             R O M Â N I A

JUDEŢUL BISTRIŢA - NĂSĂUD

     MUNICIPIUL BISTRIŢA

              P R I M A R

D I S P O Z I Ţ I E

privind actualizarea listei informaţiilor şi a documentelor de interes public care se comunică din oficiu sau la cerere, precum şi a documentelor produse şi/sau gestionate de Primăria municipiului Bistriţa şi serviciile publice de interes local, cu respectarea principiului confidenţialităţii
Primarul municipiului Bistriţa;

având în vedere:

          referatul nr.36623 / 16.04.2014 - al Serviciului relaţii publice, comunicare, întocmit în baza propunerilor Direcţiilor şi Serviciilor din cadrul instituţiei;
prevederile art. 5, art. 6, art.12 – art.14 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările şi completările ulterioare;

prevederile Anexei 1 din Hotărârea Guvernului României nr. 123/2002, privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public;
prevederile art. 21 şi art. 22 din Legea Arhivele Naţionale nr.16/1996, cu modificările şi completările ulterioare;

în temeiul art. 61, art. 63(1) lit.„e” şi art. 68(1) din Legea administraţiei publice locale nr. 215/2001, republicată, cu modificările şi completările ulterioare; 
D I S P U N E :


ART. 1  Se stabilesc informaţiile şi documentele de interes public care se comunică din oficiu sau la cerere, precum şi documentele produse şi/sau gestionate de serviciile din aparatul de specialitate al Primarului municipiului Bistriţa şi serviciile publice de interes local, cu respectarea principiului confidenţialităţii, după cum urmează: 
a) informaţiile de interes public care se comunică din oficiu, potrivit art. 5 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările şi completările ulterioare, sunt cele prevăzute în Anexa nr.1 la prezenta dispoziţie; 

b)  informaţiile de interes public care se comunică la cerere, potrivit art. 6 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările şi completările ulterioare, sunt cele prevăzute în Anexa nr.2 la prezenta dispoziţie; 

c) documentele produse şi/sau gestionate, potrivit art. 5 lit. h din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, de către aparatul de specialitate al primarului municipiului Bistriţa şi serviciile publice de interes local, sunt cele prevăzute în Anexa nr. 3 la prezenta dispoziţie; 
d) la eliberarea documentelor se va avea în vedere respectarea principiului confidenţialităţii;
ART. 2 – Informaţiile prevăzute la Art. 1 vor fi aduse la cunoştinţă publică prin intermediul Buletinului Informativ, publicaţie editată prin grija Direcţiei comunicare;
ART.   3 - Anexele nr. 1 –  3 fac parte integrantă din prezenta Dispoziţie.
ART.  4 - Cu ducerea la îndeplinire a prezentei Dispoziţii se încredinţează domnul Mihai Ruşti, Şef Serviciu Relaţii publice, comunicare, precum şi serviciile din aparatul de specialitate al Primarului municipiului Bistriţa şi serviciile publice de interes local.


ART. 5 - Prezenta dispoziţie se comunică de către Serviciul juridic, evidenţă documente:

· Direcţiei comunicare;

· Direcţiei municipale de servicii sociale;

· Direcţiei patrimoniu;

· Direcţiei de servicii publice;

· Direcţiei integrare europeană;

· Direcţiei de administrare a pieţelor;

· Direcţiei municipale de sănătate Bistriţa;

· Direcţiei administraţie publică, juridic;

· Direcţiei tehnice;
· Direcţiei economice;

· Arhitectului Şef;

· Poliţiei locale a municipiului Bistriţa;

· Centrului cultural municipal „George Coşbuc” Bistriţa;
· R.A. Ocolul silvic al municipiului Bistriţa;

· Serviciului audit intern;


· Serviciului voluntariat pentru situaţii de urgenţă; 

· Serviciului achiziţii publice;

· Serviciului stare civilă;
· Serviciului evidenţa persoanelor;
· Biroului resurse umane, organizare;

· Instituţiei Prefectului judeţului Bistriţa-Năsăud.

                                         PRIMAR
                           OVIDIU-TEODOR CREŢU
Bistriţa la 30.04.2014
Nr. 535
MR / 4ex.

ANEXA Nr. 1
la Dispoziţia nr. 535 / 30.04.2014
a Primarului municipiului Bistriţa

Informaţiile de interes public comunicate din oficiu, potrivit art. 5 
din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public

A. Actele normative care reglementează organizarea şi funcţionarea serviciilor din aparatul de specialitate al Primarului municipiului Bistriţa şi serviciilor publice de interes local, precum şi Consiliului Local al municipiului Bistriţa:

1. Legea administraţiei publice locale nr.215/2001, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

2. Regulamentul de organizare şi funcţionare a Consiliului Local Municipal Bistriţa aprobat prin Hotărârea Consiliului Local nr.250/26.11.2009, cu modificările şi completările ulterioare;

3. Regulamentul de organizare şi funcţionare a aparatului de specialitate al Primarului municipiului Bistriţa şi a serviciilor publice de interes local, aprobat prin Hotărârea Consiliului Local nr. 6/31.01.2013;
4. Organigrama şi statul de funcţii ale aparatului de specialitate al Primarului municipiului Bistriţa şi ale serviciilor publice de interes local, aprobate prin Hotărârea Consiliului Local nr. 87/31.07.2013, cu modificările şi completările ulterioare;

5. Regulamentul Intern aprobat prin Dispoziţia nr.1052/24.07.2009 a Primarului municipiului Bistriţa, cu modificările şi completările ulterioare.
6.  Codul de conduită al funcţionarilor publici şi personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Bistriţa şi al serviciilor publice, instituţiilor publice şi regiilor autonome de interes local, aprobat prin Dispoziţia nr.712/03.10.2012 a primarului municipiului Bistriţa.
B.  Atribuţiile viceprimarilor, secretarului municipiului, directorilor, şefilor de serviciu şi şefilor de birou, programul de audienţe şi cel de relaţii cu publicul, precum şi datele de contact pentru sesizări, reclamaţii ale cetăţenilor: 
1. Atribuţiile viceprimarilor, secretarului municipiului, directorilor, şefilor de serviciu şi şefilor de birou sunt prevăzute în Regulamentul de organizare şi funcţionare a aparatului de specialitate al Primarului municipiului Bistriţa şi al serviciilor publice de interes local, aprobat prin Hotărârea Consiliului Local nr. 6/31.01.2013;

2. Programul de lucru al angajaţilor instituţiei, programul de audienţe pe care le asigur[ conducerea Primăriei municipiului Bistriţa şi programul de relaţii cu publicul, aprobate prin Dispoziţia nr.3093/27.12.2005 a Primarului municipiului Bistriţa;
3. Telefonul cetăţeanului:0263/984.
C. Numele şi prenumele persoanelor din conducerea serviciilor din aparatul de specialitate al Primarului municipiului Bistriţa, al serviciilor de interes local precum şi datele de contact ale acestora:   
1. Numele şi prenumele Primarului municipiului Bistriţa, viceprimarilor, secretarului municipiului, membrilor Consiliului Local al municipiului Bistriţa, directorilor, şefilor de serviciu, şefilor de birou, şefilor de compartiment, responsabilului cu difuzarea informaţiilor de interes public, precum şi datele de contact ale acestora(tel. de serviciu). 

2. Coordonatele de contact ale Primăriei municipiului Bistriţa, ale direcţiilor, serviciilor subordonate, instituţiilor, regiei şi serviciilor publice de interes local, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, faxul, adresa de e-mail şi adresa paginii de internet.

D.  Sursele financiare: 
1. Veniturile provenite din impozite, taxe, şi alte surse de finanţare legale.

2. Bugetul anual al municipiului Bistriţa şi contul de execuţie;
E. Programe şi strategii proprii:
1. Strategia de dezvoltare a municipiului Bistriţa pentru perioada 2010-20130;

2. Strategia de dezvoltare durabilă;

           3. Planul Local de Actiune al Municipiului Bistriţa pentru perioada 2005 – 2015 ;

            4. Planul Integrat de Dezvoltare Urbană;
           5. Portofoliul de proiecte prioritare;  

           6. Proiecte cu finanţări nerambursabile de la bugetul local al municipiului Bistriţa în baza Legii nr.350/2005 pentru activităţi nonprofit de interes general;
            7. Inventarul bunurilor aparţinând domeniului public al municipiului Bistriţa;
            F. Documentele de interes public:
1.  Raportul anual privind accesul la informaţiile de interes public.

2. Raportul anual privind starea economică, socială şi de mediu a municipiului Bistriţa. 
3.  Raportul anual privind transparenţa decizională

4.  Planul Urbanistic General al municipiului Bistriţa, Planurile Urbanistice Zonale, Planurile Urbanistice de Detaliu finanţate din bugetul local al municipiului Bistriţa precum şi cele având ca beneficiari persoane fizice sau juridice.
5.  Comunicate de presă.
6. Proiectele de hotărâri cu caracter normativ şi Hotărârile Consiliului Local al municipiului Bistriţa.
7. Rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al municipiului Bistriţa.
8. Procesele-verbale ale şedinţelor ordinare şi extraordinare al Consiliului Local al municipiului Bistriţa.
9. Informări privind modul de ducere la îndeplinire a Hotărârilor Consiliului Local al municipiului Bistriţa.
         10. Dispoziţiile Primarului municipiului Bistriţa de convocare a Consiliului Local în şedinţe ordinare şi extraordinare.
         11. Minutele şedinţelor ordinare şi extraordinare ale Consiliului Local al municipiului Bistriţa.
         12. Registrul special privind evidenţa hotărârilor adoptate de Consiliul Local al municipiului Bistriţa.
         13. Documentele şi actele necesare în vederea obţinerii unei locuinţe din fondul locativ de stat.

         14. Regulamentele  de interes public: de transport public local, de taxi, de parcare reşedinţă, parcare cu plată, de amplasare mijloace de publicitate, licitaţii mijloace de publicitate, de autorizare activităţi comerciale, etc.; 

         15. Dispoziţia Primarului municipiului Bistriţa privind Programul „Curăţenia de primăvară”, „Curăţenia de toamnă”, verificările întreprinse, constatările şi măsurile dispuse  în cadrul Programului;

         16. Documentele necesare în vederea întocmirii contractului de vânzare-cumpărare spaţii cu destinaţie de locuinţă, inclusiv ANL, precum şi spaţii cu altă destinaţie decât de locuinţă şi a terenurilor aferente acestora;
17. Documentele şi actele necesare în vederea întocmirii contractului de închiriere imobile(construcţii şi/sau terenuri);
18. Nomenclatorul stradal al municipiului Bistriţa;
19. Publicaţia de căsătorie;
20. Raportul anual al consilierilor municipali;
21. Raportul anual al secretarului municipiului Bistriţa;
22. Declaraţiile de avere ale primarului, viceprimarilor, secretarului municipiului, consilierilor municipali, directorilor, şefilor de servicii, birouri, compartimente şi ale celorlalţi funcţionari publici din Primăria municipiului Bistriţa;
23. Declaraţiile de interese ale primarului, viceprimarilor, secretarului municipiului, consilierilor municipali, directorilor, şefilor de servicii, birouri, compartimente şi ale celorlalţi funcţionari publici din Primăria municipiului Bistriţa;
25. Documentele, datele şi informaţiile privind protocoalele de colaborare,  asociere, înfrăţire încheiate cu autorităţi ale administraţiei publice din străinătate, organizaţii neguvernamentale şi alţi parteneri sociali, cu alte consiliile locale, instituţiile publice şi agenţii economici din ţară şi din străinătate, precum şi acţiunile întreprinse şi stadiul realizării prevederilor cuprinse în parteneriatele de prietenie, înfrăţire şi colaborare. 

26. Programul şi agenda manifestărilor cultural-artistice anuale organizate de Primăria municipiului Bistriţa şi Consiliul local al municipiului Bistriţa, respectiv a celor în colaborare cu Centrul Cultural „George Coşbuc”, precum şi documentele aferente acestora;
27. Statutul municipiului Bistriţa şi Regulamentul de acordare a titlului de „cetăţean de onoare al municipiului Bistriţa”, documente, date şi informaţii privind organizarea şi derularea acţiunilor prilejuite de evenimente deosebite din viaţa şi istoria poporului român, de aniversare a unor personalităţi, de acordare a titlului de «Cetăţean de Onoare al municipiului Bistriţa»;
28. Informaţiile, documentele şi datele necesare cu privire la organizarea concursurilor pentru ocuparea unor funcţii publice sau posturi vacante, pentru avansarea personalului;    

29. Lista certificatelor de urbanism emise;
30. Lista autorizaţiilor de construire emise.

ANEXA Nr. 2
la Dispoziţia nr. 535 / 30.04.2014
a Primarului municipiului Bistriţa

Informaţiile de interes public comunicate la cerere, potrivit art. 6 
din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public

Informaţii privind activitatea desfăşurată de direcţiile, serviciile şi birourile din Primăria municipiului Bistriţa:

1. Hotărârile Consiliului Local al municipiului Bistriţa cu caracter normativ sau individual– pe suport de hârtie, dacă nu conţin informaţii exceptate de la liberul acces al cetăţenilor;

2. documentaţiile care stau la baza adoptării hotărârilor consiliului local, dacă nu conţin informaţii exceptate de la liberul acces al cetăţenilor;
3. Procesele-verbale ale şedinţelor publice ale Consiliului Local al municipiului Bistriţa;
4. Minutele şedinţelor publice, incluzând şi votul fiecărui membru, cu excepţia cazurilor în care s-a hotărât vot;

5. Numărul total al acţiunilor de control;
6. Numărul sesizărilor şi reclamaţiilor înregistrate la un moment dat;
7. Numărul şi valoarea totală a amenzilor aplicate în diferite domenii;
8. Numărul total al certificatelor de urbanism, autorizaţiilor de construcţie eliberate;
9. Numărul certificatelor de nomenclatură stradală eliberate;
10. Numărul persoanelor care au primit locuinţe sociale sau locuinţe ANL;
11. Numărul de persoane asistate la o anumită perioadă de referinţă, valoarea totală sau pe un asistat al serviciilor sociale, valoarea mesei de la cantina socială sau de la Căminul pentru persoane vârstnice, meniul Cantinei de ajutor social;
12. Informaţiile cu privire la proiectele cu finanţare externă, evenimentele şi acţiunile cu caracter ecologic;
13. Proiectele tehnice, caietele de sarcini, detaliile de execuţie, referatele privind numirea comisiilor de recepţie, recepţiile la terminarea lucrărilor şi recepţiile finale, stadiul implementării proiectelor de investiţii publice;
14. Adeverinţele privind înregistrările de stare civilă şi situaţii statistice privind activităţile desfăşurate;
15. Raportările statistice: Silv 1 - suprafaţa fondului forestier pe categorii de folosinţă specii şi forme de proprietate; Silv 2 – activitatea economică a unităţilor silvice; Silv 3 – masa lemnoasă recoltată de către persoane juridice atestate şi de către persoane fizice şi suprafaţa parcursă cu tăieri; Silv 4 – lucrări de regenerare a pădurilor executate în fondul forestier şi în terenuri din afara acestuia; Silv 5 – volumul de lemn exploatat în anul precedent; raportări privind starea contravenţională şi infracţională; statistica şi prognoza dăunătorilor; contracte de achiziţii publice, de închiriere păşuni;
16. Numărul total al autorizaţiilor de acces auto eliberate în funcţie de tonaj pentru vehiculele care tranzitează oraşul sau a celor care asigură aprovizionarea sau asigură salubrizarea sau ale deţinătorilor de utilităţi pentru intervenţiile acestora;
17. Numărul înregistrărilor de vehicule şi mopede pentru care nu există obligaţia înmatriculării;
18. Informaţii despre proiecte, evenimente şi acţiuni  ale poliţiei locale;
19. Lista actelor normative şi, după caz, conţinutul acestora, care stau la baza întocmirii proceselor-verbale de constatare şi contravenţie;
20. Dispoziţiile Primarului municipiului Bistriţa, cu excepţia celor care conţin date personale şi informaţii exceptate de la liberul acces al cetăţenilor precum şi alte informaţii care nu sunt exceptate de la comunicare, pentru respectarea principiului confidenţialităţii.
ANEXA Nr. 3

                                                       la Dispoziţia nr. 535 / 30.04.2014
a Primarului municipiului Bistriţa

Documentele produse şi / sau gestionate de Primăria municipiului Bistriţa, potrivit art. 5 (h) din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public

Categoriile de documente elaborate şi/sau gestionate, potrivit legii, de către aparatul de specialitate al primarului municipiului Bistriţa şi serviciile publice de interes local, cu respectarea principiului confidenţialităţii 

          1. Direcţia administraţie publică, juridic: dosarele procesuale privind cauzele aflate pe rolul instanţelor de judecată, hotărârile judecătoreşti definitive, cererile de chemare în judecată, apel şi recurs, întâmpinările şi concluziile scrise pentru cauzele aflate pe rolul instanţelor judecătoreşti; referatele, notele, studiile, informările şi alte documentaţii din activitatea Serviciului juridic evidenţa documentelor; dispoziţiile emise de Primarul municipiului Bistriţa; Nomenclatorul dosarelor şi alte lucrări în legătură cu acesta; listele de selecţionare împreună cu aprobările date de Direcţia Judeţeană Bistriţa-Năsăud a Arhivelor Naţionale; adeverinţele, extrasele, copiile, etc. eliberate de pe documentele păstrate în arhiva municipiului Bistriţa; inventarele documentelor arhivistice din arhiva municipiului Bistriţa; Registrele Agricole ale municipiului şi adeverinţele din Registrele Agricole precum şi alte evidenţe conduse potrivit legii,  banca de date urbane, documentaţiile cadastrale, documentaţiile privind aplicarea legilor funciare şi a celorlalte legi ale proprietăţii, documentaţiile aferente lucrării de cadastru general, a sistemului informaţional specific domeniului imobiliar-edilitar şi de constituire a băncilor de date urbane în municipiul Bistrita şi cadastrului spaţiilor verzi; documentaţii pentru schimbarea categoriei de folosinţă a terenurilor, documentaţii şi procese-verbale de vecinătate, actele şi documentele  necesare stabilirii unor măsuri de ocrotire a unor categorii de minori, dezbateri succesorale cu minori, sprijin acordat instanţelor judecătoreşti în întocmirea documentaţiilor pentru instituirea tutelei sau curatelei minorilor sau persoanelor majore;
Hotărârile Consiliului local al municipiului Bistriţa şi documentele care stau la baza acestora, plângerile prealabile şi răspunsurile la acestea, petiţiile adresate Consiliului local şi referatele/informările/răspunsurile serviciilor/consiliului local în soluţionarea acestora, rapoartele de activitate ale serviciilor, Minutele şi Procesele - verbale de şedinţă, Rapoartele anuale ale consilierilor municipali, Declaraţiile de avere şi de interese ale consilierilor municipali. 

         2. Arhitectul Şef: Documentaţiile(acte de proprietate sau alt titlu asupra imobilului şi documente, proiecte, avize, planşe, expertize, etc.) necesare pentru emiterea de Certificate de Urbanism/Autorizaţii de construire, precum şi Certificatele de Urbanism şi Autorizaţiile de Construire, documentaţiile de urbanism aprobate(PUG, PUZ, PUD) cu hotărârile de aprobare şi documentele în susţinerea lor, documentaţiile pentru eliberarea de Certificate de nomenclatură stradală; documentaţiile necesare pentru propuneri de atribuiri de teren prin ordin al prefectului; Registrul de evidenţă a certificatelor de urbanism şi Registrul de evidenţă a autorizaţii de construire; documentaţiile pentru eliberarea de certificate de nomenclatură stradală, situaţiile statistice cu privire la autorizarea lucrărilor de construcţii locuinţe, documentaţiile pentru întocmirea Notelor de constatare şi impunere urmare expirării autorizaţiei de construire executate şi nefinalizate/pe stadii fizice, pentru Procese-verbale de recepţie la terminarea lucrării, actele şi documentele pentru atribuirea sau schimbarea de denumiri de străzi, parcuri, pieţe, cartiere, străzi, staţiile mijloacelor de transport din municipiu, precum şi alte obiective de interes local propuneri privind încadrarea terenurilor pe zone, în vederea stabilirii impozitului pe acestea;

Documentaţiile privind evidenţa monumentelor istorice de pe teritoriul municipiului şi  a celor întocmite pentru punerea în valoare a monumentelor istorice şi de arhitectură, a clădirilor şi lucrărilor construite în stil specific local precum şi a celor de stabilire a măsurilor pentru protejarea, conservarea sau restaurarea control lor şi a celor privind normele de protecţie a acestora; 

               3. Direcţia tehnică: studiile de fezabilitate, rapoartele de specialitate şi  hotărârile de aprobare, programul anual de investiţii publice anexă la bugetul local, documentaţiile privind obiectivele de investiţii pe surse de finanţare şi pe ordonatori de credite,  studiile de pre-fezabilitate pentru obiective de investiţii; documentaţiile privind proiectele tehnice, caietele de sarcini, detaliile de execuţie; dispoziţiile de şantier; situaţiile de lucrări, decontarea lucrărilor executate şi raportarea lor trimestrială, referatele şi dispoziţiile pentru constituirea comisiilor de recepţie; recepţiile la terminarea lucrărilor şi recepţiile finale; contractele de achiziţie publică de servicii / lucrări de investiţii publice, urmărirea  şi îndeplinirea clauzelor contractuale; şi a restului de executat, inclusiv pentru reparaţiile curente; documentaţiile prevăzute de lege pentru construirea de locuinţe care se finanţează prin Agenţia Naţională pentru Locuinţe; documentaţiile pentru recuperarea creanţelor fiscale ca urmare a dispoziţiilor emise  prin reţinerea din garanţia de bună execuţie a contravalorii lucrărilor sau serviciilor executate necorespunzător, a celor rezultate ca urmare a verificării şi certificării în acordarea avansurilor la contractele încheiate şi recuperarea acestora; documentaţiile privind stadiul anual al realizărilor, decontărilor şi a restului de executat fizic şi valoric, la contractele încheiate în vederea cuprinderii în bugetul anului următor; a documentaţiilor necesare pentru întocmirea  cărţii  tehnice a construcţiei şi a celor necesare pentru transmiterea acesteia  proprietarului / administratorului / serviciului specializat în vederea urmăririi comportării în timp a construcţiei;




Documentaţia privind eficientizarea consumurilor energetice din instituţiile subordonate sau finanţate de către consiliul local, de promovare si realizare a obiectivelor de investiţii finanţate de la bugetul local pentru reţele electrice precum şi de promovarea şi realizarea obiectivelor de investiţii cuprinse în cadrul programului naţional de reabilitare termică a blocurilor de locuinţe,  a celor pentru conservarea energiei în vederea elaborării programelor proprii de eficientă energetică la nivelul municipiului prin masuri pe termen scurt si lung, în strictă corelare a reglementărilor tehnice si a standardelor naţionale în vigoare privind proiectarea, construirea, exploatarea, întreţinerea, repararea instalaţilor proprii de furnizare energiei precum şi a receptoarelor de energie în vederea asigurării continuităţii şi siguranţei în funcţionare.

4. Direcţia economică: actele contabile justificative, actele de bancă, recepţiile de materiale, inventarele, Registrul de casă, obiecte de inventar; balanţele şi fişele analitice, balanţele sintetice, conturi de execuţie, notele contabile; bugetul local; dări de seamă contabile anuale; Registrul cu numere de inventar mijloace fixe; fişe credite bugetare; virări de credite bugetare; inventare anuale ale patrimoniului municipiului Bistriţa; balanţe, dări de seamă ordonatori de credite; deschideri credite pentru primărie şi ordonatorii de credite; note de fundamentare privind transferuri şi sume defalcate din impozitul pe salarii; corespondenţa privind solicitările de suplimentare de credite bugetare; situaţii recapitulative privind situaţia salariilor; fişe fiscale completate la zi; dosare fiscale în vederea acordării deducerilor suplimentare; declaraţii privind evidenţa nominală a asiguraţilor şi a obligaţiilor de plată către bugetul asigurărilor sociale de stat; conturi de venituri şi cheltuieli pentru materiale, cheltuieli de personal şi investiţii; dări de seamă contabilă; detalierea cheltuielilor pe capitole şi subcapitole bugetare; anexe privind fondurile speciale şi situaţia creanţelor şi datoriilor la sfârşitul anului; raport explicativ la darea de seamă anuală; propunerile de casări, declasări şi disponibilizări pentru mijloace fixe, obiecte de inventar şi materiale precum şi documentele prealabile şi ulterioare de aprobare a casărilor, declasărilor şi disponibilizărilor şi valorificarea acestora; situaţii de recuperare a debitelor (deconturi lunare) pentru cheltuieli materiale de personal şi investiţii; note contabile, balanţe de verificare sintetice şi analitice, lunare, trimestriale, anuale; situaţii operative urmare a legislaţiei nou apărute pe parcursul anului; documente de încasări şi plăţi prin casierie, trezorerie şi bănci; centralizatoare salarii; balanţe de verificare, fise analitice de cont, extrase de cont, ordine de plată, mandate poştale, registre de casă, facturi, state de plată.

Acte şi documente pentru înregistrare declaraţie de impunere privind impozitul pe clădiri persoane fizice, de impunere a impozitului/taxei pe clădiri persoane juridice, declaraţie de impunere a impozitului/taxei pe teren persoane fizice şi juridice; declaraţie de impunere privind mijloacele de transport persoane fizice şi juridice; înregistrare declaraţie de impunere privind stabilirea taxei pentru folosirea mijloacelor de reclamă şi publicitate; înregistrare declaraţie-decont privind sumele încasate reprezentând taxa hotelieră; înregistrare declaraţie privind stabilirea impozitului pe spectacole în cazul activităţilor artistice şi distractive de videotecă şi discotecă; înregistrare declaraţie-cerere privind deţinerea unor suprafeţe de teren din domeniul public folosită pentru amenajarea de scări şi alei de acces la parterul şi subsolul clădirilor – persoane fizice şi juridice; documentaţii necesare pentru: restituiri sume, suprasolvări, pentru scutiri şi facilităţi acordate persoanelor fizice, eliberare certificat de atestare fiscală persoane fizice şi juridice.

5. Direcţia comunicare: Comunicatele de presă, Buletinele şi informaţiile de presă, Ziarul „Primăria Bistriţa”, Raportul anual al Primarului municipiului Bistriţa privind starea economică, socială şi de mediu a municipiului Bistriţa, Raportul privind accesul la informaţiile de interes public, Raportul anual privind transparenţa decizională; Documentele privind organizarea şi derularea acţiunilor sportive, de tineret şi promovare a turismului, a documentaţiilor proiectelor cu finanţare nerambursabilă, a celor privind susţinerea elevilor cu rezultate bune la învăţătură, a Programului şi documentaţiilor privind înregistrarea tuturor cererilor, petiţiilor, memoriilor şi a altor documente depuse prin Registratura Generală; 

Documentaţiile privind implementarea legislaţiei în domeniul educaţiei, cu prioritate pentru învăţământului preuniversitar, organizarea şi derularea de acţiuni prilejuite de evenimente deosebite din viaţa şi istoria poporului român şi a comunităţii locale, de aniversare sau comemorare a unor evenimente pe plan local, de aniversare a unor evenimente sau personalităţi locale, de acordare a titlului de „Cetăţean de Onoare al municipiului Bistriţa”;
Documentaţiile privind justificarea achiziţiilor de IT şi asigurarea şi verificarea mentenanţei programelor informatice,  evidenţa repartizării pe servicii a achiziţiilor IT şi a întreţinerii lor, documentaţiile şi aplicaţiile întocmite pentru servicii, a celor de instruire a personalului cu privire la modul de utilizare a aplicaţiilor şi programelor achiziţionate sau întocmite.
6. Poliţia locală: documentaţiile necesare pentru eliberarea autorizaţiilor de liber acces în municipiul Bistriţa a autovehiculelor de marfă, întocmirea de documente necesare pentru înregistrarea mopedelor şi autovehiculelor pentru care nu exista obligaţia înmatriculării, procesele–verbale de contravenţie, documente întocmite cu ocazia soluţionării unor stări conflictuale, procesele-verbale de afişare, documentele care dovedesc ducerea la îndeplinire a mandatelor de aducere, cereri, documentaţii şi lucrări întocmite în cadrul Comisiei de Avizare a Adunărilor Publice, procesele-verbale de predare către IPJ Bistriţa-Năsăud a proceselor-verbale în care au fost stabilite puncte de penalizare, actele şi documentaţiile de constatare şi a măsurilor dispuse în urma controalelor efectuate în teren privind respectarea disciplinei în construcţii, procesele-verbale de confiscare a mărfurilor expirate şi fără documente de provenienţă şi acte de predare a acestor produse către DSV în vederea distrugerii, documentaţii legate de activitatea de blocare/ridicare a autovehiculelor staţionate neregulamentar pe domeniul public, înştiinţări, raportări zilnice la ieşirea din schimb a poliţiştilor locali, rapoarte de activitate săptămânale, lunare, anuale, răspunsuri la petiţii şi sesizări, acte şi documente contabile, documentaţii aferente contractelor de achiziţii publice, informări, anunţuri publice, eliberări de înregistrări video stocate la Dispeceratul Poliţiei Locale la solicitarea organelor competente, cu excepţia celor  documentelor clasificate „secret de serviciu”, obiect al altor reglementări.

7. Direcţia municipală de servicii sociale: actele şi documentaţiile necesare pentru acordarea de lapte praf, a alocaţiei pentru copiii nou născuţi şi a alocaţiei de stat pentru copii, a alocaţiilor familiale complementare/de susţinere; referatele, dispoziţiile, rapoartele şi hotărârile, actele şi documentaţiile necesare pentru acordarea indemnizaţiei pentru creşterea copilului/stimulentului, a celor necesare pentru întocmirea dosarelor pentru acordarea indemnizaţiei  persoanelor cu handicap grav, pentru îngrijirea la domiciliu a persoanelor vârstnice; referatele, dispoziţiile, rapoartele şi hotărârile, actele,  şi documentaţiile necesare pentru internarea în Căminul pentru persoane vârstnice; actele şi documentaţiile pentru stabilirea beneficiarilor cantinei de ajutor social, pentru stabilirea dreptului la ajutor social, ajutor de urgenţă, pentru stabilirea dreptului la abonament gratuit pentru persoanele cu handicap şi a asistenţilor personali ai celor cu handicap grav, pentru admiterea persoanelor în centre publice rezidenţiale sau de zi, în Centrul de cazare persoane fără adăpost, pentru acordarea ajutorului pentru încălzire, a ajutoarelor în alimente de la UE şi/sau bugetul local, documentaţiile privind evidenţa beneficiarilor serviciilor stomatologice gratuite şi serviciile asigurate acestora, documentaţiile privind achiziţiile de alimente pentru Cantina de ajutor social şi Căminul pentru persoane vârstnice, a altor bunuri şi materiale necesare activităţilor direcţiei, contractele încheiate, documentaţiile privind justificarea plăţilor efectuate, actele şi documentele contabile, state de plată, bugetul direcţiei şi utilizarea sumelor aprobate conform destinaţiilor acestora.
8. Direcţia patrimoniu:documentaţiile, actele şi certificatele de funcţionare pentru spaţii comerciale şi prestări servicii; documentaţiile, actele pentru concesionări terenuri şi bunuri; documentaţii licitaţii pentru amplasarea de tonete, chioşcuri; documentele şi actele privind inventarul bunurilor aparţinând domeniului public şi privat al municipiului Bistriţa; rapoartele de specialitate şi proiectele de hotărâri pentru valorificarea bunurilor proprietate publică sau privată a municipiului; documentaţiile pentru elaborarea şi analizarea de oferte; documentaţiile pentru participarea la licitaţii şi atribuire a contractelor de achiziţii publice; răspunsurile la solicitările sau reclamaţiile cetăţenilor, solicitările unităţilor de învăţământ, instituţiilor publice, agenţilor economici, autorităţilor şi instituţiilor publice centrale şi locale; documentaţiile pentru reînnoirea contractelor de închiriere, a celor privind cumpărarea apartamentelor închiriate din fondul locativ de stat situate în blocuri; documentaţiile şi actele necesare pentru obţinerea unei locuinţe construite prin Agenţia Naţională pentru Locuinţe, a celor pentru obţinerea unei locuinţe sociale; documentaţiile pentru obţinerea autorizaţiei de folosire temporară a unor locuri publice pentru activităţi sezoniere, inclusiv pentru amplasarea de terase pe domeniul public; documentele şi actele necesare pentru amplasarea de panouri publicitare pe terenuri proprietate publică a municipiului Bistriţa, pentru publicitate şi reclamă; documentaţii pentru vânzarea de spaţii comerciale, de vânzare/achiziţionare de bunuri imobile(terenuri sau construcţii); rapoarte, situaţii şi alte documente cu privire asigurarea de utilităţi, la consumul de energie electrică şi termică, apă şi combustibil aferent spaţiilor în care funcţionează şi îşi desfăşoară activitatea serviciile din Primăria municipiului Bistriţa; gestionarea  cărţii tehnice a construcţiilor.

             9. Direcţia integrare europeană:documentaţiile de politici publice, inclusiv a celor de integrare europeană, studiile, a planului de acţiuni pentru realizarea politicilor, programelor şi strategiilor de dezvoltare, documentaţiile necesare acţiunilor de realizare, implementare, monitorizare şi evaluare a Strategiei de Dezvoltare locală a municipiului Bistriţa în perioada 2011-2030, precum şi a Planului de acţiune durabilă - Agenda locală 21; documentaţiile cu privire la dezvoltarea relaţiilor cu partenerii din străinătate: oraşe înfrăţite şi partenere, cetăţeni de onoare, organisme internaţionale;  documentaţiile pentru elaborarea si implementarea, după caz, a proiectelor cu finanţare nerambursabilă, precum şi a celor privind procedura de selecţie, conform prevederilor Legii nr. 350/2005 privind regimul finanţărilor nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activităţi nonprofit de interes general; documentaţiile privind implementarea şi monitorizarea proiectelor cofinanţate de la bugetul local al municipiului Bistriţa, în domeniile stabilite prin Hotărârea Consiliului local al municipiului Bistriţa de aprobare a ghidului solicitantului de finanţare nerambursabilă de la bugetul local; documentaţiile privind programul, activităţile şi acţiunile de promovarea unui comportament ecologic, de sensibilizare şi conştientizare a cetăţenilor cu privire la protecţia mediului înconjurător; documentaţiile privind activităţile Centrului de Informare şi Educaţie Ecologică precum şi a celor desfăşurate de municipiul Bistriţa ca semnatar al Convenţiei Europene a Primarilor pentru energie durabilă, a celor privind colaborarea cu Agenţia de Dezvoltare Nord-Vest, autorităţile de implementare şi organismele intermediare în vederea iniţierii unor proiecte cu finanţare UE în cadrul programului operaţional regional si a programelor operaţionale sectoriale; documentaţiile necesare pentru proiecte în scopul obţinerii de finanţări; documentaţiile privind relaţiile de colaborare ale municipiului Bistriţa cu oraşele înfrăţite şi partenere, a documentaţiei referitoare la fundamentarea cheltuielilor ocazionate de participarea delegaţiilor primăriei şi consiliului local în străinătate pentru îndeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, precum şi cele ocazionate de vizita unor delegaţii române şi străine; documentaţiile privind manifestări şi acţiuni dedicate Zilei Europei, Zilei Pământului, Lunii Pădurii, Zilelor Mediului, Zilei Europene a Parcurilor, Zilei Europene fără autoturism, a altor evenimente şi acţiuni ale Primăriei municipiului Bistriţa; documentaţiile privind starea mediului şi a celor de sesizare a instituţiilor abilitate în legătură cu abaterile de la normele legale.
10. Biroul resurse umane, organizare: documentaţiile privind numirea funcţionarilor publici şi angajarea personalului, precum şi stabilirea drepturilor salariale potrivit legislaţiei în vigoare, dosarele profesionale, documentele privind evoluţia carierei funcţionarilor publici, respectiv a personalului contractual; contractele de muncă, comunicările la instituţiile abilitate; gestionarea legitimaţiilor de serviciu; fisele de evaluare a performanţelor profesionale individuale şi stabilirea calificativelor anuale ale personalului cu contract individual de muncă; rapoartele de evaluare a performanţelor profesionale individuale pentru funcţionarii publici; adresele şi materiale către A.N.F.P. Bucureşti; adeverinţele diverse pentru personalul Primăriei municipiului Bistriţa; graficul anual al concediilor de odihnă pentru anul următor şi reprogramări pentru anul în curs, după caz; raportările statistice privind fondul de salarii şi numărul de personal; fisele posturilor; lucrările de evidenţa personalului, registrul de numere matricole, registrul alfabetic; documentaţiile privind organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante, angajarea, avansarea şi schimbarea din funcţie (publicitate, bibliografii, documente de concurs, rapoarte finale ale concursurilor, etc.); documentaţiile privind transferul sau eliberarea din funcţie a personalului (notă de lichidare), adeverinţe de vechime; documentaţiile necesare dispoziţiilor de stabilire a salariului de bază ori de câte ori intervin modificări( vechime, condiţii de muncă, includerea in echipe de proiect etc.); condicile de prezenţă, evidenţa concediilor de odihnă şi a concediilor medicale; fisele de evidenţă militară, registrul de evidenţă, lucrarea mobilizare la locul de muncă (MLM); evidenţa privind dovada depunerii declaraţiilor de avere de către funcţionarii publici; dosarele funcţionarilor publici (întocmire, actualizare, arhivare); programul anual de perfecţionare a personalului; registrul de evidenţă al salariaţilor (contractuali) - REVISAL; 

Declaraţiile de avere şi de interese ale funcţionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului şi al serviciilor publice de interes local şi personalului contractual din cadrul Direcţiei integrare europeană;
Documentaţia privind sănătatea şi securitatea în muncă, fişe de aptitudini din dosarul medical, rapoartele anuale privind controlul medical periodic efectuat de medicul de medicina muncii, referatele de necesitate si caiete de sarcini referitoare la achiziţionarea serviciului de medicina muncii, fişele de instruire în domeniul protecţiei muncii la angajare, care se transmit şefului ierarhic al persoanei nou angajate sau revenite după suspendarea raporturilor de serviciu sau de muncă, după caz, rapoartele privind riscul maternal al angajatelor, dosarele privind cercetarea eventualelor accidente de muncă sau în legătură cu munca, buletinele de analiză referitoare la depăşirea noxelor maxim admise la diferite locuri de muncă şi regulamentul de aprobarea a acordării sporurilor pentru condiţii de muncă vătămătoare, grele sau deosebite.
          11. Serviciului audit intern: documentaţiile privind activităţile de audit public intern efectuate pentru a evalua daca sistemele de management financiar si control ale primăriei sunt transparente şi sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate; a celor care se exercita asupra activităţilor desfăşurate, inclusiv a celor din entităţile subordonate, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public ; documentaţiile privind planul anual de audit public intern, referatul de justificare a modului în care au fost selectate obiectivele, activităţile şi operaţiunile care au fost cuprinse în planul de audit public intern, Normele metodologice proprii precum şi Raportul anual privind activitatea serviciului audit public intern; rapoartele de activitate şi informările cu privire la activitatea desfăşurată; rapoartele de audit public intern – procesele-verbale de control, notele de constatare, notele explicative, notele de relaţii, situaţiile justificative, propuneri de măsuri, cu termene, servicii şi persoane responsabile; documentaţiile privind desfăşurarea audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit public intern cu caracter excepţional, necuprinse în planul anual de audit public intern, a celor privind consilierea acordată tuturor structurilor din primărie privitor la activităţile pe care le desfăşoară în limita competentelor legale; documentaţiile de informare a UCAAPI despre recomandările neînsuşite de către conducătorul entităţii publice auditate, precum şi despre consecinţele acestora, dacă este cazul, rapoartele de audit transmise la UCAAPI/structurile teritoriale ale UCAAPI/organul ierarhic imediat superior, în termenele stabilite prin normele generale privind exercitarea activităţii de audit public intern, Rapoartele anuale şi documentele către primar şi structurile de control intern abilitate privind activitatea de audit public intern, a iregularităţilor în cazul identificării lor sau a unor posibile prejudicii; documentele întocmite cu privire la  contravenţiile constatate şi amenzile aplicate.
            12. Serviciul voluntar pentru situaţii de urgenţă: documentaţiile referitoare la organizarea şi activitatea Comitetului Municipal pentru Situaţii de urgenţă – organizarea Comitetului, regulamentul de organizare şi funcţionare, planul de activitate, planul de măsuri, rapoartele de analiză, documentele pentru organizarea şi desfăşurarea şedinţelor de lucru;  documentele operative de protecţie civilă – plan de înştiinţare şi alarmare, plan de evacuare, plan de adăpostire, plan de pregătire, alte documente de protecţie civilă;  documentaţiile privind organizarea şi înzestrarea serviciului – înfiinţare, organigrama şi numărul de personal al serviciului, contractele de voluntariat, contractele de intervenţie, tabel nominal cu personalul serviciului, referatele pentru completarea dotării cu tehnică a serviciului, schema legăturilor de comunicaţii; documentele privind evidenţa intervenţiilor serviciului voluntar – plan de intervenţie la dezastre, plan de cooperare, plan de evacuare în caz de urgenţă, planurile localităţilor din sectorul de competenţă, planul de acoperire şi analiză a riscurilor; dosar privind pregătirea personalului – planul de pregătire profesională anuală şi lunară, registrul de evidenţă a participării la pregătire, planificarea exerciţiilor şi aplicaţiilor; dosar operativ; - registrul cu note de anunţare şi de evidenţă a intervenţiilor, organizarea intervenţiei pe ture de serviciu, raportul de intervenţii; registrul istoric al serviciului voluntar; registrul de control; dosar cu Programul de măsuri în vederea acordării asistenţei pentru prevenirea situaţiilor de urgenţă la gospodăriile populaţiei – planuri (grafice) de control, rapoarte de constatare, planuri de măsuri, rapoarte de evaluare a capacităţii de apărare împotriva incendiilor; dosar tehnic – planul de asistenţă la utilaje, dosarul tehnic la mijloacele de înştiinţare – alarmare; dosarul de corespondenţă.

13. Serviciul achiziţii publice: documentaţii de licitaţie; caiete de sarcini pentru licitaţii; dosarele de licitaţie; documentaţia pentru elaborarea şi prezentarea ofertelor; comunicările către ofertanţi privind rezultatul aplicării procedurii de atribuire a contractelor de achiziţie publică, contractele de execuţie; contractele de achiziţii servicii; contractele de achiziţii bunuri; documentaţiile referitoare la organizarea şi desfăşurarea licitaţiilor privind înstrăinarea de bunuri şi servicii aparţinând  municipiului Bistriţa; Documentaţiile privind Programul anual al achiziţiilor publice elaborate pe baza necesităţilor şi priorităţilor comunicate de celelalte compartimente de specialitate şi în baza bugetului de venituri şi cheltuieli aprobat, program pe care-l supune aprobării ordonatorului de credite (primarului); documentaţiile privind corespondenţa produselor, serviciilor şi lucrărilor care fac obiectul contractelor de achiziţie publică cu sistemul de grupare şi codificare utilizat in Vocabularul comun al achiziţiilor publice (CPV), a notelor justificative de aprobare de către ordonatorului de credite în cazul aplicării unei proceduri care constituie excepţie de la regula de atribuire în cazul dialogului competitiv, negocierea cu şi fără publicarea unui anunţ de participare şi cererea de oferte, pe baza referatelor de necesitate transmise de către fiecare compartiment de specialitate; a documentelor privind  invitaţiile de participare, anunţurile de intenţie, de participare şi de atribuire spre publicare in Sistemul Electronic de Achiziţii Publice (SEAP) şi in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, după caz, a celor privind calendarul  procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de achiziţii publice, de evitare a suprapunerilor şi întârzierilor şi de monitorizare internă a procesului de achiziţii ţinând seama de termenele legale prevăzute pentru publicare invitaţii, anunţuri, depunere de oferte, duratele previzionate pentru examinarea şi evaluarea ofertelor precum şi de orice alte termene care pot influenţa procedura; documentaţiile puse la dispoziţia oricărui operator economic, care solicită, documentaţia de atribuire, în cazul în care aceasta din motive tehnice nu este publicată integral în SEAP, a răspunsurilor la solicitările de clarificări, răspunsurile însoţite de întrebările aferente transmiţându-le în SEAP pentru a putea fi accesate de către toţi operatorii economici care sunt interesaţi de procedura de atribuire; documentaţiile şi raportări întocmite şi transmise, conform prevederilor legale, către Autoritatea Naţională pentru Reglementarea şi Monitorizarea Achiziţiilor Publice, raportări cu privire la rezultatul activităţii de achiziţii (toate tipurile de  contracte atribuite) pentru anul bugetar.
14. Serviciul stare civilă: documentaţiile privind declaraţiile de căsătorie comunicate din oficiu, prin afişare la sediul instituţiei, prin publicare pe pagina de internet, prin comunicare la sediile autorităţilor publice locale de la domiciliul viitorilor soţi; documentaţiile în vederea întocmirii actelor  de naştere, de căsătorie şi de deces, la cerere sau din oficiu,  pe suport de hârtie şi în registre de stare civilă, precum şi în aplicaţia electronică de stare civilă, documentaţiile de eliberare a certificatelor şi adeverinţelor de stare civilă la cererea persoanelor fizice sau din oficiu, respectiv  extrase de pe actele de stare civilă la cererea autorităţilor publice; documentaţiile şi actele necesare eliberării certificatelor de divorţ în urma constatării desfacerii căsătoriei prin acordul soţilor, precum şi evidenţa acestora; comunicările lunare, trimestriale, semestriale şi anuale, pentru serviciile publice cu atribuţii în domeniul statistic, de evidenţă a persoanelor şi de protecţie socială pentru, a modificărilor în statutul civil al persoanelor; situaţiile statistice privind activitatea de stare civilă; referate privind aprovizionarea cu acte şi alte materiale de stare civilă; procese-verbale privind distribuirea certificatelor, registrelor şi materialelor auxiliare de stare civilă; Registrul de inventar al registrelor de stare civilă; comunicările pentru evidenţe nominale şi/sau numerice, privind actele înregistrate; documentaţiile şi referatele pentru schimbarea numelui şi prenumelui pe cale administrativă; documentaţia, referatul de specialitate şi dispoziţia primarului pentru rectificarea la cerere sau din oficiu a actelor de stare civilă; dosarele privind acţiunile judecătoreşti de stare civilă, în vederea anulării, completării sau modificării actelor de stare civilă, precum şi pentru încuviinţarea înregistrărilor cu depăşirea termenelor legale; documentaţiile de reconstituire a registrelor şi actelor de stare civilă pierdute sau distruse; a celor necesare pentru efectuarea de menţiuni cu privire la renunţarea sau redobândirea cetăţeniei române; menţiunile pe marginea actelor de stare civilă, pe baza sentinţelor judecătoreşti rămase definitive sau a comunicărilor primite de la alte autorităţi privind încheierea sau desfacerea căsătoriei, tăgada paternităţii, recunoaşterea, stabilirea paternităţii, încuviinţarea purtării numelui, adopţie, înregistrarea tardivă a naşterii,  comunicările de modificare a statutului civil către serviciile de evidenţă a persoanelor din unităţile administrativ-teritoriale competente, în vederea actualizării Registrului Naţional pentru Evidenţa Persoanelor, menţiunile cuvenite pentru operare la autorităţile cu atribuţii în domeniu; documentaţiile pentru atribuirea codului numeric personal pe baza listelor de coduri precalculate; buletinele statistice privind naşterile, căsătoriile, decesele, divorţurile pe cale administrativă ce se comunică serviciului judeţean de statistică; documentaţiile necesare înaintării centrelor militare a livretelor militare ale persoanelor decedate; situaţia minorilor decedaţi comunicată compartimentului de autoritate tutelară şi a minorilor rămaşi fără ocrotire ca urmare a decesului părinţilor sau reprezentanţilor legali; situaţia persoanelor decedate cu ultimul domiciliu în municipiul Bistriţa şi localităţile arondate; situaţiile nominale privind decesele înregistrate şi transmiterea lor lunară, către Camera Notarilor publici; registrul de evidenţă a sesizărilor pentru deschiderea procedurii succesorale, documentaţiile privind verificări în registrul de rol nominal unic şi în registrul agricol şi sesizarea Camerei Notarilor Publici pentru deschiderea procedurii succesorale; documentaţiile şi actele necesare transcrierii certificatelor de stare civilă întocmite în străinătate pe baza referatului de specialitate, a avizului consultativ al structurii de stare civilă organizată la nivel judeţean şi aprobarea primarului; documentaţiile necesare proprii şi în colaborare cu autorităţi, direcţii şi servicii specializate, pentru pregătirea, organizarea şi efectuarea lucrărilor privind alegerile locale, parlamentare şi prezidenţiale, recensământul populaţiei şi  referendumul.

             15. Serviciul evidenţa persoanelor: documentaţiile şi actele necesare pentru eliberarea cărţii de identitate în cazul deteriorării acesteia, în cazul expirării termenului de valabilitate, în cazul pierderii/furtului acesteia, în cazul schimbării denumirii străzii sau renumerotării acesteia, a schimbării domiciliului dintr-o localitate în alta sau în aceeaşi localitate, schimbării numelui (căsătorie sau divorţ), la împlinirea vârstei de 14 ani, actele şi documentele privind eliberarea cărţii de identitate provizorii; pentru eliberarea la cerere a certificatelor de stare civilă, a livretului de familie, pentru viză de reşedinţă (flotant); pentru înregistrarea actelor de stare civilă încheiate în străinătate, a căsătoriei, decesului, a naşterii; pentru înscrierea documentelor judecătoreşti cu privire la modificările intervenite în starea civilă a persoanelor; schimbarea numelui şi/sau prenumelui pe cale administrativă; documentaţiile necesare privind eliberarea de adeverinţe ce atestă domiciliu,l la solicitarea persoanelor fizice, a celor pentru operarea în Registrul Naţional pentru Evidenţa Persoanelor a modificărilor intervenite in statutul civil al persoanelor in vârsta de 0-14 ani,  pentru actualizarea datelor şi pregătirea producerii cărţilor electronice de identitate, a cărţilor de identitate şi după caz, a cărţilor de alegător; documentaţiile care stau la baza operării în baza de date şi în registrul de înregistrare a cererilor pentru eliberarea cărţii de identitate şi a celor în baza cărora se furnizează, în condiţiile legii, datele de identificare ale persoanelor fizice, către autorităţile şi instituţiile publice, alte persoane juridice, în condiţiile prevăzute de lege, cu respectarea şi asigurarea protecţiei datelor cu caracter personal şi a informaţiilor gestionate.
16. Direcţia de administrare a pieţelor: documentaţiile necesare privind comercializarea cărnii, a produselor agroalimentare, produselor lactate; documentaţiile necesare pentru licitaţii şi închirierea meselor şi a sectorului producătorilor agricoli, a contractelor încheiate cu comercianţii şi actualizarea acestora precum şi a respectări clauzelor contractuale; documentaţiile necesare pentru închirierea, controlul şi supravegherea mijloacelor de măsurare şi a celor privind respectarea normelor de comerţ, de organizare şi funcţionare a pieţelor din municipiul Bistriţa, a referatelor şi proiectelor de hotărâre privind nivelul taxelor, al taxelor speciale si chiriilor aplicate in pieţe; a celor cu privire la posibilităţile de modernizare şi dezvoltare al pieţelor, la înfiinţarea unor pieţe noi, sau la modificarea celor existente; a documentelor prin care constata şi aplică contravenţii persoanelor fizice şi juridice care încalcă prevederile Regulamentelor de organizare şi funcţionare a pieţelor, a măsurilor de  remediere a deficienţelor apărute în funcţionarea instalaţiilor din dotarea pieţelor; Documentaţiile privind organizarea şi evidenţa analitică şi sintetică a conturilor, a balanţei de verificare, a contului de execuţie şi fişelor analitice, a dărilor de seama contabile, a actelor şi documentelor contabile, a drepturilor salariale ale personalului direcţiei, documentaţiilor pentru realizarea unor evenimente de interes pentru comunitate, respectiv manifestarea Toamna Bistriţeană - expoziţie cu vânzare a produselor agricole autohtone, a celor pentru organizarea Zilelor municipiului Bistriţa, a altor acţiuni desfăşurate pe Pietonalul municipiului Bistriţa sau în Viişoara, a celor pentru organizarea şi amenajarea în preajma sărbătorilor pascale a punctului de sacrificare a mieilor, cu respectarea documentelor şi actelor necesare pentru obţinerea autorizaţiei de funcţionare sanitar-veterinare. 
17. Direcţia de servicii publice: documentaţiile referitoare la activitatea de salubrizare şi curăţenie a municipiului Bistriţa şi localităţilor componente; documentaţiile referitoare la activitatea de înfiinţare, extindere şi întreţinere a iluminatului public stradal; a serviciului de transport local şi a celui în regim de taxi; a serviciului de dezinsecţie, dezinfecţie şi deratizare, documentaţiile de administrare, întreţinere a cimitirului şi ştrandului municipal, a documentaţiilor pentru reparaţii la imobile din patrimoniul  public sau privat al municipiului Bistriţa; documentaţiile de întreţinere a drumurilor şi străzilor din municipiul Bistriţa şi localităţilor componente; documente specifice activităţii de dirigenţie de şantier; contracte, acte adiţionale, notele de negociere şi anexele acestora, pentru organizarea şi desfăşurarea activităţii de întreţinere şi reparaţii în sezon rece şi sezon cald, pentru menţinerea circulaţiei pe străzile din municipiu şi localităţilor componente; procesele-verbale şi alte documentaţiile privind casarea de mijloace fixe şi obiecte de inventar, precum şi transformarea unor bunuri; dosarele cu evidenţa parcului auto şi a actelor fiecărui autovehicul (decizii, procese-verbale de predare-primire), referatele, contractele şi alte documentaţii pentru reparaţii şi achiziţii, aprovizionarea tehnico-materială,  procese-verbale, situaţii referitoare la evidenţa şi consumul materialelor aprovizionate; documentele legate de lucrările de întreţinerea şi reparaţii curente la construcţiile şi instalaţiile sediilor Primăriei municipiului Bistriţa, şcolilor şi grădiniţelor; rapoarte, fişe şi alte acte privind transferul de mijloace fixe şi obiecte de inventar; documentele referitoare la întreţinerea şi repararea mobilierului urban, a locurilor de joacă pentru copii şi la  funcţionarea serelor municipiului Bistriţa, administrarea Parcului Municipal; documentele privind utilizarea parcului şi atelierului de reparat auto (foi de parcurs, FAZ, evidenţa consumului de carburanţi şi lubrifianţi) şi repararea mijloacelor auto,  a documentaţiilor de transfer/mişcare de bunuri, evidenţă şi drepturi salariale personal, documentaţii contabile.

            18. Centrul cultural municipal „George Coşbuc”: documente privind manifestările cultural-artistice organizate de către sau cu sprijinul Primăriei municipiului Bistriţa şi a programelor de activitate, a celor contabile care privesc  exercitarea funcţiei de ordonator terţiar de credite, a celor contabile şi a celor care angajează instituţia în raporturile cu persoanele juridice şi fizice din ţară şi străinătate, inclusiv a contractelor încheiate şi a plăţilor efectuate, precum şi în faţa organelor jurisdicţionale; actele şi documentele privind angajarea personalului de specialitate şi administrativ în concordanţă cu reglementările în vigoare şi organigrama şi statul de funcţii aprobat de către Consiliul local; documentaţiile privind realizarea obiectivelor stabilite, a celor prin care se iniţiază, menţine şi dezvoltă legăturile culturale cu instituţiile publice similare, cu asociaţii culturale din ţară şi străinătate în scopul diversificării programelor şi promovării schimburilor culturale; documentaţiile privind respectarea destinaţiei alocaţiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite; documentaţiile din domeniul de activitate privind proiectele cu fonduri nerambursabile precum şi a celor proprii cu fonduri de la bugetul local, a manifestărilor care se realizează în colaborare cu primăria şi alţi parteneri de pe plan local sau alte instituţii de cultură cu activităţi din domeniul cultural.  elaborarea proiectului de buget al instituţiei,  execuţia acestuia şi gestionarea şi administrarea eficientă, în condiţiile legii, a integrităţii patrimoniului instituţiei; documentaţiile privind 
          19. Regia Publică Locală Ocolul Silvic al Municipiului Bistriţa RA: documentaţia privind activitatea anuală a regiei pe anul precedent, raportări statistice: Silv 1 - suprafaţa fondului forestier pe categorii de folosinţă specii şi forme de proprietate; Silv 2 – activitatea economică a unităţilor silvice; Silv 3 – masa lemnoasă recoltată de către persoane juridice atestate şi de către persoane fizice şi suprafaţa parcursă cu tăieri; Silv 4 – lucrări de regenerare a pădurilor executate în fondul forestier şi în terenuri din afara acestuia; Silv 5 – volumul de lemn exploatat în anul precedent; raportări privind starea contravenţională şi infracţională; statistica şi prognoza dăunătorilor; contractele de achiziţii publice; documentaţiile privind activităţile şi acţiunile desfăşurate pentru administrarea terenurilor cu vegetaţie forestieră, paza împotriva tăierilor ilegale de arbori, furturilor, distrugerilor, degradărilor, braconajului şi altor fapte păgubitoare, precum şi măsurile de prevenire şi stingere a incendiilor de păduri şi măsurile întreprinse cu dotarea tehnică necesară; documentaţia pentru  organizarea şi execuţia conform prevederilor amenajamentelor silvice, a studiilor de amenajare sau ale altor studii de specialitate, a lucrărilor de regenerare şi de reconstrucţie ecologică a pădurilor, precum şi cele de îngrijire a arboretelor tinere şi de întreţinere a regenerărilor, asigurarea şi realizarea compoziţiilor de regenerare stabilite prin amenajamentele silvice sau prin alte studii de specialitate în fondul forestier, a celor privind realizarea de  împăduriri şi în afara fondului forestier precum şi de perdele forestiere de protecţie; proiectul de ameliorare şi documentaţiile elaborate pentru protejarea terenurilor din fondul forestier împotriva eroziunii si a altor forme de degradare şi a lucrările de corectare a torenţilor pe terenurile forestiere aflate in perimetrele de ameliorare finanţate de la bugetul de stat, bugetul local sau din credite externe, potrivit legii; documentaţiile privind asigurarea stării fitosanitară corespunzătoare a pădurilor pe care le administrează şi a acţiunilor organizate necesare pentru depistarea, prevenirea şi combaterea bolilor şi a dăunătorilor;

        Actele şi documentele privind punerea în valoarea a masei lemnoase care urmează să se recoltează anual din pădurile municipiului, în conformitate cu posibilitatea padurilor, stabilita prin amenajamentele silvice, a prelucrării şi valorificării după teiere şi cele privind controlul respectarii regulilor silvice de exploatare a lemnului, pentru prevenirea prejudicierii seminţişurilor şi arborilor pe picior, degradării solului, declasării lemnului precum şi provenienţa materialelor lemnoase şi a celorlalte produse specifice fondului forestier, legalitatea circulatiei lor pe drumurile acestora şi de luare a măsurilor în baza legislatiei in vigoare, inclusiv a celor de sancţionare a abaterilor constatate, documentele de administreaza fond piscicol in conditiile legii;

        Documentaţiile privind gospodărirea fondului de vânătoare şi acţiunile de vânătoare şi pescuit pentru cetatenii români şi străini, organizate pe fondurile de vânătoare şi pescuit atribuite în gestiune, a organizării cresterii intensive a vânatului în spaţii amenajate, în conditii de eficienţă economică şi cu respectarea dispozitiilor legale;

       Documentele privind realizarea politicii de credite şi a altor surse de finanţare, de programare şi executare a activităţii economico-financiare, întocmirea bugetului anual de venituri si cheltuieli, urmărirea şi analiza execuţiei acestuia, a documentelor şi evidenţelor contabile precum şi de stabilire a destinatiei profitului, potrivit reglementarilor legale.
       Documentaţiile  privind organizarea în numele municipiului Bistriţa a licitaţiilor privind închirierea pajiştilor proprietatea municipiului, încheiere a contractelor, urmărire a executării clauzelor acestora, conform mandatului consiliului local.  
20. Direcţia municipală de sănătate: documentaţiile cuprinzând numărul locurilor libere în creşe şi programul de înscriere a copiilor la creşe şi rezultatele înscrierilor copiilor la creşe, categoriile de documente elaborate şi/sau gestionate, potrivit legii, la nivelul Direcţiei Municipale de Sănătate Bistriţa; propuneri de cheltuieli bugetare pe capitole, subcapitole, articole şi aliniate,bugetul local detaliat pe titluri, articole şi aliniate, cerere de virări de credite bugetare, cerere de finanţare pentru asigurarea sumelor necesare pentru cabinetele şcolare şi asistenta comunitara, decont privind utilizarea sumelor alocate pentru cabinetele şcolare, acte contabile justificative de intrări bunuri şi servicii, note recepţii bunuri, bonuri de consum bunuri, liste de alimente, chitanţe de încasări prin casierie, dispoziţii de plată/încasare prin casierie, registru de casa, ordin de plată bancar, extrasele de cont bancar, fisa mijlocului fix, registru cu numere de inventar mijloace fixe, jurnale analitice, note contabile, balanţe analitice materiale, obiecte de inventar şi mijloace fixe, balanţe de verificare analitica, registru jurnal, registru inventar, propuneri de angajare a unei cheltuieli în limita creditelor bugetare, angajamente bugetare individuale/globale şi legale, ordonanţări de plată, registru CFP, bilanţ lunar, dare de seama contabila trimestriala, raportul de analiza a situaţiilor financiare trimestriale, raport anual asupra sistemului de control intern/managerial, liste de inventar a patrimoniului unităţii, lista obiectelor de inventar şi a mijloacelor fixe propuse pentru casare, nota privind starea tehnica a mijlocului fix propus pentru casare,proces-verbal pentru scoaterea din uz a obiectelor de inventar date în folosinţă, proces-verbal de scoatere din funcţie a mijloacelor fixe, proces-verbal de inventariere,situaţii operative care se solicita ca urmare a legislaţiei noi apărute pe parcursul anului, referat de necesitate,caiete de sarcini,cereri de oferta, note justificative, nota de comanda materiale, prestări servicii, reparaţii, contracte de furnizare, contracte de prestări servicii,documente privind angajarea personalului şi stabilirea drepturilor salariale potrivit legislaţiei ( întocmire dosar, fise evidenţa, calculul vechimii totale), contracte de munca, fisa postului, comunicări la instituţiile abilitate, fişe de evaluare a performantelor profesionale individuale şi stabilirea calificativelor anuale ale personalului cu contract individual de munca, adeverinţe diverse, graficul anual al concediilor de odihna pentru anul următor, raportări statistice privind fondul de salarii şi numărul de personal, documentaţii privind organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante,angajarea, promovarea şi schimbarea din funcţie (publicitate, bibliografii, documente de concurs, procese verbale), documente privind încetarea contractelor de munca,  dosare de pensionare, condici de prezenţa, evidenţa concediilor de odihna şi a concediilor medicale, registru de evidenţă a salariaţilor, state de salarii, centralizator state de salarii, situaţia recapitulativă privind obligaţiile de plată aferente salariilor, actele necesare acordării deducerilor suplimentare, declaraţie privind obligaţiile de plată a contribuţiilor sociale, a impozitului pe venit şi evidenţa nominală a persoanelor asigurate, declaraţie privind obligaţiile de plată la bugetul de stat şi alte documente solicitate de instituţiile abilitate, acte de autoritate privind apărarea împotriva incendiilor,acte privind organizarea şi desfăşurarea activităţii de apărare împotriva incendiilor,acte privind protecţia muncii; documente, registru de prezenţă a copiilor în creşă, chitanţa de încasare contribuţie părinţi, registru de casă, meniul zilei, dosarele de înscriere a copiilor în creşă, fişa de evidenţă a copiilor în creşă, epicriza de etapă.

Documentaţiile întocmite la Cabinetele şcolare medicale: registrul de consultaţii, registrul de tratamente, registrul de vaccinări, documentele de raportare către instituţiile abilitate, actele eliberate la cererea copilului: adeverinţe medicale, avize epidemiologice, bilete de trimitere pentru servicii medicale clinice, reţete medicale. 

PAGE  
2

