
proiectelor de acte normative;

56. Scrisorile, sesizdrile, petitiile, raspunsurile la acestea, precum si Rapoartele semestriale
privind activitatea de solutionare a lor, depuse si solutionate in conformitate cu prevederile
Ordonantei Guvernului nr.27 /2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
aprobata prin Legea nr.233/2002, cu modificarile si completérile ulterioare;

57. Scrisorile, sesizarile, petitiile, rispunsurile la acestea, depuse si solutionate conform
prevederilor legale in vigoare.

58. Documentele rezultate din indeplinirea atributiilor care decurg din calitatea de membru al
Grupului de lucru consultativ pentru elaborarea Planului de actiuni judetean in domeniul
prevenirii si combaterii violentei in familie elaborat la nivelul judetului Gorj ;

59. Documentele rezultate din indeplinirea atributiilor care decurg din calitatea de membru al
Comisiei judetene privind incluziunea sociald constituita la nivelul judetului Gorj ;

60. Documentele rezultate din indeplinirea atributiilor care decurg din calitatea de membru al
Comisiei de orientare scolara constituita la nivelul judetului Gorj ;

61. Documentele rezultate din activititile specifice contractarii serviciilor sociale acordate de
furnizorii publici si privati, a inventarierii serviciilor sociale existente, a identificarii nevoilor
de servicii sociale noi, a evaludrii eficientei acestora si de stabilire a noi tipuri de servicii sociale
necesare comunitatii ;

62. Documentele elaborate in scopul intocmirii Bazei de date a furnizorilor publici si privati de
servicii sociale de la nivelul judetului Gorj ;

63. Documente elaborate in indeplinirea atributiei de acordare de sprijin, indrumare, asistenta
si suport de specialitate Compartimentelor de asistentd sociald din judet in vederea acordarii,
acreditarii si dezvoltirii serviciilor sociale, potrivit legii ;

64. Documentele elaborate in indeplinirea atributiei de monitorizare a Strategiei judetene de
dezvoltare a serviciilor sociale pe termen mediu si lung si a Planului de actiune aferent acesteia;
65. Documentele rezultate in urma parteneriatelor incheiate cu organizatiile neguvernamentale,
precum si cu alti reprezentanti ai societatii civile, in vederea acordarii §i diversificarii serviciilor
sociale;

66. Documentele rezultate ca urmare a implementrii proiectelor cu finantare nerambursabila
pe axa sociala in care consiliul Judetean Gorj are calitatea de aplicat, respectiv partener;

67. Scrisorile, sesizirile, petitiile, rispunsurile la acestea, precum si rapoartele semestriale
privind activitatea de solutionare a lor, depuse si solutionate, in conformitate cu prevederile
Ordonantei Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitétii de solutionare a petitiilor,
aprobata prin Legea nr.233/2002, cu modificarile si completérile ulterioare;

68. Registrul de intrare-iesire a corespondentei pentru petitii, depuse si solutionate in
conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului nr.27 /2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata prin Legea nr.233/2002, cu modificdrile i
completarile ulterioare;

69. Procese-verbale ale sedintelor de plen ale Consiliului Judetean Gorj ;

70. Dispozitiile presedintelui Consiliului Judetean Gorj adoptate in exercitarea atributiilor ce 11
revin, impreuna cu toate documentele insotitoare;

71. Hotararile Consiliului Judetean Gorj adoptate in exercitarea atributiilor ce ii revin,
impreund cu toate documentele insotitoare;



72. Registrul pentru evidenta Dispozitiilor Presedintelui Consiliului Judetean Gorj si Registrul
pentru evidenta Hotarérilor Consiliului Judetean Gorj;

73. Documente rezultate din activitatea privitoare la confectionarea si evidenta stampilelor si
sigiliilor aflate in folosinta, precum si a celor scoase din uz.

74. Rapoartele de monitorizare a accesului la informatiile de interes public intocmite potrivit
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completirile ulterioare, precum si cele privind transparenta decizionald intocmite potrivit Legii
nr. 52/2003 privind transparenta decizionala cu modificarile si completérile ulterioare;

75. Buletinul informativ al Consiliului Judetean Gorj care cuprinde informatiile de interes
public comunicate din oficiu, previzute la art. 5 din Legea nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificirile si completarile ulterioare;

76. Registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor depuse si solutionate in temeiul legii
privind acces la informatiile de interes public;

77. Registrul pentru solicitdri verbale privind accesul la informatiile de interes public;

78. Raportul anual privind accesul la informatiile de interes public, la nivelul Consiliului
Judetean Gorj;

79. Solicitari in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
si rAspunsurile la acestea;

80. Documente rezultate din activitatea de secretariat a sedintelor Autoritatii teritoriale de
ordine publica si a celor 3 comisii ale acesteia : Comisia de coordonare, situatii de urgentd si
pentru petitii, Comisia de planificare, stabilire si evaluare a indicatorilor de performanta
minimali si Comisia pentru probleme sociale, standarde profesionale, consultanta si drepturile
omului, constituite in temeiul Legii nr.218/2002 privind organizarea §i functionarea Politiei
Romane, cu modificarile si completirile ulterioare si al Hotararii guvernului nr.787/2002
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a autoritatii de ordine publica;
81. Documentele elaborate de Autoritatea Teritoriala de Ordine Publica (informdri periodice,
planuri de masuri, programe, strategii de actiune §i rapoarte) si orice alte documente elaborate
de comisiile de lucru;

82. Registrul de intrare-iesire a corespondentei pentru sesizari si scrisori depuse de cetateni si
solutionate de Autoritatea teritoriald de ordine publicd din domeniul de activitate al acesteia;
83. Raportul anual privind transparenta decizionald la nivelul Consiliului Judetean Gotj,
intocmit in conformitate cu prevederile Legii nr.52 /2003 privind transparenta decizionald, cu
modificarile si completarile ulterioare;

84. Documente rezultate din activitatea de secretariat a sedintelor Autoritétii teritoriale de
ordine publici si a celor 3 comisii;

85. Documentele elaborate de Autoritatea Teritoriala de Ordine Publica (informari periodice,
planuri de masuri, programe, strategii de actiune i rapoarte) si orice alte documente elaborate
de comisiile de lucru;

86. Raportul anual privind transparenta decizionald la nivelul Consiliului Judetean Gorj,
intocmit in conformitate cu prevederile Legii nr.52 /2003 privind transparenta decizionald, cu
modificarile si completarile ulterioare;

87. Registrul de intrare - iesire a corespondentei pentru sesizari si scrisori depuse de cetifeni i
solutionate de Autoritatea Teritoriala de Ordine Publicd din domeniul de activitate al acesteia,

6. DIRECTIA URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI, EVIDENTA
PATRIMONIULUI SI PROTECTIA MEDIULUI

1. Avize de oportunitate pentru elaborarea documentatiilor de urbanism si amenajarea;

2. Avizul Arhitectului Sef pentru documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului;

3. Intocmirea proceselor verbale ale Comisiei Tehnice de Urbanism si Amenajarea Teritoriului
din cadrul Consiliului Judetean Gorj;

4. Certificate de urbanism;

5. Autorizatii de construire;

6. Autorizatii de desfiintare;
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7. Lista actelor de autoritate eliberate-avize, certificate de urbanism, autorizatii de
construire/desfiintare;

8. Acte de control: note de constatare, procese verbale;

9. Adrese pentru sesizarea organelor de urmdrire penali;

10. Programe ale activititii de control;

11. Centralizarea si evaluarea pagubelor produse de calamititi prin alunecare de teren;

12. Documentatii privind aplicarea HG 834/1991- Procese verbale de receptie;

13. Elaborarea procedurilor operationale pentru activitatea desfasurati;

14.Intocmirea referatelor de necesitate pentru achizitionarea diferitelor produse/servicii in
vederea unei bune desfasurari a activitatii in cadrul directiei;

15. Intocmirea notelor de fundamentare potrivit propuneri pentru bugetul propriu al judetului
In vederea unei bune desfasurari a activitatii in cadrul directiei;

16. Intocmirea Rapoartelor de spe01a11tate care stau la baza adoptérii unor hotarari de citre
Consiliul Judetean Gorj;

17. Intocmirea pontajelor lunare;

18. Inventarele anuale, propunerile de casari, declasari si disponibilizari pentru mijloacele fixe
de inventar si materiale pentru Consiliul Judetean si unititile aflate in finantarea din bugetul
propriu al Consiliul Judetean Gorj;

19. Referat justificativ de aprobare prin dispozitie a casarilor, declasarilor si disponibilizarilor
de credite si valorificarea acestora;

20. Procese verbale pentru casiri;

21. Contracte de dare in administrare;

22. Modificare contracte de dare in administrare(acte aditionale);

23. Documentatii si caiete de sarcini pentru achizitii publice;

24. Evidenta bunurilor de natura activelor fixe ( cladiri + terenuri);

25. Reevaluarea patrimoniului;

26. Baza de date cladiri si terenuri din patrimoniul public si privat;

27. Rapoarte de gestionare patrimoniu public si privat al judetului;

28. Referate si note de constatare privind starea tehnica/fizica a cladirilor din domeniul public
si privat al judetului;

29. Evaluarea riscului de SSM;

30. Coordonarea activititilor de SSM;

31. Raport anual cu privire la activitatea de SSM;

32. Referate de necesitate specifice evidentei patrimoniului;

33. Protocoale de dare in administrare;

34. Protocoale de transfer de bunuri;

35. Raspunsuri la solicitarile privind Legea nr. 544/2001;

36. Asigurd potrivit competentelor sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea
serviciilor publice de interes judetean privind protectia si refacerea mediului;

37. Analizeaza propunerile ficute de autorititile administratiei publice locale comunale si
oragenesti, in vederea elaborarii de prognoze si programe de dezvoltare economici-sociali sau
pentru refacerea si protectia mediului inconjurator;

38. Intocmeste documentele privind implementarea Legii nr.132/2010 privind colectarea
selectiva a deseurilor in institutiile publice;

39 Intocme;;te documentele privind implementarea Ordonantei nr. 24/2016 privind
Organizarea si desfésurarea activitatii de neutralizare a deseurilor de origine animald*;

40. intocmeste referate, caiete de sarcini sl contracte prestari servicii;

41. Elaboreaza planurile de mentinere a calitatii aerului si le aproba prin hotarare a consiliului
Judeean, dupa avizarea acestora de cdtre autoritatea publicd teritoriald pentru protectia
mediului;

42. Realizeaza masurile din planurile de mentinere a calitdtii aerului si din planurile de calitate
a aerului si/sau mésurile i actiunile din planurile de actiune pe termen scurt, care intrd in
responsabilitatea lor, si solicita acordarea de fonduri financiare in acest scop;
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43. Transmite, anual, autoritafii publice teritoriale pentru protectia mediului raportul privind
realizarea masurilor cuprinse in planul de mentinere a calitatii aerului;

44. Corespondenta cu autorititile de mediu;

45. Participare la sedintele Comisiei de Analizd Tehnicd in cadrul Agentiei de Protectia
Mediului Gorj si la sedintele consultative in domeniul ariilor naturale protejate;

46. Participare la sedintele Comisiei Zonale a Monumentelor Istorice;

47. Participare la sedintele Asociatiei Localitatilor si Zonelor Istorice si de Artd din Roménia;
48. Asigurd liberul acces la informatii de interes public, comunicate din oficiu sau la cerere,
conform Legii 544/2001 si raspunde de calitatea informatiilor oferite;

49. Urmadreste modul de respectare a prevederilor legii privind protectia mediului inconjuritor,
raportat la atributiile ce revin autorititii Consiliului Judetean Gorj;

50. Asigurd sprijinul si consultantd de specialitate pentru personalul din cadrul celorlalte
structuri din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Gorj si a aparatului de specialitate
al primdriilor din judet, cu privire la urmarirea respectarii méasurilor pentru prevenirea si
diminuarea efectelor poluarii, precum si a activitétii de urbanism si amenajarea teritoriului;

51. Arhivare documente.

7. COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

. Norme proprii privind exercitarea auditului public intern;

. Carta auditului public intern si codul de etica al auditorului public intern;

. Proceduri operationale privind activitatea de audit public intern;

. Planul anual de audit public intern;

. Planul multianual de audit public intern;

. Raportul anual privind activitatea compartimentului de audit public intern;

. Ordinul de serviciu;

. Declaratia de independenta;

. Notificarea privind declansarea misiunii de audit public intern;

10. Minuta sedintei de deschidere;

11. Chestionarul de luare la cunostint;

12. Studiul preliminar;

13. Stabilirea punctajului total al riscurilor si ierarhizarea riscurilor;

14. Chestionarul de control intern;

15. Evaluarea initiald a controlului intern si stabilirea obiectivelor de audit;

16. Programul misiunii de audit public intern;

17. Teste;

18. Chestionar listd de verificare —-CLV;

19. Lista de control;

20. Foaie de lucru;

21. Interviuri;

22. Chestionare;

23. Figa de identificare si analiza a problemei (FIAP) ;

24. Formular de Constatare i Raportare a Iregularitétilor —-FCRI;

25. Nota centralizatoare a documentelor de lucru;

26. Minuta sedintei de inchidere;

27. Proiectul Raportului de audit public intern;

28. Minuta Reuniunii de conciliere;

29. Raportul de audit public intern;

30. Sinteza principalelor constatari i recomandari ale misiunii de audit public intern;
31. Adresa de transmitere a copiei Raportului de audit public intern cétre conducerea entitatii
spre analizd si avizare;

32. Adresa de transmitere a copiei Raportului de audit public intern cétre structura auditata
privind solicitarea elaborarii Planului de actiune pentru implementarea recomandarilor;
33. Nota de supervizare a documentelor;
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34. Planul de actiune pentru implementarea recomandarilor;

35. Stadiul progreselor inregistrate in procesul de implementare a recomandarilor;
36. Fisa de urmarire a implementarii recomandarilor;

37. Note/Rapoarte de constatare la dispozitia conducerii.

8. COMPARTIMENTUL CONTROL INTERN

1. Norme proprii (procedurd operationald) privind organizarea si exercitarea controlului
intern;

Procedurd operationala privind gestionarea riscurilor;

Planul de control anual;

Planul de control pe entitate publicd verificata;

Ordinul de serviciu;

Declaratie de independent;

Nota explicativa

Chestionare;

Rapoarte de control.

R R

9. COMPARTIMENTUL MANAGEMENTUL CALITATII SI INFORMATII
CLASIFICATE

1. Categoria de documente, produse si/sau gestionate, privind activitatea de management al
calitatii:

1. Documentele sistemului de management al calitatii;

2. Adrese si notificéri;

3. Referate;

4. Procese verbale.

2. Categoria de documente, produse si/sau gestionate, privind activitatea de informatii
clasificate, care pot fi cunoscute de cétre cetdteni in virtutea drepturilor stabilite prin
Constitutie, cu respectarea conditiilor impuse de legislatia in vigoare: Legea nr. 544/2001,
Legea nr.182/2002, Legea nr.781/2002 si HG nr.585/2002, dupa cum urmeaza:

1. Documente clasificate specifice activitatii cu informatii clasificate si protectiei acestora,
potrivit legii;

7 Documente clasificate de informare a beneficiarilor legali transmise de institufiile din
domeniul securitatii si apararii nationale in aplicare legilor specifice acestor domenii;

3. Documente clasificate emise sau primite, in vederea indeplinirii atributiilor legale privind
relationarea cu autoritati/institutii/unitati abilitate ale statului;

4. Documente neclasificate specifice activitatii cu informatii clasificate si protectiei acestora,
potrivit legii;

5. Documente neclasificate de informare a beneficiarilor legali transmise de institutiile din
domeniul securitatii si apararii nationale in aplicare legilor specifice acestor domenii;

6. Documente neclasificate emise sau primite, in vederea indeplinirii atributiilor legale privind
relationarea cu autoritati/institutii/unitéti abilitate ale statului;

7. Registre de evidentd a documentelor;

8. Condici de predare primire a documentelor;

9. Borderouri de predare-primire a corespondentei;

10. Referate;

11. Procese verbale.

10. APARATUL PERMANENT DE LUCRU AL CONSILIULUI JUDETEAN GORJ

1. Dispozitii privind convocarea Consiliului Judetean Gorj in sedinta ordinard/ extraordinard/
,,de indatd”,
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2. Invitatii privind convocarea consilierilor judeteni in sedintd ordinard/ extraordinard/ ,.de

indata”;
3. Proiecte de hotirari insotite de expuneri de motive, rapoarte de specialitate si anexe, daca

este cazul;

4. Procesele-verbale ale celor noud comisii de specialitate ale Consiliului Judetean Gorj;

5. Hotararile cu caracter normativ adoptate in sedintele ordinare/ extraordinare/ de ,,indatd” ale
Consiliului Judetean Gorj;

6. Procesele-verbale ale sedintelor ordinare/ extraordinare/ ,,de Indatd”;

7. Declaratiile de avere si declaratiile de interese ale alesilor locali, cu anonimizarea datelor cu

caracter personal.
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