Lista documentelor produse si/sau gestionate , potrivit legii:

Dosare profesionale

.| Bil ici iment/Se :
Nr. | Birou/Serviciu/Compartim Document Produs | Gestionat
Ctr. ctie
Cereri, Solicitari, Adrese in baza Legii nr.544/2001 X
Registru de evidenta a solicitarilor de interes public X X
Nota de informare cu termen de raspuns catre structurile din cadrul instituttiei X X
Raspuns la cereri , adrese , solicitari de interes public X X
Responsabil cu aplicarea Legii |Redirectionari la solicitarile de informatii de interes public catre institutiile cu competente X X
nr. 544/2001 in solutionarea acestora
Comunicare redirectionare solicitare informatii de interes public catre solicitant X X
Comunicare prelungire termen cétre solicitant X X
Adrese cu puncte de vedere de la structurile din cadrul institutiei X X
Raport privind accesul la informatii de interes public conform Anexei 10 in H.G.nr X X
123/2002
Borderouri de expediere corespondenta cu confirmare de primire X
Borderouri de expediere corespondenta neprioritara-recomandata X
Situatii borderouri de corespondenta lunare X
Registrul unic de control X
Raportari semestriale privind activitatea de solutionare a petitiilor X X
1 Registru Program de evidenta documente - registratura X X
Registru de evidentd documente interne X X
Registru predare corespondenta - externa X X
Registru de predare-primire corespondenta interna X X
— - - - — - - "
Serviciul Registraturd, Relatii ou C(:.re.stpon)dema internd (note interne , informari, referate, cereri de concediu, nota de X X
Publicul si Managementul solicitare
Documentelor Petitii/sesizari/informari etc X
Adrese/Raspunsuri/ redirectionari X X
Procese verbale de predare primire X X
Proceduri X X
Condica de prezenta X
Foi colective de munca X
Fise de post X
Fise evaluare a performantelor profesionale individuale X
Inventar X X
Registrul riscurilor X X
Decizii si Note Interne ale Directorului General X X
Dispozitii, adrese ale Primarului Sectorului 6, adrese ALOFM, adrese ITM X
Hotaréri ale Consiliului Local Sector 6 X
Organigrame X X
State de functii (personal) X X
Contractul Colectiv de Munca la nivelul Administratiei Domeniului Public si Dezvoltare
Urbana X X
Regulament de Organizare si Functionare (ROF) X X
Regulament Intern al Administratiei Domeniului Public i Dezvoltare Urbana X X
Codul de conduita etica si profesionala al personalului contractual din cadrul
Administratiei Domeniului Public si Dezvoltare Urbana X X
Proceduri operationale X X
Situatii statistice X X
Situatii ALOFM X X
Transparenta veniturilor salariale, conform Legii nr. 153/2017 X X
X X




Lista documentelor produse si/sau gestionate , potrivit legii:

CNlrr,l Birou/ServiciulC(!i:mpanimeije Document Produs Gestionat
Documente de formare profesionala (referate, diplome) X X
Plan anual de formare profesionala X X
Medicina muncii -  Fise de aptitudine X X

) Serviciul Resurse Umane Adeverinte eliberate salariatilor (medic, spital, institutii financiar-bancare, etc.) X X
Documentatia concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante/temporar vacante X X
Documentatia examenelor pentru promovare in grad/treapta profesionala X X
Dosare respinse la concurs X
Planificarea si gestionarea concediilor de odihna, concediilor fara plata,evenimente
deosebite, concedii pentru studii, formare profesionala X X
Corespondenta interna (adrese, note, referate) X X
Corespondenta externa (cereri, sesizari, reclamatii, raspunsuri) X X
Registru de evidenta Decizii X X
Registru de evidentd concedii, adeverinte X X
Registru de evidenta legitimatii de serviciu X X
Registru corespondenta interna si externa X X
Registrul general de evidenta a salariatilor (Revisal) X X
Legitimatiile personalului X X
Registru Contracte individuale de munca si acte aditionale X X
Registru dosare profesionale X X
Declaratii de avere si declaratii de interese X X
Fise de post X X
Fise evaluare a persormantelor profesionale individuale X X
Foi colective de prezenta X X
Proiecte de Hotaréri ale Consiliului Local/Note de Fundamentare X X
Contractul Colectiv de Munci la nivelul ADPDU Sector 6 X X
Corespondenta interna (adrese, note, referate) X X
Corespondenta externa (cereri, sesizari, reclamatii, raspunsuri) X X
Citatii X
Actiuni in instanta X X
Cereri de apel X X
Cereri de recurs X X
Intampinari X
Plangeri contraventionale X X
Plangeri penale X X

3 Compartiment Juridic
Comunicari de la instantd X
Ordonante procurori DIICOT X
Ordonante de la perchete X
Solicitari in vederea Informarilor de la comp. corespondente X X
Hotarari date de instante X
Decizii ale serviciului de probatiune X
Mandate de executare trimise de DGASPC X
Dispozitie de incepere a activitatii X X
Foi colective de prezenta X X
Referate de achizitie X X




Lista documentelor produse si/sau gestionate , potrivit legii:

Nr.

Birou/Serviciu/Compartiment/Se

ctr ctic Document Produs | Gestionat
Nota de informare privind modificarile legislative X X
Situatii lunare , trimestriale si anuale privind monitorizarea cheltuielilor de personal,
pentru bugetul propriu X X
Situatii lunare , trimestriale, anuale privind contul de executie a bugetului specifice unor
categorii de venituri si cheltuieli intocmite X X
Situatii lunare, centralizate, privind platile restante X
Situatii lunare, privind indicatorii din bilant X
Cerere catre Casa de Asigurari de Sanatate a Municipiului Bucuresti de recuperare sume
pentru concediile medicale platite salariatilor X X
Documentatii privind creditele aflate in derulare, tragerile, rambursarile, platile ratelor,
dobanzilor, comisioanelor X X
Proiecte, estimari buget venituri si cheltuieli al institutiei - initial/ rectificat / modificat
anual pe titluri de cheltuieli, articole si alineate X X
Situatia angajamentelor legale din care rezulta cheltuieli pentru investitii publice si a
creditelor bugetare X X
Cerere deschidere credite bugetare si nota justificativa privind cererea de deschidere
credite bugetare X
Referat de necesitate pentru achizitionarea de servicii, lucrari si materiale X X
Bugetul individual aprobat cu inscrierea creditelor de angajament corespunzatoare si
inregistrarea in Sistemul National de Raportare - FOREXEBUG -Rezervari de credite de X X
angajament si receptii in Sistemul National de Raportare - FOREXEBUG in vederea
efectudrii platilor
Cereri privind Inrolarea /modificarea accesului/revocarea accesului la functionalitatile
sistemului national de raportate (Forexebug) X
Documentatie solicitare corectii in aplicatie Control Angajamente Bugetare pentru
sumele restituite la bugetul local X
Depunerea formularelor din sfera raportarii situatiilor financiare in Sistemul national de
raportare — Forexebug lunar, trimestrial si anual X X
Situatiile statistice, solicitate lunar, trimestrial de Institutul National de Statistica X X
Corespondenta elaborata in cadrul serviciului adresata autoritatilor sau institutiilor
publice, persoanelor fizice sau juridice; X X
Propunere de angajare a unei cheltuieli; Angajament bugetar individual/global;
Ordonantari de plata X X
Documente justificative care stau la baza elaborarii notelor contabile (facturi fiscale,
chitante/bonuri fiscale, avize de expeditie, referate de necesitate, note interne, note de X X
informare, ordine de deplasare, deconturi, foi de parcurs);
Inregistrarea in evidenta contabila a tuturor operatiunilor financiare care implica
modificari patrimoniale §i intocmirea balantei de verificare sintetica si analitica X
Darea de seamd trimestriald §i anuald X X
Ordine de plata- asigurd intocmirea documentatiei referitoare la achitarea platilor catre
furnizori, in baza contractelor incheiate sau a comenzilor emise, precum si virarea in X X
termenele legale a obligatiilor catre Bugetul de Stat
Ordine de plata salarii, contributii, popriri X X
Fisa colectiva de prezenta lunar X
4 Serviciul Financiar Contabil- |CEC pentru ridicare numerar multiplu; X
Gestiune Fisa specimenelor de semnaturi pentru persoanele autorizate sa dispund operatiuni de
incasari si plati si delagatii pentru a efectua operatiuni de depunere si ridicare de X
documente si numerar
State de salarii; Centralizator state de plata salarii X
Dispozitii de plata/incasare citre casierie; X
Adeverinte de venit necesare la Casa Nationala de Pensii X
Adeverinte de salariat pentru medicul de familie/spital si institutii de credit X
Fise de evidentd a obiectelor de inventar in folosinta; X
Fisa mijlocului fix X
Registrul numerelor de inventar la mijloace fixe X
Registrul Cartea Mare; Registrul de casa in lei; Registru Inventar; Registru Jurnal,
Registru Operational supuse CFP X
Proceduri de lucru X X
Registru corespondenta internd X X
Registru evidenta facturi X X
Bon de predare/transfer/restituire pt. obiecte de inventar X
Bon de migcare al mijlocului fix X
Evidenta intrari/iesiri materiale in baza bonului de miscare X
X

Registrul obiectelor de inventar




Lista documentelor produse si/sau gestionate , potrivit legii:

Nr.

Birou/Serviciu/Compartiment/Se

. Document Produs | Gestionat
Ctr. ctie
Raportul de evaluare pentru bunurile propuse la casare;Proces verbal al comisiei de casare X
Organizeaza si urmareste, impreuna cu sefii celorlalte compartimente de resort, derularea X
activitaii de inventariere anuala a intregului patrimoniu
Evidenta operativa a creditelor aprobate, repartizate si utilizate, conform normelor
metodologice n vigoare X X
< . . O - AT X X
Raspunsuri la cererile, reclamatiile si sesizarile care revin in competenta serviciului
Extrase de cont emis de trezorerie, precum si extras de cont emis de catre institutiile de
f X X
credit
Borderou cu depunerile la CEC reprezentand garantiile gestionarilor lunar X
Adrese deblocari garantii de buna executie retinute cfm.contracte in urma solicitarii
furnizorului X
Confirmari de solduri eliberate in urma solicitarilor de la furnizori X
Evidenta documentelor predate/primite de la unitatea arhivistica X
Arhivarea si gestionarea documentelor specifice serviciului X X
Acte aditionale la plan paza X
Bon de consum X X
Caiet de sarcini X X
Centralizator rechizite X X
. . . X X
Centralizator echipament protectie
Cerere de concediu odihna X
Codul de conduita etica si morala X
Contract Colectiv de Munca X
Comanda X X
Condica de prezenta si foaia colectiva de prezenta X
Contract de comodat X
Contract de servicii/furnizare/lucrari X
Decizii conducere X
Devize X
Evaluari de tratare a riscurilor la securitatea fizica X
Fisd achizitii X
Fisele de post si rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale X
Fisa de control X X
f X
Foi de parcurs
Fundamentare buget X X
Delegatie/Imputernicire X X
Lista de inventariere X
NIR X X
Biroul Administrativ
5 . < : X
Aprovizionare Nota de chemare ore suplimentare
Nota de constatare X X
Nota de solicitare X X
Note interne X X
Notificari X X
Oferte X
IPlanuri de paza X X
Proceduri de sistem X
Proceduri operationale X X
X

Proces verbal de custodie




Lista documentelor produse si/sau gestionate , potrivit legii:

CNlrr,l Birou/ServiciulC(!i:mpanimeije Document Produs Gestionat
Proces verbal de predare/primire X X
Proces verbal receptie servicii X X
Raspunsuri la petitii/solicitari X
Sesizari/Solicitari de informatii X
Referate achizitii servicii/materiale X X
Referate comisii receptie X X
Registru comenzi X X
Registru NIR X X
Registru facturi X X
Registru referate X X
Registre obiective de paza X
Registrul pentru inregistrarea corespondentei X X
Regulament de Otganizare si Functionare X
Regulament de Ordine Interioara X

Serviciul Achizitii Publice si Monitorizare Contracte

Referate X
Referate de necesitate X

Note justificative X
Contracte de achizitii X X
Acte aditionale X X
Acorduri cadru X X
Caiete de sarcini X
Strategii de contractare X X
Fisa de date/achizitii X X
Anunturi de atribuire/de participare/de intentie X X
6 | Compartiment Achizitii Publice | Anunturi publicitate achizitii X X
Oferte X
Adrese/Comunicari X X
Petitii X
Raspunsuri la petitii X X
Procese-verbale de evaluare a ofertelor X X
Raportul procedurii X X

Declaratii de confidentialitate X

Note interne X
Fise achizitii directe X X
Programul anual de achizitii publice X X

Referat X

7 | Broul Monitorizare Contracte
E-mail X
Directia Spatii Verzi

Referate achizitie materiale/servicii X

Comenzi lunare a lucrarilor de intretinere spatii verzi X

Procese verbale de receptie partiala sau finald a lucrarilor X
X X

Raspunsuri la scrisori, cereri, sesizari




Lista documentelor produse si/sau gestionate , potrivit legii:

Nr.

Birou/Serviciu/Compartiment/Se

. Document Produs | Gestionat
Ctr. ctie
C - 5 5 X X
orespondenta internd/externa
Copii documente solicitate de petent X
Solicitari prelungire termen de raspuns la sesizari X
Adrese de redirectionare a solicitarilor catre institutiile publice cu competenta in
solutionarea acestora X
Adrese de solicitare puncte de vedere de la directiile si serviciile din cadrul institutiei X X
Raspunsuri primite de la directiile si serviciile institutiei pentru sesizarile comune X X
Declaratie de avere / Declaratie de interese X
.. . . : . X X
3 Serviciul Amenajare si Fise de pontaj
Intretinere Spatii Verzi
Situatii de lucrari X X
Rapoarte de activitate periodice X X
Ordine de incepere lucrari conform contractelor X
Note de chemare X X
Tabele si situatii statistice X
Protocoale X X
Fise de post X
Registru opis X
Fise de evaluare anuald X
Cereri de concediu de odihna X
Registrul de evidentd a documentelor X
. - X
Caiete de sarcini
Referate achizitie materiale/servicii X
Procese — verbale de predare — primire a amplasamentelor, de receptie partiala/finala a
lucrarilor; X
Raspunsuri la scrisori, cereri, sesizari X
Corespondenta interna/externa X
Solicitari prelungire termin de raspuns la sesizari X
Adrese de redirectionare a solicitarilor catre institutiile publice cu competenta in
solutionarea acestora X
Adrese de solicitare puncte de vedere de la directiile si serviciile din cadrul institutiei X
Raspunsuri primite de la directiile si serviciile institutiei pentru sesizarile comune X X
Declaratie de avere / Declaratie de interese X
Fise de pontaj X
L . X
Situatii de lucrari
Rapoarte de activitate periodice X
Ordine de incepere lucrari conform contractelor X
Note de chemare X X
Note de informare si justificative X
Tabele si situatii statistice X
Fise de post X
Fise de evaluare anuala X
Cereri de concediu de odihna X
Registrul de evidentd a documentelor X
Serviciul . S - X
L . Proiecte (parte scrisa i parte desenata
9 Peisaistica/Compartiment ( 3P )
Proi Peisagistica N
roiectare Peisagisticd/Sere Memorii tehnice X
X

Teme de proiectare




Lista documentelor produse si/sau gestionate , potrivit legii:

Nr.

Birou/Serviciu/Compartiment/Se

ctr ctie Document Produs | Gestionat
Propuneri de eliminare a gardului metalic X
Adrese de solicitare a ofertelor de la furnizori X
Solicitari de prelungire a termenului de executie si valabilitate pentru contracte X
Nota de lucru zilnica X
Grafic de fochisti X
Fisa de consum carburant X
Rapoarte de schimb FC (folosire carburanti) X
Centralizator privind consumul de carburanti X
Delegatie pentru ridicare de carburanti necesari utilajelor X
Fisa de magazie cu plante si seminte (intrari si iegiri) X
Bonuri pentru livrare plante X
Proces verbal de insamantare a plantelor X
Proces verbal de livrare a plantelor X
Proces verbal de predare plante catre cetateni X
Grafic cu salariati pentru ridicarea echipamentelor de protectie a muncii, apa, etc. X
Propuneri de casare X
Planificari de concediu X
Raport confirmare activitate plantare material dendrologic si floricol X
Caiete de sarcini X
Angajament de plantare in compensare X X
Referate achizitie materiale/servicii X
Procese — verbale de predare — primire, de receptie partiald/finala a lucrarilor; X
Raspunsuri la scrisori, cereri, sesizari X X
Corespondenta interna/externa X X
Copii documente solicitate de petent X X
Solicitari prelungire termin de raspuns la sesizari X
Adrese de redirectionare a solicitarilor catre institutiile publice cu competenta in
solutionarea acestora X
Adrese de solicitare puncte de vedere de la directiile si serviciile din cadrul institutiei X X
Raspunsuri primite de la directiile si serviciile institutiei pentru sesizarile comune X X
Declaratie de avere / Declaratie de interese X
Fise de pontaj X X
10 Servic.iul intre;in.ere Ar:bori/ o . X X
Biroul Hortticultura Situatii de lucrari
Rapoarte de activitate periodice X X
Ordine de incepere lucriri conform contractelor X
Adrese solicitare avize PMB X
Note de chemare X X
Tabele si situatii statistice X
Protocoale X X
Fise de post X
Registru opis X
Fise de evaluare anuala X
Cereri de concediu de odihna X
X

Registrul de evidenta a documentelor




Lista documentelor produse si/sau gestionate , potrivit legii:

Nr.

Birou/Serviciu/Compartiment/Se

ctr ctic Document Produs | Gestionat
Caiete de sarcini X
Serviciul Edilitar si Ridicari Auto
AUTORIZATIE DE EXECUTIE BRANSAMENT/RACORD X
PROCES VERBAL DE PREDARE-PRIMIRE A UNOR AMPLASAMENTE PENTRU
LUCRART X
PROCES VERBAL DE RECEPTIE PRELIMINARA A LUCRARILOR X
PROCES VERBAL DE RECEPTIE FINALA A LUCRARILOR X
AVIZ DE TRASEU X
ACORD/AVI1Z OCUPARE DOMENIU PUBLIC PENTRU ORGANIZARE DE
SANTIER X
FISA TEHNICA DEZAFECTARE CONSTRUCTII X
ADEVERINTA DEZAFECTARE CONSTRUCTII SITUATE PE DOMENIU PUBLIC X
NOTA INTERNA X
RAPORT DE NECESITATE X
RAPORT DE ACTIVITATE X
11 Compartiment Edilitar PROCES VERBAL RECEPTIE BUNURI SI/SAU SERVICII X
DEVIZ DE LUCRARI X
PROCES VERBAL DE CONSTATARE BUNURI AFLATE IN INTERIORUL
CONSTRUCTIILOR DEZAFECTATE X
ADRESA DE RASPUNS LA CERERILE TERTILOR X
ADRESA CATRE TERTI X
DOCUMENT ANEXA ADRESA CATRE TERTI X
PROCES VERBAL DE INVENTARIERE X
PROCES VERBAL DE PREDARE PRIMIRE BUNURI DE INVENTAR X
REFERAT DE ACHIZITII - MATERIALE X
REFERAT DE ACHIZITII - SERVICII X
ADRESA DE LA TERTI X
DOCUMENT ANEXA ADRESA DE LA TERTI X
PONTAJ X
Dispozitii de ridicare auto X
Dispozitii de abandon X
Dispozitii de valorificare auto X
Contracte de servicii X
Note de constatare X
Procese verbale predare-primire X
Adrese de la terti X
12 Biroul Ridicari Auto Adrese citre terfi X
Referate achizitii servicii X
Referate achizitii materiale X
Referate necesitate X
Note interne X
Rapoarte de activitate X
Note de chemare X
Pontaje X
Referate X
Sesizari X
X

Réspunsuri sesizari




Lista documentelor produse si/sau gestionate , potrivit legii:

CNlrr,. Birou/ServiciulC(!igmpanimeije Document Produs Gestionat
Procese verbale de receptie lucrari X X
Adrese eliberare aviz de interventie lunara X

Biroul Mobilitate Urbana - Contracte X
13 CompartimenF S_e mnalizae Ordine incepere lucrari X
Rutiera

Cereri concediu X
Pontaj lunar X
Note chemare serviciu X
Adrese pentru obtinerea avizelor de sistematizare rutiera orizontald si verticala X
Schite lucrari X
Proiecte X
REFERATE X
SESIZARI X
NOTE INTERNE X
PROCESE VERBALE PREDARE-PRIMIRE MATERIALE X
RASPUNSURI SESIZARI X
FISE ASFALTARE X
PROCESE VERBALE RECEPTIE LUCRARI X X
ADRESE PMB — ELIBERARE AUTORIZATIE DE INTERVENTIE LUNARA X

1 Sectia Drumuri NOTE DE CHEMARE LA SERVICIU X
CONTRACTE X
ORDINE DE INCEPERE LUCRARI X
E-MAILURI X
INVENTAR X
DELEGATII X
CERERI DE CONCEDIU X
PONTAJ LUNAR X
SCHITE LUCRARI PMB X
REFERATE X
SESIZARI X
NOTE INTERNE X
PROCESE VERBALE PREDARE-PRIMIRE MATERIALE X
RASPUNSURI SESIZARI X
ADRESE PS6 X
PROCESE VERBALE RECEPTIE LUCRARI X X
ADRESE PMB X
NOTE DE CHEMARE LA SERVICIU X
CONTRACTE X
ORDINE DE INCEPERE LUCRARI X
E-MAILURI X

15 Biroul Tehnic
INVENTAR X
DELEGATII X

CERERI DE CONCEDIU

PONTAJ LUNAR




Lista documentelor produse si/sau gestionate , potrivit legii:

CNlrr, Buou/Serwuuli:mpammeije Document Produs Gestionat
SOLICITARI CERTIFICATE DE URBANISM X
SOLICITARI AUTORIZATII DE CONSTRUIRE X
SOLICITARI AVIZE X
MEMORII TEHNICE X
NOTE DE VERIFICARE TEREN X
PLANURI SITUATIE X
NOTE DE CONSTATARE X
PROCESE VERBALE DE PREDARE PRIMIRE X
REFERATE X
NOTE INTERNE X
PROCESE VERBALE PREDARE-PRIMIRE MATERIALE X
E-MAILURI X

16 Laborator Statie Mixturi
INVENTAR X
CERERI DE CONCEDIU X
RAPOARTE DE INCERCARE PENTRU MIXTURI ASFALTICE PENTRU MIXTURI x
ASFALTICE
DECLARATII DE PERFORMANTA PENTRU MIXTURI ASFALTICE BAS rul50/70 x
SIBA16 rul50/70
Fisa activitate zilnica X
Foi de parcurs X
17 Sectia Utilaj Transport
Bonuri de consum X
Referate X
Referate achizitie materiale/servicii X
Procese verbale de receptie partiala sau finala a lucrarilor X
Raspunsuri la scrisori, cereri, sesizari X X
Corespondenta interna/externa X X
Copii documente solicitate de petent X
Solicitari prelungire termen de raspuns la sesizari X
Adrese de redirectionare a solicitarilor catre institutiile publice cu competenta in
solutionarea acestora X
Adrese de solicitare puncte de vedere de la directiile si serviciile din cadrul institutiei X X
Raspunsuri primite de la directiile si serviciile institutiei pentru sesizarile comune X X
Declaratie de avere / Declaratie de interese X
Fise de pontaj X X
18 Serviciul Dotare Domeniul
Public Situatii de lucrari X X
Rapoarte de activitate periodice X X
Ordine de incepere/predari amplasament
lucrari conform contractelor X
Note de chemare X X
Tabele si situatii statistice X
Protocoale X X
Fise de post X
Registru opis X
Fise de evaluare anuala X
Cereri de concediu de odihna X
Registrul de evidentd a documentelor X
X

Caiete de sarcini




