JUDETUL NEAMT
CONSILIUL JUDETEAN

610004, Str.Alexandru cel Bun, Nr.27, Piatra Neamt
Tel.:(+04)0233/21.28.90; (+04)0233/21.36.70; Fax: (+04)0233/21.15.69
E-mail: ¢jneamt@yahoo.com; Web: www.cjneamt.ro

CONSILIUL JUDETEAN NEAMT Se confirma,
Aprobat, SEFUL SERVICIULUI JUDETEAN NEAMT

PRESEDINTE

aprobat prin Dispozifia Presedintelui Consili
ar. 5492 din A7 12 . 200%

Termenul de
Directia Serviciile Denumirea dosarului péstrare Obs.
(Continutul pe scurt al problemelor la care se referd) (ani)
L CABINETUL A. Cabinetul Presedintelui | 1.Corespondentd diverséd externd si internd (note, informari, referate, 5
PRESEDINTELUI circulare, adrese) cu institutii publice de interes judetean, autorititi
publice, persoane fizice
2.Condicé de predare-primire a documetelor de uz intern 3
3.Invitatii participdri evenimente 3
1.  COMPARTIMENT A. Compartiment 1.Planuri strategice si anuale. Raportari anuale (planuri strategice si
AUDIT PUBLIC INTERN Audit Public Intern anuale de audit public intern, referate de justificare insotite de 10
analiza riscului, raportari anuale catre U.C.A.A.P.I. si Camera
Judeteana de Conturi)
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2.Dosarele misiunilor de audit: ordine de serviciu, declaratii de
independentd, notificdri privind declansarea misiunilor de audit,
minutele sedintelor de deschidere, chestionare de luare la cunostinta,
studii preliminare, stabilirea punctajului total al riscurilor si
ierarhizarea riscurilor, chestionare de control intern, evaluarea
initiald a controlului intern si stabilirea obiectivelor de audit,
programe de audit, figse de identificare i analiza problemelor (FIAP),
fise de constatare si raportare a iregularititilor (FCRI), note
centralizatoare a documentelor de lucru, minutele sedintelor de
conciliere, minutele sedintelor de inchidere, rapoarte (intermediar,
final, sinteza recomanddrilor), supervizéri, fisele de urmarire a
implementdrilor recomandarilor

10

3.Dosarele de lucru: copii xerox ale documentelor justificative, care 10
confirma si sprijind constatdrile si concluziile auditorilor interni,
extrase din documente, foi de lucru, situatii diverse, etc.
4. Documente diverse: corespondentd, informari, situatii prezentate, 10
referate, etc.
II.CORP DE CONTROL A. Corp de control 1.Rapoarte de control si propuneri de masuri in vederea remedierii 5
abaterilor si deficientelor
2.Note de control, note de clasare a petitiilor si note de solutionare a 5
petitiilor
3.Procese verbale, informari si rapoarte de activitate 5
IV. BIROUL COORDONARE | A, Biroul Coordonare 1.Registrul procese-verbale ale sedintelor cu privire la aprobarea P
ADMINISTRATIE PUBLICA, | Administratie Publici, stemelor localitatilor din judetul Neamt
RELATII PUBLICE $1 Relatii Publice si
DOCUMENTE Documente Clasificate
CLASIFICATE
2.Proiecte de stema ale localitatilor si corespondenta aferenta p
3.Procese verbale si documente ale adundrilor publice P
4.Corespondenta cu alte institutii publice, persoane fizice 5
5.Documente referitoare la solutionarea petitiilor conform Legii 5

544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public si a
Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administragia
publici
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6.Scrisori, reclamatii, sesizari cu privire la solutionarea si 5
examinarea petitiilor
7 Registrul intrari-iesiri Relatii Publice 5 A
8.Registrul special privind solicitari in temeiul Legii nr. 544/2001, 5 /Qé
privind liberul acces la informatia de interes public % /
9.Corespondenta cu privire la asigurarea necesarului de imprimate, 4 % g\ :
atestate/carnete de producétor conform Legii nr. 145/2015 P

B. Compartiment Relatii 1.Rapoarte, anchete, sinteze, propuneri cu privire la activitatea de 5 \<</

cu Consiliile Locale coordonare a consiliilor locale si a serviciilor de interes local b
judetean
2.Corespondenta diversa cu alte institutii $i consilii locale 5

C. Compartiment 1.Registru pentru evidenta documentelor clasificate secret de serviciu P

documente clasificate
2.Registru unic pentru evidenta registrelor, condicilor, borderourilor P
3.Corespondenta clasificata secret de stat (plan de baza si instructiuni P SS
zona SIC SIOCWEB)
4 Registrul de evidenta al informatiilor strict secrete si secrete P
5.Procese-verbale distrugere documente clasificate si neclasificate 10
6.Registrul de interventii hardware si software/evenimente pentru 5 CS
componenta distanta a SIC SIOCWEB din cadrul Consiliului SSv
Judetean Neamj
7. Registrul pentru evidenta certificatelor de securitate/ autorizatiilor 5 CS
de acces la informatii clasificate SSv
8. Registrul pentru vizitatorii care au primit aprobare de acces in 5 CS
MLS al SIC SIOCWEB din cadrul Consiliului Judetean Neamt SSv
9. Registrul pentru evidenta autorizatiilor de acces la informatii 5 CS
secret de serviciu SSv
10. Corespondenta constituitd cu privire la protectia informatiilor 5 SSv

clasificate (note, informiri, referate, circulare, adrese, acte constatare
controale, teme, instruiri, fige pregitire individuala)
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11. Programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate; lista 5 SSv
obiective, sectoare; liste functii si persoane care necesita acces la
informatii Ssv; plan anual de pregatire; plan control intern,
documentatii acreditare echipamente informatice pentru gestionarea
informatiilor clasificate.
12.Borderou expeditie documente prin unitatea specializatd a SRI 5
(Posta speciald)
13. Registru privind evidenta incidentelor de securitate 5
14. Registrul evidenta suporti magnetici 3
15. Registrul de evidenta a informatiilor clasificate multiplicate 3
16. Registru pentru evidenta mapelor si cutiilor cu chei (combinatii 3
cifruri/coduri/cartele de acces)
17.Condica de predare-primire a cheilor de la incédperile si 3
fisetele/seifurile/containerele de securitate.
18. Condica predare-primire documente clasificate 3
D. Compartiment Ordine 1.Hotérari A.T.O.P Neamt P
Publici si Situatii de
Urgenta
2.Adrese A.T.O.P. Neamt 5
3.Informari 1.S.U. Neamt 1
V. SERVICIUL A. Serviciul Gestionarea 1.Hotarari ale Consiliului Judetean Neamt impreuna cu documentatia P
GESTIONAREA Documentelor, Evidenta aferenti, procese verbale, rapoarte, informari. (Dosare speciale ale
DOCUMENTELOR, Lucrérilor Consiliului sedintelor previzute de art. 182 (alin.4) coroborate cu prevederile art.
EVIDENTA LUCRARILOR Judetean si Publicarea 138 (alin. 16) din O.U.G. 57/2019 privind Codul administrativ).
CONSILIULUI JUDETEAN S1 ; . .
PUBLICAREA Monitorului Oficial Local
MONITORULUI OFICIAL
LOCAL
2.Dispozitii emise de catre Presedintele Consiliului Judetean Neamt, P
impreund cu documentatie aferentd
3.Registrul pentru evidenta hotarérilor si a proiectelor de hotérari P

ale Consiliului Judetean Neamg
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4 Registrul pentru evidenta dispozitiilor si a proiectelor de dispozitii P

emise de citre Presedintele Consiliului Judetean Neamg
5.Nomenclatorul arhivistic P ¢Q\v =2
6.Registrul de evidenta a intrarilor-iesirilor unitétilor arhivistice P ,;“/ Ny
7.Liste selectionare, aprobdri ale Serviciului Judetean Neamt al P }‘fl/ | i
Arhivelor Nationale 2\

8. Procese-verbale de predare-primire a documentelor, cf. Legii nr. P “3;,!
16/1996 o
9.Registrul pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau 10 A
opiniilor cu privire la proiectele cu caracter normativ ale hotararilor

Consiliului Judetean Neamt si dispozitiilor Presedintelui Consiliului

Judetean Neamg

10. Registrul interpeldrilor, informarilor si rapoartelor din cadrul

sedintelor de Consiliul Judetean Neamt 10
11.Corespondenta in legitura cu interpeldrile, informarile si

rapoartele din cadrul sedintelor de Consiliul Judetean Neamt 10

12.Registrul privind inregistrarea refuzurilor de a

semna/contrasemna/ aviza actele administrative, precum obiectiile cu 10

privire la legalitate, efectuate in scris

13. Corespondenta in legéturd cu obiectiunile prezentate de cétre

Secretarul General al Judetului cu privire la legalitatea hotdrarilor 10

Consiliului Judetean Neamt

14.Registrele proceselor verbale ale comisiilor de specialitate ale

Consiliului Judetean Neamt 10

15.Registrele privind evidenta avizelor comisiilor de specialitate 10

16.Declaratii de avere ale consilierilor judeteni si puncte de vedere 10

privind intarzierea depunerii acestora.

17.Registrul de evidentd a declaratiilor de avere ale consilierilor 10

judeteni

18. Declaratii de interese ale consilierilor judeteni si dovezile de

primire a declaratiilor de avere si de interese de la consilierii judeteni 10

19.Registrul de evidentd a declaratiilor de interese ale consilierilor

judeteni. 10




20.Corespondenti diversa cu Agentia Nationalad de Integritate 7
21.Registrul de Evidenta a bunurilor primite cu titlu gratuit de cétre 5
consilierii judeteni, declaratiile acestora si procesele-verbale aferente //Q
22.Rapoartele de activitate ale consilierilor judeteni, precum si cele 5 55 §
ale comisiilor de specialitate ale Consiliului Judetean {2\
23.Registrul de evidentd a absentelor consilierilor judeteni 5 \“«L,
24.Corespondentd diversi externd  (note, informéri, referate, N
circulare, adrese) cu institutii publice de interes judetean (cu exceptia 5
Institutiei Prefectului), autoritatile publice, persoane fizice.
25.Declaratiile pe proprie rdspundere  (O.U.G. 24/2008) ale 5
consilierilor judeteni, corespondenta aferentd cu CNSAS
26.Declaratiile consilierilor judeteni privind incompatibilitatile in 5
conformitate cu Legea nr. 161/2003
27.Adrese de inaintare a hotardrilor si dispozitiilor cétre Institutia 5
Prefectului, precum si alte adrese de corespondentd diversd cu
Institutia Prefectului
28.Registrul special de comunicare a hotérarilor si dispozitiilor cétre 5
Institutia Prefectului; condica de predare-primire a dispozitiilor,
hotarérilor si adreselor/circularelor
29.Documentatie aferentd alegerilor 5
30.Certificate de vechime in munca si alte solicitari eliberate in baza 3
documentelor aflate in depozitul de arhiva al institufiei
31.Referate interne si circulare 1
V1. DIRECTIA JURIDICA A. Serviciul juridic, 1.Dosare privind litigiile de contencios administrativ 30
SIRELATII contencios
INTERNATIONALE
2.Dosare privind litigiile civile, penale, comerciale $i de muncéa in 30
care sunt parti serviciile publice judetene sau locale, primari,
consilieri si Consiliul Judetean
3. Dosare privind litigii la Legea nr.112/1995 si Legea nr.10/2001 30
4 Registrul de evidentd a cauzelor si registrul de evidentd a 30

termenelor de judecatd
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5.Norme, studii si corespondenta referitoare la avizarea proiectelor
de contracte si a altor acte care pot angaja raspunderea patrimoniala a
judetului, acorduri, avize de specialitate (partaje, donatii, acte
normative etc.)

10

6.Note transmise de Institufia Prefectului in legaturd cu legalitatea
actelor adoptate de Consiliul Judetean, dispozitiile presedintelui

7.Proiecte de legi si hotdrari initiate de céatre Consiliul Judetean,
impreund cu toatd documentatia, observatii, propuneri si
amendamente la acte normative existente sau initiate de alte
autoritati de drept

8.Corespondentd de naturd juridica creatd in legaturd cu documentele 5
primite de la autorititile administratiei publice centrale si
transmiterea acestora consiliilor locale
B. Compartiment Bazd de | 1.Corespondenta specificd in domeniul informatizérii administratiei 5
Date publice.
C. Serviciul Asistentd 1.Documente cu privire la acordurile de cooperare/infratire ale P
Sociald, Relatii Interne si | Judetului Neamt cu unitati administrativ teritoriale din alte state;
Internationale
2.Documente privind acordarea drepturilor ce revin minorilor care 10
beneficiazd de masuri de protectie speciald si al caror reprezentant
legal este Presedintele Consiliului Judetean Neamt;
3.Evidenta/corespondenta cu privire la contractele de acordare 10
servicii sociale;
4.Documente privind organizarea si functionarea institutiilor de 10
asistenta sociald din subordine
5.Parteneriate/asocieri si conventii de colaborare cu organisme 10
publice si private
6.Evidenta copiilor al cédror reprezentant legal este Presedintele 5
Consiliului Judetean Neamt;
7.Corespondenta cu institutiile, autorititile si organismele private S
autorizate cu atributii iIn domeniul asistentei sociale;
8.Corespondenta cu institutiile si structurile asociative regionale si 5

internationale




9. Rapoarte de activitate periodice, informdri si propuneri pe linia
relatiilor de colaborare ale judetului cu unitdti administrativ-
teritoriale din alte state, sinteze de documentare pe teme de resort

10.Corespondenta purtatd cu Directia Judeteana de Evidenta
Persoanelor Neamt in domeniile de competenta ale acesteia:
programe de control, informéri in legiturd cu rezultatele controalelor
efectuate

11. Corespondenta cu autoritatile/ institutiile administratiei publice si
structurilor asociative ale acestora;

/«‘gﬁpc% NN

12.Corespondentd creatd in legiturda cu desfasurarea vizitelor
delegatiilor stréine si ale delegatilor Consiliului Judetean Neam{

D. Compartiment
Registraturd

1. Registrul de intrare-iesire a corespondentei de la registratura
generala

15

2. Condica de predare-primire a documentelor de uz intern

W

VIL DIRECTIA
GENERALA
BUGET-FINANTE

A. Serviciul Buget si
Gestionare Proiecte si
Programe (Compartiment
Gestionare Proiecte si
Programe)

1. Registrul datoriei publice locale; contul general al datoriei publice
locale directe; raportirile lunare la MEF conform OMEF
nr.1059/2008

2.Contracte de credite pentru investitii incheiate cu bancile
finantatoare; documentele pentru avizarea imprumuturilor de cétre
Comisia de Autorizare a Imprumuturilor Locale

30

3.Angajamente legale si bugetare, facturi si ordine de platd, extrase
de cont, note contabile, registre-jurnal, fise de cont si balante de
verificare lunard pentru proiectele finantate din fonduri externe
nerambursabile, cereri de platd, de rambursare pentru proiectele
finantate din fonduri externe nerambursabile

30

4. Bugetele activittii proprii si anexe situatii financiare activitate
proprie, validate 1n sistem FOREXEBUG

30

5.Bugetul judetului Neamt aprobat pe anul in curs pentru unitétile
subordonate, bugetul rectificat, bugetul modificat prin virdri de
credite, bugetul pentru activitatile finantate integral sau partial din
venituri proprii si listele de investitii.

15

6. Bugetul de rdzboi al Judetului Neamt.

15
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7.Contul de executie al bugetului local, contul de executie al
bugetului institutiilor publice si activitdtilor finantate integral sau
partial din venituri proprii, contul de executie al creditelor interne si
contul de executie al fondurilor externe nerambursabile pentru
activitatea proprie si unitatile subordonate, trimestrial si anual.

8. Corespondentd Camera Judeteand de Conturi, Compartiment
Audit intern CIJN; Rapoarte de audit intern; Decizii, Procese verbale
de constatare si alte documente intocmite ca urmare a misiunii de
audit la nivelul CJN si a unitatilor subordonate

9.Corespondenta cu trezoreriile/ administratia judeteand a finantelor
publice privind finantarea activitdtii proprii si a unitatilor de
subordonare judeteand (situatia angajamentelor legale si a proiectelor
de angajament legal din care rezultd cheltuieli pentru investitii
publice)

10.Angajamente legale si bugetare, facturi si ordine de platd pentru
lucrarile de intretinere si modernizare a drumurilor judetene

10

11.Contracte pentru acordarea subventiei, angajamente legale si
bugetare, procese-verbale, facturi gratuitdti si ordine de platad pentru
acordarea subventiei/diferentd de pret si a gratuitétilor la transportul
in comun de célatori

10

12.Extrase de cont si note contabile privind sume din venituri —
restituiri de Fonduri din ani precedenti

10

13.Facturi si ordine de plata pentru programul privind acordarea de
produse lactate si de panificatie pentru elevii din clasele I-IV din
invatdimantul de stat, precum si pentru copiii prescolari din
gradinitele de stat cu program normal de 4 ore, conform OUG
96/2002; Facturi si ordine de platd pentru programul privind
incurajarea consumului de fructe proaspete in scoli si garantiile de
buna executie (extrase si restituiri)

10




14.Facturi i ordine de platd conform OG nr.28/2013 pentru
aprobarea Programului national de dezvoltare locala

10

15.Situatiile financiare/raportari lunare — respectiv anexele aprobate
prin OMF 629/2009 (Cod. 1902) — anexa 9 — Contul de executie a
bugetului institutiilor publice finantate din venituri proprii si
subventii - Venituri; - anexa 11 — Contul de executie a bugetului
institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii —
Cheltuieli; - anexa 7 - Contul de executie a bugetului institutiilor
publice — Cheltuieli.

16.Situatiile financiare / raportari lunare — respectiv Anexele 30b
,Plati restante” partea I, Anexele 30b ,,Pléti restante” partea II si
situatia arieratelor (Cod. 1903).

AN

17.Situatiile financiare/raportéri lunare — respectiv anexa 1 “Bilant”
aprobat prin OMF 629 /2009 (Cod. 1904).

18.Situatiile financiare/raportéri lunare respectiv Anexele 30b ,,Plati
restante” partea I, Anexele 30b ,,Plati restante” partea 1l si situatia
arieratelor la Spitalul Judetean Neam{ (Cod.1905)

10

19.Situatiile financiare trimestriale si anuale — centralizate privind
executia bugetului propriu al consiliului judetean si a bugetelor
institutiilor publice de interes judetean (bilantul propriu si al
unitdtilor din subordine)

10

20.Situatiile financiare anuale privind repartizarea pe luni a
cheltuielilor de personal (Anexa 1 conform OUG 48 /2005)

10

21.Situatiile financiare anuale privind contul de executie al
bugetului local: Capitole Invatdmant, Aparare, Ordine Publica,
Protectia Mediului

10

22.Situatia actiunilor si a pértilor sociale detinute de Consiliul
Judetean Neamt la operatori economici (Anexa 31)

10

23.Informatii privind soldurile conturilor de venituri i finantéri,
precum si soldurile conturilor de cheltuieli din contul de rezultat
patrimonial. (Anexa 2)

10
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24. Propunerile unitatilor subordonate privind activele fixe corporale
care pot fi trecute in categoria materialelor de natura obiectelor de
inventar, conform OMFP nr. 221/2015  pentru completarea
Normelor metodologice privind reevaluarea si amortizarea activelor
fixe corporale aflate in patrimoniul institutiilor publice, aprobate prin
Ordinul ministrului economiei si finantelor nr. 3471/2008 .

10

25.Note contabile, balantele de verificare lunare, fise de cont si
situatii financiare proprii

10

26.Documente privind operatiunile desfasurate prin contul 5006
“Sume de mandat”

10

27.Solicitarile i justificdrile sumelor acordate personalului
neclerical

10

28.Angajamente legale si bugetare, ordonantari si ordine de platd,
solicitari si justificdri pentru sumele acordate ca sprijin financiar
pentru unitatile apartindnd cultelor religioase si corespondenta
aferentd

10

29.Situatii privind monitorizarea cheltuielilor de personal si a
numérului de posturi in sectorul bugetar

10

30.0Ordonantéri, ordine de platd pentru finantérile nerambursabile din
fonduri publice alocate pentru activitdti nonprofit de interes general
conform Legii 350/2005

10

31.Raportarea trimestriald la Directia Judeteand de Statisticd a
platilor efectuate la cheltuieli de capital la nivelul judetului Neamt

10

32.Acorduri de asociere incheiate, angajamente legale si bugetare,
corespondentd, justificarea sumelor acordate si platile efectuate

10

33.Calculul procentului sporurilor, compensatiilor, primelor,
premiilor si indemnizatiilor de 30% din suma salariilor de baza,
pentru fiecare ordonator si pe total ordonator principal de credite.

10

34 Norme de inchidere a exercitiului financiar, note de contabilitate
si extrase de cont.

10

35. Decontarea platilor privind timbrul arhitecturii, incasat conform
Legii nr.35/1994 privind timbrul literar, cinematografic, teatral, muzical,
folcloric, al artelor plastice, al arhitecturii si de divertisment, coroborata
cu Ordinul Ministrului Culturii si Cultelor nr.2823/2003

10
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36.Situatia angajamentelor legale din care rezultd cheltuieli pentru
investitii publice si a creditelor bugetare aferente, conform Ordinului
Ministrului Finantelor Publice nr. 614/2013 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor art. 4*2 din Legea
nr. 273 /2006 privind finantele publice locale

10

37.Proiectele de angajament legal din care rezultd cheltuieli pentru
investitii publice, conform Ordinului Ministrului Finantelor Publice
nr. 614/2013 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor art. 42 din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale

10

I
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38.Documente aferente comisiilor de casare, constituite in vederea
propunerilor de casare a mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar si
de declasare a materialelor pentru activitatea proprie

10

39.Documente privind dobénzile si ratele achitate la creditele
contractate de Consiliul Judetean Neamt,

10

40.Situatiile financiare privind creditele contractate de Consiliul
Judetean Neamt si proiectele finantate din fonduri europene derulate
de Consiliul Judetean Neam{. Note contabile, registrul jurnal,
balantele de verificare si fise de cont

10

41 Referate privind viza CFPP si ALOP; Registru privind
operatiunile prezentate la viza de CFP

10

42.Corespondentd cu unitatile subordonate si alte unitati;
corespondenta cu administratia centrald si corespondenta internd

10

43.Corespondentd Comisia de rechizitii

44 .Corespondenta cu trezoreriile/administratia judeteand a finantelor
publice privind finantarea activitatii proprii si a unitagilor de
subordonare judeteand (deschideri si retrageri de credite, alimentarea
unititilor cu fonduri, adrese, planificare plagi pe decade si
centralizarea pliatilor efectuate pentru luna in curs)

45.Corespondenta cu trezoreriile/ administratia judeteand a finantelor
publice privind finantarea activitatii proprii si a unitafilor de
subordonare judeteand (concordanta soldurilor)

46.Documente privind intocmirea proiectului de buget local pentru
anul viitor si estimari pe urmétorii cinci ani

12



47.Specimene de semnituri, cereri deschidere de cont si fisa entitatii 5
publice.
48.Condicé corespondenti 3
B. Serviciul Contabilitate | 1.State de plati ale salariilor si altor drepturi banesti, declaratii buget 50
de stat
2.Balante materiale, mijloace fixe, obiecte de inventar, inventare 15
patrimoniu
3.Registre de casi privind operatiunile financiar-contabile (personal, 15
transport, cazare, protocol si materiale diverse)
4.Acte justificative contabile privind operatiunile financiar contabile, 10
note si dari de seamd contabile pentru activitatea proprie a
Consiliului Judetean Neamt, Centrul Militar, Protectia Civild si alte
capitole bugetare, buget, facturi emise
5.Comuniciri privind salarizarea si adeverinte de salariat 5
6.Contracte de executie lucrdri, livrari materiale, prestari servicii
pentru capitolele bugetare care sunt urmarite la nivelul 5
compartimentului contabilitate
7.Fise de conturi sintetice, analitice, jurnale de contabilitate, fise de 5
credite bugetare
8.Evidenta ordinelor de deplasare emise pentru personalul din cadrul 3
serviciilor de specialitate ale Consiliului Judetean Neamt
9.Corespondentd cu autorititile administratiei publice locale, 3
institutii publice si agenti economici persoane fizice si juridice
C. Serviciul Venituri 1.Conturi venituri bugetare 20
Bugetare
2.Registre de casa aferente conturilor de venituri 15
3.Note contabile; Balante verificare; Anexa nr. 12 15
4 Rapoarte siptiméanale transmise de citre DGFP Neamt, contul de 15
executie al bugetului Consiliului Judetean Neamt
5.Notificari debitori cu privire la obligatiile datorate bugetului 15
consiliului judetean
6.Facturi fiscale 10

13




7.Proiectul de buget al Consiliului Judetean Neamt - Venituri
bugetare pe anul in curs §i estimarea pe urmitorii ani, analiza
incasdrii veniturilor, propuneri rectificare

10

8.Buget unitati administrativ - teritoriale: repartizarea sumelor
defalcate din unele venituri ale bugetului de stat prin HCJ si prin
Decizii AJFP Neamt —situatii lucru

10

9.Fise contributie consilii locale pentru persoane institufionalizate

10.Situatii persoane institutionalizate in centre de plasament si centre
de asistentd sociala

11.Impozit pe mijloace transport: fise consilii locale, analiza
incasdrilor

12.Regularizari autorizatii construire: viramente consilii locale si
agenti economici

13.Corespondenta cu autoritdtile administratiei publice locale,
institutii publice si agenti economici, diverse materiale, adrese

14.Participarea Romadniei la Programul pentru scoli al Uniunii
Europene cf. H.G. nr. 640/2017: contracte, trasee distributie,
evidentd beneficiari, situatii lunare unitdti gcolare, situatii lunare
distribuitori, centralizatoare avize

15.Cererea de platd si documentele justificative anexate cererii
pentru acordarea ajutorului comunitar in cadrul Programului pentru
scoli

16.Implementarea masurilor educative finsotitoare in cadrul
Programului pentru scoli: contracte, memorii justificative, acorduri,
calendar activititi, anexe scoli cu evidenta elevilor participanti

17.Cererea de plata si documentele anexate cererii pentru acordarea
ajutorului aferent implementdrii masurilor educative in cadrul
Programului pentru scoli

18.Corespondenta privind desfagurarea Programului pentru scoli
(APIA, distribuitori, ISJ] Neamt, OPC Neamt, DSV Neamt, institutii
scolare, petitii, diverse raportari)

VIIL. DIRECTIA DE
MANAGEMENT

A. Serviciul Resurse
Umane

1.Dosarele de personal ale angajatilor cu contract individual de
munca ale caror raporturi de muncé au incetat

50
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2.Dosarele profesionale ale functionarilor publici din aparatul de
specialitate al Consiliului Judetean Neamt ale céror raporturi de
serviciu au incetat

50

3.State de functii si/ sau de personal pentru aparatul de specialitate al
Consiliului Judetean Neamt, al serviciilor si institutiilor publice din
subordine

10

4.Dosar privind stabilirea deducerilor personale pentru impozitul pe
venit, pentru salariatii plecati sau care nu mai beneficiaza de deduceri

10

™,

5.Documente privind evidenta militard a rezervistilor i mobilizarea
la locul de munca

10

—
ROD

6.Corespondenta internd cu celelalte structuri din cadrul aparatului
de specialitate al Consilului Judetean Neamt, situatii privind numarul
de personal/posturi, precum si alte documente interne privind
solutionarea problemelor in domentiul resurselor umane.

W
PR

7.Corespondenta in domeniul resurselor umane cu autorititile
publice, institutiile publice de interes judetean si alte persoane
juridice sau fizice

8.Rapoarte statistice, sinteze si date informative cu privire la
realizarea activitatii de personal si salarizare

9.Dosare concursuri organizate de Consiliul Judetean Neamt pentru
ocuparea posturilor vacante, precum §i pentru organizarea
concursurilor/examenelor de promovare aferente functiilor publice

10.Procese verbale, informari, registre de evidentd ale bunurilor
primite cu titlu gratuit de catre angajatii aparatului de specialitate
conform Legii 251/2004

11.Proceduri de sistem si proceduri operationale, pentru procesele si
activititile derulate la nivelul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Neamt

12.Situatii centralizatoare semestriale/anuale si raportari periodice
privind stadiul implementarii si dezvoltarii sistemelor de control
intern managerial la nivelul entitdtilor publice

13.Procese verbale ale analizei de management/echipei SCIM,
planuri/ programe anuale, instruiri interne, audit, politici, obiective

14.Registrul riscurilor
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15.Documente privind certificarea sistemului de management al
calitatii

16.Dosar cu privire la acordarea voucherelor de vacanta salariatilor
din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Neam{

17.Documente privind solicitarea §i repartizarea locuintelor de
serviciu

18.Documente privind programarea si efectuarea concediilor de
odihnd ale salariatilor Consiliului Judetean Neamt

19.Documente privind formarea si perfectionarea profesionald

20.Condici de prezenta, Bilete de voie si Ordine de serviciu

21.Note, informdri, adrese referitoare la Codul etic si de integritate

A GNOS

B. Serviciul Patrimoniu

1.Inventarul domeniului public si privat al Judetului

/9“

2.Documentatii cadastrale ale bunurilor imobiliare din patrimoniul
Judetului

TP W W W

3.Contracte, protocoale si alte acte privind proprietatea/
administrarea patrimoniului Judetului

)

4.Corespondenta diversa, note, rapoarte, informari, referate, evaluéri
si alte documente privind patrimoniul Judetului

C. Compartiment
Managementul Unitatilor
Sanitare

1.Documente privind managementul institutiilor sanitare (contracte
de management, documente de evaluare, documente privind structura
organizatorica, regulamente de organizare si functionare);

10

2.Documente de monitorizare si control a unitétilor sanitare

3.Corespondenta in domeniul sanitar cu autoritatile publice,
institutiile publice de interes judetean si alte persoane fizice sau
juridice

4.Documente interne (note, informari, rapoarte, evidente, proceduri
etc.)

D. Compartiment Cultura
si Invatamant Special

1.Documente privind managementul institutiilor publice de culturd
(contracte de management, documente de evaluare, regulamente de
organizare si functionare)

10

2.Documente privind managementul unitétilor de invatamant special
(contracte de management administrativ-financiar)

10

3.Documente de monitorizare si control a institutiilor de cultura,
invatamant special
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4.Corespondentd in domeniul invatamantului special cu institutiile de
invatdmant special, cu institutii publice de interes judetean si cu alte
persoane fizice sau juridice.

5.Corespondenta in domeniul culturii cu institutiile publice de
culturd, cu institutiile publice de interes judetean si cu persoane
juridice sau fizice

6. Documente interne (note, informari, rapoarte, evidente, proceduri
etc.)

IX. DIRECTIA
ARHITECT SEF

A. Serviciul Amenajarea
Teritoriului, Urbanism si
Autorizari in Constructii

1.Certificate de urbanism si documentatii anexd, corespondenta
pentru completarea documentatiei; prelungiri certificate de urbanism;
registrul de evidenta a acestora.

2.Autorizatii de construire, autorizatii de desfiintare, documentatii
anexd, corespondenta pentru completarea documentatiei, prelungiri
autorizatii de construire; prelungiri autorizatii de desfiintare; registrul
de evidentd a acestora; comunicédri incepere lucriri; comunicari
incheiere lucrari; procese verbale de receptie la terminarea lucrarilor;
declaratiile beneficiarilor privind valoarea lucrérilor si corespondenta
privind regularizarea taxei de autorizatie.

I T
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3.Avize pentru PUZ, avize pentru PUD, corespondenta de
completare a documentatiilor, secretariatul Comisei de Urbanism si
Amenajarea Teritoriului

4.Lista monumentelor istorice, documentatii pentru delimitarea
zonelor protejate, informari, rapoarte privind starea monumentelor si
masuri pentru conservare, consolidare, restaurare, reparare.

5.Fonduri alocate pentru monumentele de arhitecturd, situri
arheologice, zone naturale protejate .

6.Avizul arhitectului sef al judetului + documente anexa,
corespondenta pentru completarea documentatiei.

7.Banca de date privind lucrarile publice si constructiile, constituita
conform H.G.R.853/1998 (arhivare pe suport magnetic),alte banci de
date constituite 1n cadrul serviciului.

8.Certificate de atestare a edificarii / extinderii constructiei
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9.Reactualizare PUG-uri si regulamente locale de urbanism,
corespondenta cu consiliile locale, ministere si alte organisme
abilitate si avizeze aceste documentatii de urbanism.

25

10.Evidenta documentatiilor, actelor, adreselor referitoare la
proiectele cu implicatii asupra amenajérii teritoriului regional sau
national

25

11.Fonduri alocate pentru reactualizarea PUG si RLU, proiecte de
buget pentru anul urmitor, esalondri pe obiective.

15

12.Evidenta contractelor de proiectare pentru documentatiile de
urbanism si amenajarea teritoriului, corespondenta de predare la
beneficiar, realizate din fonduri de la bugetul de stat si bugetul local

15

13.Comenzi pentru intocmire, reactualizare, completare, avizare
PATJ, corespondenta cu organismele centrale si locale

15

14.Proiecte de buget, planuri de venituri si cheltuieli pentru
documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului, documente
privind utilizarea fondurilor alocate pentru astfel de documentatii.

15.Rapoarte, procese verbale, acte de constatare privind participarea
la diferite actiuni, activitati centrale initiate si/sau in colaborare cu
organismele locale, teritoriale sau centrale.

16.Corespondentd cu persoane fizice si juridice in legdturd cu
realizarea atributiilor structurii arhitectului sef.

17.Duplicate eliberate pana in anul 2015

B. Compartiment
disciplina in constructii

1.Note, rapoarte, informari, programe de control privind controlul
disciplinei in domeniul autorizirii executdrii lucrdrilor In constructii;
registrul de evidentd a controalelor si registrul proceselor verbale de
constatare a contraventiei;

2.Note, rapoarte, informéri, programe de control privind controlul
disciplinei in urbanism si amenajarea teritoriului legata de procesul
de autorizare a constructiilor; registrul de evidenta a controalelor si
registrul proceselor verbale de constatare a contraventiei;

15

3.Corespondenta cu organisme centrale, teritoriale si autorititi
locale, privind activitatea de autorizare si disciplina in constructii;
informari citre respectivele organisme. Documente ale organismelor
de control abilitate, privind activitatea compartimentului

18




C. Compartiment sistem
informational geografic

1.Banca de date prin stocarea informatiei digitale preluate din
documentatii si utilizarea ei in generarea hartii digitale a judetului
Neamt (arhivare electronica)

2.Banca de date privind cadastrul imobiliar-edilitar (arhivare
electronica)

3.Colaborarea cu institutiile deconcentrate, societiti detindtoare de
utilitdti si infrastructuri de transport in vederea tinerii la zi a bazelor
de date

4. Lista documentelor, evidenta comenzilor, propuneri pentru
documentatii sau lucrari in domeniul cadastrului imobiliar-edilitar.

5.Fonduri alocate pentru cadastrul imobiliar-edilitar, esalonari
pe obiective, corespondenta cu Directia Buget-Finante,
ministerele si organismele centrale implicate in intocmirea
bazelor de date

D. Compartiment PSI si
SSM

1.Documente de atribuire (caiete de sarcini, conditii de participare,
de selectie a ofertelor) pentru prestéri servicii de medicina muncii

10

2.Referate, contracte, adrese, privind asigurarea serviciilor medicale
de medicina muncii in vederea supravegherii stirii de sdndtate a
tuturor salariatilor din cadrul C.J. Neamf

10

3.Documente privind planul de mobilizare a economiei pentru
apérare

10

4.Documente privind informarea si instruirea salariatilor cu privire la
securitatea §i sdnitatea In munca

5.Documente privind mésurile necesare pentru acordarea primului
ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea in cazul producerii unor
evenimente care prezintd risc pentru sdndtatea $i securitatea
salariatilor si pentru functionarea permanentd a sistemelor si
dispozitivelor de protectie

X. DIRECTIA
INVESTITIL, PROGRAME
SI INFRASTRUCTURA
JUDETEANA

A. Serviciul Proiecte
Europene

1.Documente privind implementarea proiectelor

30

2.Documente privind parteneriate, asocieri, acorduri ale Consiliului
Judetean Neamt cu alte autoritati/institutii publice

30
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3.Strategii si programe de dezvoltare judeteand care stau la baza

initierii proiectelor cu finanare nerambursabila 10
4.Corespondenta, rapoarte, situatii, materiale de prezentare privind
proiectele cu finantare nerambursabild pentru obiective de interes 5
judetean sau cofinantate de Consiliul Judetean Neamt
5.Proiecte castigitoare cu finantare nerambursabila din fondurile 5
bugetului Judetului Neamt — Legea nr. 350/2005
6.Proiecte necistigdtoare cu finantare nerambursabila din fondurile 5
bugetului Judetului Neamt — Legea nr. 350/2005
7.Corespondentd comuna in legéturd cu aplicarea prevederilor Legii 5
nr. 350/2005
8.Rapoarte, situatii, corespondentd in legaturd cu proiectele derulate 5
sau oportunititi de finantare pentru alte autoritati si institutii publice

B. Serviciul Unitatea de

Implementare a 1.Documente achizitii, contracte ale proiectelor 30

Proiectelor si Mediu
2.Documente privind urmarirea tehnica a lucrérilor proiectelor 30
3.Documente financiare privind proiectele 30
4.Documente privind planificarea si informarea privind deseurile si 30
mediul
5.Corespondenta, situatii, rapoarte si alte materiale informative 5
privind proiectele

C. Serviciul Investitii si .- . L . .. .

Dezvoltare Rurals 1.Carti tehnice pentru obiectivele de investitii realizate P
2.Studii, programe, prognoze, avize, acorduri, autorizafii pentru
realizarea lucririlor de investitii 10
3.Programele anuale pentru lucrdrile de investitii finantate conform
0G28/2013, finantate prin MDRAP, evidenta sumelor alocate si 10
cheltuite, raportiri privind derularea programului
4.Studii si prognoze pentru dezvoltarea §i sistematizarea retelei de 10

apa si canalizare
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5.Procese verbale privind evaluarea pagubelor produse de

calamitdtile naturale si documentele necesare pentru fundamentarea 10
fondurilor necesare inlaturdrii acestora A
6.Situatii si corespondentd privind initierea lucririlor de investitii si 5 i/
reparatii de interes judetean ]
7.Situatii si corespondentd privind demararea si urmarirea lucrérilor 5 “ﬁ‘ -
de investitii si reparatii 5
8.Situatii si corespondentd privind efectuarea receptiilor la 5
obiectivele de investitii de interes judetean
9.Evidenta constituirii si restituirii garantiilor de buna executie
pentru contractele care se deruleaza la nivelul Serviciului Investitii si 5
Dezvoltare Rurala
10.Corespondenta privind dezvoltarea, reabilitarea, modernizarea si 5
extinderea retelei de alimentare cu apa si canalizare
11.Rapoarte, situatii, corespondentd cu autorititile publice locale si 3
agenti economici privind proiectele de investitii derulate
12.Corespondenta diversi: reclamatii, sesizari, corespondentd internd 3

D. Serviciul Infrastructurd | 1.Cadastru rutier, banca de date tehnice rutiere, sistematizarea retelei

Judeteana rutiere, starea de viabilitate, incadrarea in categorii functionale a p
drumurilor, gestionarea traficului rutier, studii de trafic,
recensdmantul circulatiei
2.Documentatiile privind reviziile tehnice si urmérirea in exploatare
a constructiilor de drumuri si poduri P
3.Ciérti tehnice pentru obiectivele de drumuri si poduri realizate p
4. Acorduri, avize, autorizatii pentru realizarea de constructii,
instalatii si alte lucrdri in zona drumurilor judetene, pentru
transporturi speciale ce depdsesc greutdfi si/sau gabarite admise, 15

sanctiuni pentru contraventiile sdvirsite pe drumurile judetene din
administrare. Inchirierea sau concesionarea zonei drumurilor
judetene
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5.Documentatiile tehnice si caietele de sarcini pentru adjudecarea
executiei lucrdrilor de intretinere si  reparatii drumuri, poduri,
refacere dupd calamitati, prevdzute 1in programele anuale.
Documentele privind executia, receptia si decontarea lucrérilor de
drumuri si poduri derulate conform programelor anuale finantate din
diverse surse

15

6. Studii, programe, prognoze, avize, acorduri, autorizatii pentru
realizarea lucrdrilor de intretinere, reparatii, consolidéri, modernizari,
constructii drumuri si poduri finantate din diverse surse

10

P
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7.Programe anuale pentru lucrarile de pietruire reabilitare si/sau
asfaltare a drumurilor de interes judetean, finantate prin
M.D.R.A.P.F.E., conventii intre consiliul judetean si consiliile locale
beneficiare, evidenta sumelor alocate si cheltuite, raportéri lunare la
M.D.R.A.P.F.E. privind derularea programului

10

8.Studii si prognoze pentru dezvoltarea si sistematizarea retelei de
apa si canalizare

10

9.Procese verbale privind evaluarea pagubelor produse de
calamitatile naturale si documentele necesare pentru fundamentarea
fondurilor necesare inléturdrii acestora

10

10.Evidenta constituirii §i restituirii garantiilor de bund executie
pentru contractele care se deruleazd la nivelul Serviciului
Infrastructurd Judeteand

11. Corespondentd cu diverse persoane fizice si juridice in legaturd
cu dezvoltarea, realibitarea, modernizarea si extinderea retelei de
alimentare cu apa si canalizare

12.Corespondenta cu autoritatile publice locale si agenti economici

E. Serviciul Unitatea de
Monitorizare a Serviciilor
de Utilitate Publica si
Proiecte Sociale

1.Documente privind implementarea proiectelor

30

2.Documente privind parteneriate, asocieri, acorduri ale Consiliului
Judetean cu alte autoritati/institutii publice

30
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3.Strategii si programe de dezvoltare judeteanid care stau la baza

initierii proiectelor cu finantare nerambursabila 10
4.Situatii si corespondenta privind Programul National de Dezvoltare 5
Locald conform OUG 28/2013
5.Situatii si corespondentd privind Ordonanta nr.24/2016 privind
organizarea si desfisurarea activitdtii de neutralizare a deseurilor de 5
origine animald
6.Corespondentd, rapoarte, situatii, materiale de prezentare privind
proiectele cu finantare nerambursabild pentru obiective de interes 5
judetean sau cofinantate de Consiliul Judetean
7 Rapoarte, situatii, corespondenta in legatura cu proiectele derulate 5
sau oportunitati de finantare pentru alte autoritéti si institutii publice
8.Corespondentd cu operatorii de servicii de utilitdti publice din 3
judetul Neamt
9.Corespondenta cu unititile administrativ teritoriale ale judetului
Neamg 3
10.Corespondenta cu Institutia Prefectului si cu institutii si autoritati 3
publice centrale

F. Companlmept ) 1.Program judetean de transport prin curse regulate: actualizare

Avizare, Autorizare §i . e e 10

Siguranta Rutiers program periodic (propuneri primérii, cetatent)
2.Evidenta statii publice; evidenta parc auto 10
3.Evidenta licente de traseu; grafice de circulatie 10
4.Evidenta operatori de transport - date de contact 10
5.Procese Verbale de Constatare si Sanctionare contraventii 10
6.Registru de control; evidentd verificare trasee; fisa operatorului de 10
transport
7.Reclamatii, sesizari, contestatii 3
8.Corespondentd diversd: administragia publica, operatori de 3

transport, cetdteni, corespondentd internd
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9.Corespondentd  privind controlul 1in trafic; ordine de 3
serviciu/deplasare; program de control; rapoarte de control avind ca
anexe fise de control/poze
XI1. DIRECTIA ACHIZITH SI | A. Serviciul Achizitii 1.Dosarul achizitiei publice si dosarul achizitiei publice anulate 10
LOGISTICA Publice
2.Programul anual de achizitii publice 5
3.Informatii, situatii si alte materiale prezentate organelor superioare 5
B. Serviciul 1.Adrese oficiale si corespondenta cu alte institutii, agenti economici 5
Administrativ, Protocol si | si persoane fizice
Intretinere
2.Contracte si alte documente referitoare la serviciile de 5
administrativ, protocol si intretinere
3.Referate reparatii si alte documente privind aprovizionarea tehnico- 5
materiald, receptii lucrari
C. Compartiment 1.Note de comanda, referate, fise de magazie, bonuri de consum, 5
Logistica note de receptie, fise cu regim special
2.Procese verbale, privind preluarea autovehiculelor din cadrul 5
Consiliului Judetean Neamt, procese-verbale de receptie a
mijloacelor fixe
3.FAZ-uri, foi de parcurs 5
4.Adrese oficiale si corespondentd cu alte institutii, agenti economici 3
si persoane fizice
XIL DIRECTIA DE _ | A. Serviciul Turism I.Proiecte de investitii/promovare in turism, cu diferite surse de p
DEZVOLTARE TURISTICA finantare
SI GUVERNANTA
CORPORATIVA
2.Registrul patrimoniului turistic P
3.Contracte, parteneriate/acorduri asociere, documente privind 5
derularea/participarea la evenimentele de turism, materiale de
promovare a turismului in Judetul Neamt
4.Corespondenti, rapoarte, situatii, informari, materiale de 5

prezentare privind activitatea de turism
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B. Biroul Guvernanta
Corporativd, Comunicare
si Imagine

1.Corespondentd cu societitile comerciale de interes judetean si
asociatiile de dezvoltare intercomunitara

10

2.Fundamentari, analize, situatii, raportéri referitoare la activitatea
societatilor comerciale

10

3.Contracte de mandat ale Consiliilor de Administratie

—
(=

4 Raportéri catre Ministerul Finantelor

5.Comunicate de presd, materiale de presa

6.Mape de presa

7.Lista ziaristilor acreditati la Consiliului Judetean Neamt

8. Referate si comenzi emise pentru institufii media

9. Contracte privind asigurarea unor servicii de comunicare si
imagine pentru Consiliul Judetean Neamt

|| ||

10.Corespondenta, rapoarte, situatii, informéri, materiale de
prezentare transmise cétre institutiile media, privind activitatea
Consiliului Judetean Neamt

11.Note elaborate pentru publicarea pe pagina de internet a
Consiliului Judetean Neamt

SEF SERVICIU,
Andreea-Roxana BALAU

intocmit,
ARHIVAR,
Alina-Tonela VODA
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