Data actualizarii 01.04.2022

ROMANIA

JUDETUL VRANCEA
PRIMARIA MUNICIPIULUI FOCSANI

LISTA INFORMATIILOR DOCUMENTATE SI PASTRATE

N Cod b ) Nr. Obs.
r. ¢} enumirea .o .. i
: Editia* | Revizia* | copii | (data
crt. document documentului intrarii in
vigoare)
0 1 2 3 4 5 6
1 | MSMC-ISO 9001: 2015 | Manualul sistemulul de Vi 0 01.10.2018
management al calitatii
PROCEDURI DE SISTEM
1 PS-01 Controlul documentelor VI 0 19 24.07.2018
2 PS-02 Controlul inregistrarilor VI 0 19 24.07.2018
3 PS-03 Audit intern VI 0 19 24.07.2018
4 PS-04 Controlul serviciului neconform VI 0 19 24.07.2018
5 PS-05 Actiune corectiva Vi 0 19 24.07.2018
6 PS-06 Managementul riscurilor | 0 19 24.04.2020
PROCEDURI OPERATIONALE
1 PO-SAPL-01 Procedura operationald privind IX 0 20 04.10.2021
elaborarea, avizarea si emiterea gg‘izoa;%;ll
dispozitiilor o
2 PO-SAPL-02 Procedura operationald privind IX 0 20 ?14151}0'2021
< A: ifuzatd in
adoptarea hotararilor 06.10.2021
3 PO-SAPL-03 Procedura privind activitatea de VII 0 20 04.10.2021
arhivi la nivelul  Primariei SIGﬁ?I_ZOatZ%ZHI
Municipiului Focsani o
4 PO-SAPL-04 Procedurda  privind  eliberarea \% 0 20 04.10.2021
copiilor conforme a documentelor g%ﬁ’l%a%z‘;
din arhiva Primariei Municipiului o
Focsani
5 PO-SAPL-05 Procedura  privind  adoptarea v 0 20 2_4f-um2021
i ifuzatd in
actelor cu caracter normativ 06.10.2021
6 PO-SAPL-06 Procedura  privind activitatea 1 0 20 04.10.2021
desfagurata la registratura generald g%ﬁ’l%a%z"l‘
la nivelul Primariei Municipiului o
Focsani
7 PO-SAPL-07 Circuitul documentelor la nivelul ]l 0 20 241:-:0-2021
. - s . . e . . . ifuzatda in
Primariei Municipiului Focsani 06.10.2021
8 PO-SAPL-08 Publicarea informatiilor in | 0 20 241;30-2021
H A ifuzatd in
Monitorul Oficial Local 06.10.2021
9 PO-SAPL-09 Efectuarea  operatiunilor  in | 0 2 241:&0-2021
f ifuzatd in
Registrul electoral 06.10.2021
10 | PO-SJC-01 Consiliere juridica XI 0 20 11.11.2021
11 | PO-SJC-02 Procedura de insolventa \Y 0 3 11.11.2021
12 PO-SJC-03 Reprezentare in fata instantelor de | 0 20 11.11.2021
judecata a Municipiului Focsani, a
Primarului Municipiului Focsani si
a Primariei Municipiului Focsani

Cod F - 04 (pag. 1/8)
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13 | PO-SJC-04 Reprezentare in fata instantelor de | 20 11.11.2021
judecatd a Consiliului Local al
Municipiului Focsani
14 | PO-SADPPP-01 Modificarea inventarelor bunurilor | 2 07.07.2021
apartinand domeniului public si
privat al Municipiului Focsani,
respectiv inventarierea bunurilor
imobile/mobile rezultate n urma
investitiillor, a  masuratorilor
cadastrale si a celor preluate in
baza unor legi/hotarari de consiliu
local/protocoale de predare -
primire
15 | PO-SADPPP-02 Administrarea domeniului public IX 5 28.02.2022
si privat al municipiului Focsani d‘fuggt_a mn
04.03.2022
16 | PO-SADPPP-03 Incheierea  contractelor ~ de IX 5 28.02.2022
inchiriere, concesiune si  de d‘fuégt_a m
constituire drept de superficie 04.03.2022
/servitute cu titlu oneros avand ca
obiect terenuri  apartinand
domeniului public si privat al
Municipiului Focsani
17 | PO-SADPPP-04 Administrarea i exploatarea IX 2 28.02.2022
spatiillor  publicitare pe raza d‘fuézt_a n
Municipiului Focsani 04.03.2022
18 | PO-SADPPP-05 Repartizarea  locuintelor  din VI 4
fondul  locativ de stat, a
locuintelor sociale i a locuintelor 15.10.2021
pentru tineri Tn regim ANL
19 | PO-SADPPP-06 Monitorizarea  contractelor de \Y, 4 15.10.2021
inchiriere aferente locuintelor din
proprictatea Primariei
Municipiului Focsani in relatiile cu
furnizorii de utilitati
20 | PO-SADPPP-07 Reparatii curente aferente IX 6 28.02.2022
locuintelor ~ din  proprietatea d‘fugzt_a n
Municipiului Focsani 04.03.2022
21 | PO-SADPPP-09 Monitorizarea  contractelor de Vi 4 28.02.2022
inchiriere a bunurilor care apartin dlfuggta n
domeniului public al Municipiului 04.03.2022
Focsani incheiate de catre unitatile
de invatamant preuniversitar de
stat
22 | PO-SADPPP-10 Vanzare locuinte ANL si imobile 1 5 15.10.2021
din fondul locativ
23 | PO-SADPPP-11 Avizarea documentatiilor I 2 07.07.2021
cadastrale pentru bunurile ce
apartin domeniului public sau
privat al Municipiului Focsani,
precum si ale celor inaintate in
vederea avizarii proceselor —
verbale de vecinatate
24 | PO-SADPPP-12 Emiterea acordurilor/avizelor/ | 2 07.07.2021
punctelor de vedere pentru
intocmirea documentelor conform
Legii nr. 50/1991, respectiv a
adeverintelor prin care se atestd
apartenenta imobilelor la domeniul
public sau privat al Municipiului
Focsani
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PO-BA-01

Eliberarea diverselor tipuri de
adeverinte

VIl

25.11.2021

26

PO-BA-02

Completarea si tinerea la zi a
registrelor agricole

25.11.2021

27

PO-BA-03

Organizarea Si exercitarea
atributiilor principale de catre
comisia locald de fond funciar si
aplicarea  prevederilor  legilor
fondului funciar

25.11.2021

28

PO-BA-04

Circulatia documentelor intre
Biroul agriculturd si Serviciul de
impozite si taxe locale

Vil

25.11.2021

29

PO-BA-05

Eliberarea Atestatelor de
producédtor si a Carnetelor de
comercializare a produselor din
sectorul agricol

25.11.2021

30

PO-BA-06

Inregistrarea  contractelor  de
arendare

25.11.2021

31

PO-BA-07

Incheierea contractelor  de
inchiriere, avand ca obiect pasunile
ce apartin domeniului public si
privat al Municipiului Focsani

25.11.2021

32

PO-BA-08

Vanzarea — cumpararea terenurilor
agricole situate Tn extravilanul
Municipiului Focsani

25.11.2021

33

PO-DE-01

Elaborare buget

VI

05.10.2018

34

PO-DE-02

Achizitionarea de produse, servicii
sau lucrdri a caror valoare (fara
tva), cumulata pe parcursul unui
an, este mai mica decat pragurile
valorice prevazute la art. 7 alin. (5)
din Legea nr. 98/2016 privind
Achizitiile publice

Xl

19

05.10.2018

35

PO-DE-03

Controlul financiar preventiv
propriu

20

05.10.2018

36

PO-DE-04

Procedurile privind scoaterea din
functiune a  mijloacelor fixe/
declasarea unor bunuri materiale
aflate in gestiunea proprie a
Primariei Municipiului Focsani,
valorificarea /casarea acestora

Vi

05.10.2018

37

PO-DE-05

Procedurile privind scoaterea din
functiune a activelor corporale
care alcdtuiesc domeniul
public/privat al  municipiului
Focsani n vederea
valorificarii/casarii acestora

VIl

05.10.2018

38

PO-DE-06

Procedurile privind continutul,
intocmirea, regimul intern de
numerotare si utilizare a unor
documente financiar contabile:
factura, aviz de intotire a marfii

VIl

14.09.2021

39

PO-DE-07

Inventarierea  elementelor de
natura activelor , datoriilor si
capitalurilor proprii

05.10.2018

40

PO-DE-08

Deschiderea/retragerea creditelor
bugetare pentru Primarie si
institutiile subordonate Consiliului
Local al Municipiului Focsani

Vi

05.10.2018
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PO-DE-09

Procedurile privind inregistrarea si
verificarea documentelor contabile
atat la intrarea 1n institutie cat si la
primirea lor in contabilitate

05.10.2018

42

PO-DE-10

Procedura privind efectuarea
incasdrilor si platilor in numerar

05.10.2018

43

PO-DE-11

Procedura privind efectuarea
platilor prin virament

30.05.2019

44

PO-CAD-01

Procedurile privind gestionarea,
justificarea si raportarea
consumului de combustibil pentru
autoturismele din dotarea entitatii

01.04.2022

45

PO-SITL-01

Intocmirea cererilor si eliberarea
certificatelor de atestare fiscald
privind plata obligatiilor fiscale

01.09.2021

46

PO-SITL-02

Declararea  bunurilor  supuse
impozitarii apartinand persoanelor
juridice si stabilirea obligatiilor
fiscale aferente acestora

VI

01.09.2021

47

PO-SITL-03

Declararea  bunurilor  supuse
impozitarii apartinand persoanelor
fizice si stabilirea obligatiilor
fiscale aferente acestora

Vi

01.09.2021

48

PO-SITL-04

Incasarea impozitelor si taxelor
datorate  bugetului  local al
Municipiului Focsani prin plata,
procedura de executare silitd si
insolvabilitate

Vil

01.09.2021

49

PO-SITL-05

Emiterea si comunicarea deciziilor
de impunere si a extraselor de cont
pentru inventarierea creantelor
fiscale

28.01.2020

50

PO-SITL-06

Inregistrarea si stabilirea taxei
pentru serviciile de reclamd si
publicitate si taxei pentru afisaj

01.09.2021

51

PO-SRU-01

Perfectionarea functionarilor
publici si a personalului contractul
din cadrul Primariei municipiului
Focsani

16.09.2019

52

PO-SRU-02

Elaborarea si codificarea
documentelor

19

05.10.2018

53

PO-SRU-03

Elaborarea fiselor de post pentru
functiile publice

19

16.09.2019

54

PO-SRU-04

Elaborarea fiselor de post pentru
personalul contractual

VI

16.09.2019

55

PO-SRU-05

Efectuarea deplasarilor interne si
decontarea cheltuielilor

VI

19

16.01.2019

56

PO-SRU-06

Analize efectuate de management

Vi

19

05.10.2018

57

PO-SRU-07

Programarea si monitorizarea
efectuarii concediilor de odihna

19

16.09.2019

58

PO-SRU-08

Evaluarea performantelor
profesionale  individuale ale
functionarilor publici

Vi

19

16.09.2019

59

PO-SRU-09

Calculul salariilor, al contributiilor
aferente si al altor drepturi banesti
pentru angajatii Primariei
Municipiului Focsani

25.09.2019

60

PO-SRU-10

Intocmirea dosarului profesional
pentru functionarii publici din
cadrul Primariei Municipiului
Focsani

05.10.2018
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PO-SRU-11

Recrutarea si selectia
functionarilor publici n cadrul
Primaériei Municipiului Focsani

03.10.2019

62

PO-SRU-12

Delegarea

19

05.10.2018

63

PO-SRU-13

Strategii de control Tn cadrul
Primariei Municipiului Focsani

19

05.10.2018

64

PO-SRU-14

Procedura  privind  abordarea
fraudelor si actelor ilegale

19

05.10.2018

65

PO-SRU-15

Procedura privind bunurile
primite cu titlu gratuit cu prilejul
unor actiuni de protocol 1In
exercitarea mandatului sau a
functiei

19

19.09.2019

66

PO-SRU-16

Modul de aplicare al Legii — cadru
nr. 153 /2017 la nivelul Primariei
Municipiului Focsani

18.05.2018

67

PO-SRU-17

Supravegherea modului de aplicare
al Legii — cadru nr. 153 / 2017 la
nivelul  Primédriei Municipiului
Focsani

18.05.2018

68

PO-SRU-18

Prevenirea si gestionarea
conflictelor de interese la nivelul
Primariei Municipiului Focsani si
alesilor locali

19

12.05.2020

69

PO-SRU-19

Publicarea principiilor $i normelor
de conduita aplicabile personalului
din cadrul Primériei Municipiului
Focsani, pentru informarea
cetatenilor

28.11.2019

70

PO-SRU-20

Identificarea functiilor sensibile la
nivelul Primériei Municipiului
Focsani

19

28.11.2019

71

PO-SRU-21

Interdictiile post-angajare/la
parasirea functiei detinute 1n cadrul
Primariei Municipiului Focsani

12.05.2020

72

PO-SRU-22

Evitarea cazurilor de
incompatibilitate la nivelul
Primariei Municipiului Focsani si
alesilor locali

19

19.05.2020

73

PO-SRU-23

Avertizarea Tn interes public la
nivelul  Primariei  Municipiului
Focsani

19

19.05.2020

74

PO-SRU-24

Consilierea etica a personalului din
cadrul Primariei Municipiului
Focsani si monitorizarea
respectdrii normelor de conduita

20

18.10.2021

75

PO-SRU-25

Desemnarea consilierului de etica
de la nivelul Primariei Muicipiului
Focsani

18.10.2021

76

PO-SAC-01

Intocmirea  documentatiei in
vederea emiterii certificatului de
urbanism

17.12.2021

7

PO-SAC-02

Emiterea autorizatiilor de
construire/desfiintare (A.C./A.D.)

17.12.2021

78

PO-SAC-03

Calculul regularizarii de taxa
privind valoarea reald a lucrarilor
si semnarea procesulului verbal de
receptie

23.07.2021
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PO-SAC-04

Intocmirea  documentatiei  in
vederea emiterii certificatului de
atestare a  edificarii/extinderii
constructiei

17.12.2021

80

PO-SAC-05

Procedurda privind activitatea de
arhivda la nivelul Serviciului
autorizari constructii

28.02.2022

81

PO-SSDU-01

Eliberarea certificatului de
nomenclatura stradala

20.09.2018

82

PO-SSDU-02

Avizarea  documentatiilor  de
amenajarea teritoriului si de
urbanism 1n comisia tehnicd de
amenajarea teritoriului si de
urbanism (CTATU)

01.11.2019

83

PO-CM-01

Intocmirea  documentatiei  in
vederea afisarii anunturilor de
mediu la  sediul  Primariei
Municipiului Focsani

20.09.2018

84

PO-CM-03

Monitorizarea si controlul
activitatilor de  colectare a
deseurilor municipale

05.10.2018

85

PO-CAAE-01

Eliberarea acordurilor, avizelor,
autorizatiilor agentilor economici
care desfagoara activitati de
comercializare a  produselor,
serviciilor de piatd si alimentatie
publica in structuri de vanzare cu
sediu fix si in sistem ambulant pe
teritoriul Municipiului Focsani

03.02.2021,
difuzatd in
22.02.2021

86

PO-SI-01

Urmarirea 1n executie a lucrarilor
de investitii

VI

01.10.2020

87

PO-SI-02

Receptia lucrarilor de investitii

VI

01.10.2020

88

PO-SI-03

Acordarea si verificarea modului
de utilizare a sprijinului financiar
acordat unitatilor de cult de pe raza
Municipiului Focsani

01.10.2020

89

PO-BACH-01

Achizitii publice

VI

19

05.10.2018

90

PO-DRI-01

Administrarea sistemului
informatic

14.02.2019

91

PO-DRI-02

Reglementarea accesului la bazele
de date ale entitatii

14.02.2019

92

PO-DRI-03

Securitatea datelor

14.02.2019

93

PO-DRI-04

Procedurile privind publicarea
anunturilor in presa locald si
nationald, pe site-ul Primariei
Municipiului Focsani, in Monitorul
Oficial al Roméaniei

21

21.09.2018

94

PO-DRI-05

Actualizarea  informatiilor  pe
site-ul web si avizierul electronic

21

01.08.2019

95

PO-BRP-01

Inregistrarea  si  solutionarea
cererilor in baza Legii nr. 544 /
2001

VI

05.10.2018

96

PO-BRP-02

Inregistrarea  si  solutionarea
petitiilor

Vil

05.10.2018

97

PO-BRP-03

Organizarea  si  desfasurarea
audientelor

Vil

05.10.2018

98

PO-SP-01

Desfasurarea activitatii de
elaborare a documentatiei cererii
de finantare pentru proiecte de
dezvoltare  socio-economicd a
Municipiului Focsani cu finantare
din fonduri europene

Vil

01.10.2020
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PO-SP-02

Desfasurarea activitatii de
implementare a proiectelor de
dezvoltare  socio-economicd a
Municipiului ~ Focsani  pentru
finantarea din fonduri
nerambursabile

VI

7 01.10.2020

100

PO-SCCP-01

Monitorizarea si verificarea 1n
vederea realizarii actiunilor privind
controlul fiscal

3 01.04.2022

101

PO-SCCP-02

Monitorizarea  si  verificarea
activitatii  administrative  din
unitatile de invatamant
preuniversitar de stat

4 20.11.2019

102

PO-SCCP-03

Monitorizarea respectarii regulilor
si verificarea intregii activitati a
asociatiilor de proprietari, cu
privire la infiintarea, organizarea si
functionarea acestora, in
conformitate cu actele normative in
vigoare

27.11.2019

103

PO-SCCP-04

Monitorizarea respectarii
derularii activitatilor aparatului
de specialiate al Primarului
Municipiului  Focsani si  a
institutiilor ~sau  autoritatilor
aflate in subordinea,
coordonarea ori sub autoritatea
Consiliului Local al
Municipiului Focsani

27.11.2019

104

PO-SCCP-05

Monitorizarea respectdrii regulilor
care guverneaza sistemul de
administrare si control in cadrul
unei inteprinderi publice,
raporturile dintre consiliul de
administratie, director, actionari si
alte persoane interesate,
monitorizarea derularii
contractelor si urmarirea
functionarii serviciilor comunitare
de utilitati publice

20.11.2019

105

PO-SCCP-06

Monitorizarea respectarii regulilor
derularii activitatilor specifice pe
linie de protectie civild, prevenirea
incendiilor si informarea populatiei

27.11.2019

106

PO-CPC-01

Procedura privind instructajul in
domeniul situatiilor de urgenta

VI

3 20.11.2019

107

PO-CA-01

Desfasurarea unei misiuni de audit
public intern de regularitate /
conformitate

Vil

1 17.09.2018

108

PO-CA-02

Organizarea si exercitarea
activitatii de consiliere
desfasuratda de catre auditorii
interni

1 17.09.2018

109

PO-CA-03

Derularea unei misiuni de evaluare
a activitatii de audit public inten
desfasuratda la nivelul unitatilor
subordonate Consiliului Local al
Municipiului Focsani

1 17.09.2018
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110 | PO-CA-04 Planificarea activitatii de audit 1l 0 1 17.09.2018
public inten

111 | PO-CTU-01 Efectuarea controlului, IX 0 2 21.12.2021
constatarea, notificarea si
sanctionarea abaterilor de la
reglementarile legale in domeniul
autorizarii activitatilor de transport
desfasurate In municipiul Focsani

112 | PO-CTU-02 Autorizarea agentilor economici \Y 0 2 21.12.2021
privind desfasurarea activitatii
de  transport public local de
persoane in regim de taxi

113 | PO-CTU-03 Inregistrarea si radierea \% 0 2 21.12.2021
vehiculelor de pe raza
Municipiului Focsani pentru care
nu existd obligatia inmatricularii

114 | PO-CSCRT-01 Sesizarea  pentru  deschiderea | 1 6 16.12.2019
procedurii succesorale

115 | PO-SVSU-01 Conceptia in cazul procedurii unui VIl 0 2 05.10.2018
cutremur de pamant

INSTRUCTIUNI DE LUCRU

FISE DE PROCES

AVIZAT, VERIFICAT, INTOCMIT,
RMC
Secretar General al RaC PMF Consilier

Municipiului Focsani
Marta Carmen Ghiutd

Alina Cristina lordachescu

Diana Cristina Padineanu
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