LISTA CUPRINZÂND CATEGORIILE DE DOCUMENTE PRODUSE ŞI/SAU GESTIONATE, POTRIVIT LEGII

I. DIRECŢIA DE DEZVOLTARE  REGIONALĂ ŞI IMPLEMENTARE PROIECTE

1. Proiecte de hotărâri şi rapoarte de specialitate pentru susţinerea acestora;

2. Note de fundamentare şi proiecte de hotărâri de Guvern înaintate Guvernului pentru aprobare;

3. Informări, note de constatare şi alte materiale cu privire la activitatea de coordonare a autorităţilor administraţiei publice locale în realizarea serviciilor de interes judeţean;

4. Programul colaborărilor externe;

5. Programul vizitelor delegaţiilor din ţară şi străinătate la Consiliul Judeţean şi alte documente informative conexe, precum: componenta delegaţiilor, scopul şi durata vizitei, concluzii;

6. Programul vizitelor reprezentanţilor Consiliului Judeţean în străinătate şi documentele de lucru privind participarea acestora la diverse manifestări internaţionale;

7. Informări întocmite de delegaţi ai Consiliului Judeţean în urma deplasării acestora în străinătate;

8. Corespondenta cu instituţiile europene, cu alte organisme internaţionale, cu consiliile locale în probleme de integrare europeană şi cooperare interregională;

9. Traduceri din limba engleză sau franceză ale documentelor privind activitatea diferitelor organisme europene în diverse domenii, în urma comunicării lor la Consiliul Judeţean;

10. Chestionare completate şi transmise organelor centrale, organismelor europene (A.R.E., C.P.L.R.E., s.a.) privind aspecte legate de viata economico-socială, cultură, educaţie, integrare europeană din judeţul Mureş;

11. Informaţii legate de programe europene cu finanţare nerambursabila: formulare de cerere, termene limita, ghidul utilizatorilor;

12. Proiecte depuse spre finanţare în cadrul programelor europene cu finanţare nerambursabilă;

13. Prezentări, descrieri, monografii ale judeţului realizate în cadrul Serviciului Relaţii Externe;

14. Referate privind eliberarea din stocul magaziei a materialelor de prezentare şi promovare a judeţului Mureş: albumul foto al judeţului Mureş şi pliant promoţional al judeţului Mureş;

15. Informări realizate pentru mass-media locală cu ocazia conferinţelor de presă săptămânale ale Consiliului Judeţean;

16. Dosare de presă, cu reflectarea activităţii Consiliului Judeţean în mass-media;

17. Răspunsuri la articole apărute în mass-media privind activitatea Consiliului Judeţean şi a instituţiilor aflate sub autoritatea sa;

18. Comunicate de presa, alte documente privind relaţia cu mass-media;

19. Rapoarte statistice, studii analize, informări, protocoale şi alte rapoarte privind domeniul propriu de activitate;

20. Legislaţie specifică domeniului de activitate;

21. Corespondenţa cu autorităţi ale administraţiei publice centrale şi locale, instituţii publice, Agenţia de Dezvoltare Regională 7 CENTRU, agenţi economici şi organizaţii neguvernamentale privind dezvoltarea regională; 

22. Relaţii de parteneriat cu toţi factorii de promovare economică şi socială a judeţului, persoane fizice, juridice sau alte instituţii;

23. Propuneri de realizare şi dezvoltare de parteneriate public – private şi parteneriate publice –publice;

24. Strategia de dezvoltare a judeţului, programul acţiunilor economico-sociale din 
coordonarea Consiliului Judeţean Mureş, strategia de dezvoltare a regiunii 7 CENTRU şi Planul Naţional de Dezvoltare;

25. Documente privind implementarea proiectelor finanţate din fonduri ale Uniunii Europene sau guvernamentale aparţinând Consiliul Judeţean Mureş;

26. Portofoliu de proiecte al Consiliului Judeţean, pentru a căror finanţare se întocmesc cereri specifice programelor Uniunii Europene;

27. Documente privind activitatea Centrului de Informare Europeană;

28. Buletin informativ lunar, privind oportunităţile de finanţare active;

29. Publicaţii specifice activităţii de integrare europeană şi celei de accesare sau popularizare a diverselor programe de finanţare ale Uniunii Europene, precum şi a celor finanţate de către Guvernul României;

30. Strategia pentru dezvoltarea capacităţii administrative judeţene şi locale de pregătire şi armonizare treptată cu standardele şi mecanismele integrării în Uniune Europeană;

31. Iniţierea de parteneriate cu alte centre de informare europeană din ţară şi străinătate;

32. Menţinerea şi dezvoltarea relaţiilor de colaborare, informare şi promovare cu organisme şi organizaţii care pot deveni canale de promovare şi comunicare internă şi externă;

33. Demersuri necesare pentru pregătirea deplasărilor delegaţiilor la diverse reuniuni internaţionale;

34. Organizarea de evenimente asociate tematicii integrării europene şi promovarea acestora;

35. Informarea turiştilor care tranzitează judeţul Mureş şi municipiul Târgu Mureş asupra potenţialului turistic al judeţului în spaţiul destinat acestei activităţi;

36. Principalele resurse turistice ale judeţului;

37. Documentaţiile pentru obţinerea certificatului de patrimoniu turistic şi a celor de staţiune turistică sau parc turistic conform legislaţiei în vigoare;

38. Baza de date turistice pentru o mai bună informare a persoanelor care doresc să viziteze sau să cunoască judeţul Mureş;

39. Acţiuni de autorizare şi control împreună cu inspectorul Ministerului Turismului şi sprijinirea din punct de vedere logistic activitatea de omologare, marcare a traseelor turistice montane;

40. Asistenţă de specialitate în domeniul relaţiilor internaţionale, urmărind dezvoltarea şi diversificarea acestora, atât la nivelul Consiliului judeţean cât şi la nivelul consiliilor locale;

II. Serviciul Resurse Umane, Consilieri Preşedinte

1. Corespondenta cu instituţiile centrale; precizări privind aplicarea legislaţiei şi alte acte normative specifice; 

2. Proiecte de hotărâri ale Consiliului Judeţean şi rapoarte de specialitate pentru susţinerea acestora;

3. Proiecte de dispoziţii privind numirea, eliberarea modificarea raporturilor de serviciu pentru funcţionarii publici din aparatul de specialitate, angajarea, modificarea sau încetarea contractului de muncă pentru personalul contractual din aparatul de specialitate. Constituirea comisiilor pentru domeniul specific de activitate. Stabilirea sau modificarea drepturilor salariale;

4. Rapoarte statistice, studii, analize, informări, protocoale, note interne şi alte comunicări;

5. Regulamentul de Ordine Interioară al aparatului de specialitate al Consiliului Judeţean Mureş;

6. Baza de date privind funcţionarii publici din aparatul de specialitate. Evidenta funcţiilor publice, dosarele funcţionarilor publici, declaraţii de avere şi de interese. Precizări ANFP, avize şi alte documente privind funcţia publica şi funcţionarii. Fisa postului pentru funcţionarii publici. Rapoarte de evaluare a performantelor profesionale ale funcţionarilor publici; 

7. Documente privind organizarea şi desfăşurarea concursurilor pentru aparatul propriu. Documente privind sprijinirea primăriilor in organizarea şi desfăşurarea concursurilor;

8. Dosare de personal, fişa postului şi fişa de evaluare a activităţii anuale pentru personalul contractual. Registru de evidenta a personalului, registru privind vechimea în muncă şi carnetele de muncă, legitimaţii de serviciu pentru salariaţi şi legitimaţii pentru consilieri judeţeni; 

9. Sănătatea şi securitatea muncii. Fişe de evaluare a riscurilor şi măsuri de prevenire şi prim-ajutor. Instrucţiuni proprii interne privind sănătatea şi securitatea în muncă. Registrele unice în domeniul sănătăţii şi securităţii în muncă, Programul de instruire, informare şi testare în domeniul sănătăţii şi securităţii în muncă a lucrătorilor. Documente privind serviciile medicale necesare supravegherii sănătăţii lucrătorilor, fişele individuale de protecţie a muncii pentru lucrătorii din aparatul de specialitate; 

10. Documentaţie privind sporurile pentru condiţii deosebite, grupe de munca pentru aparatul de specialitate şi instituţiile subordonate, regii şi societăţi.

11. Evidenta militara a angajaţilor şi a consilierilor judeţeni, documente şi lucrări privind mobilizarea la locul de munca; 

12. Documente, grafice privind concediile de odihnă, alte concedii ale angajaţilor din aparatul propriu; 

13. Adeverinţe eliberate angajaţilor şi alte adrese doveditoare pentru angajaţi şi recomandări solicitate de aceştia; Adeverinţe privind atestarea vechimii în munca şi documente pentru dosarul de pensionare al personalului din aparatul de specialitate; 

14. Programele de perfecţionare profesională ale persoanelor cu funcţii de demnitate publică, ale funcţionarilor publici şi ale personalului contractual din aparatul de specialitate; Programul de perfecţionare al funcţionarilor publici din cadrul primăriilor din judeţ prin  INA-CRFPCAP Sibiu; 

15. Fişa de prezenta lunară (pontaj) a personalului angajat;

16. Reclamaţii, propuneri, sesizări şi răspunsuri;

17. Registru general de evidenţa a salariaţilor

18. Documente ale Comisiei social - culturale: registrul de procese verbale, informări, analize, corespondenţa comisiei cu instituţiile de cultură şi asistenţă socială de sub autoritate Consiliului Judeţean Mureş. 

III. Compartimentul Audit Public Intern

1. Planul anual al activităţii de audit;

2. Planul strategic(3-5 ani) al activităţii de audit; 

3. Programul de asigurare şi îmbunătăţire a activităţilor de audit;

4. Raportul anual al activităţii de audit;

5. Norme metodologice specifice privind exercitarea activităţii de audit public intern;

6. Raport de audit public intern;

7. Carta auditului intern;

8. Nota de informare (sesizări, reclamaţii);

9. Foaia de prezenta.

 IV. Direcţia Juridică şi Administraţie Publică

1. Rapoarte, informări, note, situaţii prezentate Consiliului Judeţean, sau conducerii executive;

2. Circulare, norme tehnice, regulamente, recomandări primite de la organele centrale sau transmise primăriilor municipale, orăşeneşti şi comunale;

3. Proiecte de hotărâri şi rapoarte de specialitate pentru susţinerea acestora;

4. Proiecte de dispoziţie şi referate de susţinere a acestora;

5. Referate, rapoarte, informări şi adrese de răspuns pentru petiţiile înregistrate la Consiliul judeţean;

6. Adrese de răspuns pentru cererile privind informaţiile de interes public;

7. Note cu privire la problemele ridicate de cetăţeni în cadrul audienţelor la conducerea executivă.

8. Notă lunară privind rezolvarea actelor repartizate pe compartimentele de specialitate ale Consiliului judeţean;

9. Corespondenta cu autorităţi ale administraţiei publice şi alte instituţii;

10. Registru electronic de intrare-ieşire a corespondenţei; 

11. Registru electronic de intrare-ieşire a petiţiilor;


12. Registru electronic de intrare – ieşire a cererilor privind informaţiile de interes public;

13. Registru de audienţă;

14. Condici şi borderouri de predare şi respectiv de expediere a corespondenţei;

15. Informări, note de constatare şi alte materiale cu privire la activitatea de coordonare a autorităţilor administraţiei publice locale în realizarea serviciilor de interes judeţean;

16. Baza de date privind  consilierii aleşi în consiliile judeţean, municipale, orăşeneşti şi comunale, evidenţa primarilor, viceprimarilor şi secretarilor de la primăriile din judeţ;

17. Rapoarte, informări, corespondenţă şi alte documente privind pregătirea, organizarea licitaţiei, precum şi monitorizarea derulării contractelor încheiate cu firma câştigătoare a licitaţiei privind acordarea produselor lactate şi de panificaţie preşcolarilor şi elevilor din clasele I- IV, conform OUG nr. 96/2002 cu modificările şi completările ulterioare.

18. Baza de date cu ONG-urile active din judeţ;

19. Baza de date, lista persoanelor beneficiare şi alte documente privind distribuirea produselor alimentare PEAD;

20. Baza de date cu societăţile de pază şi protecţie care îşi desfăşoară activitatea pe raza judeţului Mureş;

21. Informări, rapoarte şi alte situaţii rezultate din colaborarea cu organizaţiile guvernamentale şi neguvernamentale;

22. Proiecte depuse pentru subvenţionarea din bugetul propriu privind asistenţa socială precum şi documentele referitoare la evaluarea şi aprobarea acestora; 

23. Corespondenţă, informări, note şi alte documente privind lupta împotriva traficului de persoane şi a consumului de droguri;

24. Documente privind colaborarea cu organizaţiile de revoluţionari din Decembrie 1989;

25. Nomenclatorul arhivistic al documentelor create şi /sau gestionate de Consiliul Judeţean;

26. Procesele verbale de selecţionare împreuna cu aprobările date de Direcţia Judeţeană Mureş a Arhivelor Naţionale, pentru eliminarea documentelor cu termen de păstrare expirat;

27. Adeverinţe, certificate, copii eliberate de pe documentele păstrate în arhiva Consiliului Judeţean Mureş;

28. Inventare ale documentelor arhivistice din arhiva Consiliului judeţean;

29. Registrul de evidenţă a arhivei;

30. Registrul de evidenţa a cauzelor procesuale;

31. Registrul de evidenţa a termenelor de judecată;

32. Dosare procesuale privind cauzele aflate pe rolul instanţelor de judecată, hotărârile judecătoreşti definitive, cereri de chemare în judecată, de apel şi de recurs, întâmpinări şi concluzii scrise pentru cauzele aflate pe rolul instanţelor judecătoreşti în care parte figurează Consiliul judeţean sau Comisia judeţeană de aplicare a Legii nr.112/1995;

33. Dosare procesuale privind cauzele aflate pe rolul instanţelor de judecată, hotărârile judecătoreşti definitive, cereri de chemare în judecată, de apel şi de recurs, întâmpinări şi concluzii scrise pentru cauzele aflate pe rolul instanţelor judecătoreşti în care parte figurează consiliile locale din judeţ sau instituţiile publice de sub autoritatea Consiliului judeţean şi care ne-au solicitat asistenţă juridică şi reprezentarea;

34. Referate, note, studii, informări şi alte documentaţii din activitatea Serviciului juridic şi contencios;

35. Registrul de evidenţă a cererilor şi dosarelor privind aplicarea Legii nr.112/1995, inclusiv a hotărârilor Comisiei judeţene de aplicare a Legii nr. 112/0995;

36. Procese verbale şi materialele şedinţelor unor comisii de specialitate din cadrul Consiliului Judeţean Mureş (comisia juridică, agricultură);

37. Dosare privind notificările depuse în temeiul Legii nr. 10/2001, documentaţiile aferente, inclusiv dispoziţii ale preşedintelui Consiliului Judeţean Mureş, cuprinzând modul de soluţionare a acestora;

38. Documentaţiile întocmite în aplicarea Legii nr. 112/1995 privind regimul juridic al unor imobile cu destinaţia de locuinţă,

39. Procese verbale, note de constatare şi alte materiale cu privire la activitatea de coordonare a activităţii consiliilor locale în realizarea serviciilor de interes judeţean;

40. Evidenţa proiectelor de hotărâre de Guvern promovate, note de fundamentare, precum şi a hotărârilor de Guvern adoptate în baza acestora;

41. Adrese, adeverinţe, oferte, etc. primite sau transmise de câtre Direcţia juridică şi administraţie publică;

42. Procesele verbale ale şedinţelor Consiliului judeţean; 

43. Hotărâri ale Consiliului Judeţean Mureş

44. Informări şi rapoarte prezentate în şedinţele Consiliului judeţean; 

45. Dispoziţii normative ale preşedintelui Consiliului judeţean;

46. Regulamentul de organizare si funcţionare al Consiliului judeţean;

47. Regulamentul de organizare si funcţionare al aparatului de specialitate al Consiliului judeţean;

48. Regulamentul de ordine interioară al aparatului de specialitate al Consiliului Judeţean Mureş;

49. Dispoziţiile emise de către preşedintele Consiliului Judeţean Mureş, împreună cu întreaga documentaţie;

50. Registru pentru evidenţa hotărârilor Consiliului Judeţean Mureş;

51. Regulamentul privind organizarea evidenţei şi circuitul documentelor la nivelul Consiliului Judeţean Mureş;

52. Registru pentru evidenţa dispoziţiilor emise de preşedintele Consiliului Judeţean Mureş;

53. Registru de evidenţă a hotărârilor şi dispoziţiilor comunicate la Instituţia Prefectului – Judeţul Mureş;

54. Registru de intrare-ieşire a corespondenţei "secret de serviciu";


55. Registrul declaraţiilor de interese ale consilierilor judeţeni;

56. Acte referitoare la confecţionarea şi evidenţa ştampilelor şi sigiliilor aflate în folosinţa, precum şi a celor scoase din uz;

57. Monitorul Oficial al judeţului Mureş;

58. Condica de prezenţă a consilierilor judeţeni la şedinţele Consiliului Judeţean  şi ale comisiilor de specialitate;

59. Lista telefoanelor consiliilor judeţene;

60. Note de necesitate privind diferite tipărituri;

61. Procesele verbale şi materialele şedinţelor Autorităţii teritoriale de ordine publică;

62. Procesele verbale şi materialele şedinţelor Comisiei judeţene pentru analiza proiectelor de steme ale judeţului, municipiilor, oraşelor şi comunelor;

63.  Memoriul justificativ, nota de fundamentare, descrierea şi semnificaţie elementelor însumate care compun stema, corespondenţa cu consiliile locale referitoare la proiectele de stemă;

64. Registrul de evidenţă a ştampilelor, parafelor şi sigiliilor;

65. CD-uri şi casete audio cu înregistrările şedinţelor Consiliului judeţean;

66. Condici şi borderouri de predare şi respectiv de expediere a corespondenţei;

67. Condica de prezenţă a consilierilor judeţeni la şedinţele Consiliului judeţean  şi ale comisiilor de specialitate;

68. Foaia de prezenta lunară (pontaj) a salariaţilor;

69. Evidenţa biletelor de voie a salariaţilor;

70. Foaia de prezenta lunară a consilierilor judeţeni;

71. Lista telefoanelor primăriilor din judeţ;

72. Lista telefoanelor consiliilor judeţene;

73. Lista cuprinzând datele de contact ale aparatului de specialitate.

V. Direcţia Economică

1. Proiecte de dispoziţii ale preşedintelui Consiliului Judeţean Mureş;

2. Proiecte de hotărâri şi rapoarte de specialitate pentru susţinerea acestora;

3. Bugetul de venituri şi cheltuieli propriu al judeţului: varianta vara, varianta toamna,

4. Bugete de venituri şi cheltuieli ale instituţiilor subordonate Consiliului Judeţean Mureş,

5. Proiecte de buget ale consiliilor locale în vederea stabilirii sumelor pentru echilibrarea bugetelor locale;

6. Contul anual de execuţie bugetară pentru bugetul propriu al judeţului;

7. Dare de seamă contabilă anuală;

8. Raport explicativ la darea de seamă anuală;

9. Deschideri de credite pe capitole şi subcapitole de cheltuieli;

10. Conturi de execuţie pentru plăţi şi cheltuieli ale instituţiilor subordonate Consiliului Judeţean;

11. Proiect de buget propriu;

12. Dare de seamă contabilă trimestrială cu bilanţ contabil, anexele aferente şi raport  explicativ;

13. Solicitări ale consiliilor locale şi ale unităţilor finanţate din bugetul judeţean;

14. Rapoarte, studii, analize, informări;

15. Corespondenţa cu unităţile administrativ-teritoriale privind sumele alocate pentru echilibrare prin bugetul Consiliului Judeţean Mureş;

16. Corespondenţa cu unităţile administrativ-teritoriale privind protecţia socială;

17. Corespondenţa cu centrele de cult de pe teritoriul judeţului Mureş privind finanţarea cheltuielile de salarizare a personalului neclerical,

18. Corespondenţa cu organele administraţiei publice centrale privind protecţia socială (ajutoare sociale, ajutoare de încălzire, subvenţii energie termică, etc.),

19. Conturi de venituri şi cheltuieli pentru materiale, cheltuieli de personal şi investiţii ale instituţiilor de asistenţă de pe raza judeţului;

20. Baza de date privind monitorizarea cheltuielilor de personal;

21. Documente privind acordarea de fonduri pentru calamităţi naturale;

22. Corespondenţa cu organele centrale; precizări privind aplicarea legislaţiei şi alte acte normative specifice; 

23. Proiecte de hotărâri ale Consiliului Judeţean şi documentaţie de fundamentare a acestora; 

24. Dări de seamă contabile; 

25. Deschideri de credite;

26. Dări de seamă statistice;

27. Inventare pagube materiale;

28. Acte privind investiţiile, deschideri de finanţare;

29. Adeverinţe eliberate salariaţilor (copii); 

30. Registru de evidenta a contractelor;

31. Balanţa de verificare, registru jurnal, registru Cartea mare;

32. Declaraţii CAS, şomaj, impozit, sănătate;

33. Programe de calculator;

34. Documente referitoare la activităţi informatice, 

35. Patrimoniul public al judeţului Mureş (pe unităţi administrativ-teritoriale, conform H.G.964/2002);

36. Protocoale de predare-primire patrimoniu;

37. Aprobări scoatere din funcţiune mijloace fixe (obiecte de inventar pentru Consiliul Judeţean şi instituţii subordonate);

38. Statut S.C." Servicii de Utilităţi Rurale Mureş" SA;

39. Statutul SC Parc Industrial Mureş SA;

40. Bugetul agenţilor economici subordonaţi;

41. Contractele de performantă ale directorilor agenţilor economici subordonaţi, 

42. Metodologia înfiinţării serviciilor publice extrabugetare şi Regulamentele de organizare şi funcţionare; 

43. Contractele de management ale directorilor instituţiilor subordonate;

44. Programul de transport rutier de persoane prin servicii regulate in trafic judeţean;

45. Programul acţiunilor culturale ale instituţiilor de cultură subordonate;

46. Documente privind exercitarea dreptului de preemţiune asupra imobilelor monumente istorice;

47. Documente privind reorganizarea sau privatizarea agenţilor economici subordonaţi; 

48. Proiecte de hotărâri, dispoziţii;

49. Corespondenţă cu instituţii centrale şi locale, operatori transport;

50. Aprobări privind utilizarea sălilor din Palatul Culturii;

51. Situaţia privind eliberarea permisului de parcare pentru maşinile de serviciu şi cele ale consilierilor judeţeni; 

52. Referate, contracte şi alte acte privind aprovizionarea tehnico-materială;

53. Referate şi alte acte privind transferul de mijloace fixe şi obiecte de inventar;

54. Referate, planuri şi alte materiale privind paza, protecţia muncii, precum şi prevenirea şi stingerea incendiilor la sediul şi garajul Consiliului Judeţean;

55. Documente referitoare la problemele de întreţinere şi reparaţii mobilier, instalaţii, aparate de multiplicat, telefonie etc.;

56. Documente referitoare la utilizarea parcului auto (foi de parcurs, FAZ, consum de carburanţi, revizii) şi repararea acestuia;

57. Bonuri de transfer, bonuri de mişcare bunuri, note de recepţie bunuri, bonuri de consum materiale, note de necesitate etc.;

58. Corespondenţă privind utilizarea spaţiilor din Palatul Administrativ.

VI Arhitectul Şef

1. Planul de amenajare a teritoriului judeţului Mureş (P.A.T.J.) - avize, acorduri, aprobări;

2. Planul de amenajare a teritoriului interjudeţean (P.A.T.I.J.) - judeţele din Regiunea de dezvoltare nr.6 Nord Vest şi zona limitrofa din judeţul Mureş cu judeţele Cluj şi Bistriţa-Năsăud;

3. Planuri urbanistice zonale şi Planuri urbanistice de detaliu ( P.U.Z -uri si P.U.D. -uri din competenta de avizare şi aprobare a Consiliului Judeţean Mureş (1991-2003);

4. Avizele Comisiei tehnice de avizare a documentaţiilor de amenajare a teritoriului şi de urbanism;

5. Avizele Comisiei socio-economice de examinare şi avizare a implantării structurilor de vânzare cu amănuntul cu suprafaţa mare;

6. Planuri urbanistice generale (P.U.G. -uri localităţi rurale) (1991-2003) - avize, acorduri, aprobări;

7. Documentaţii de urbanism abrogate;

8. Schiţe de sistematizare, detalii de zone centrale, altele (elaborate si aprobate anterior anului 1990);

9. Documentaţiile tehnice avizate privind atribuirea certificatului de proprietate pentru terenurile deţinute de către societăţile comerciale cu capital de stat, potrivit prevederilor H.G.R. nr.834/1991;

10. Titlurile de proprietate emise de către Consiliul Judeţean Mureş potrivit competentelor legale;

11. Baza topografică şi cadastrală din dotarea Consiliului Judeţean Mureş;

12. Planuri topografice si cadastrale sc.1:1000, 1:2000; 1:5000; 1:10000; 1:25000; 1:50000;

13. Sesizări, reclamaţii, procese verbale de contravenţie în construcţii;

14. Condica de prezenţă a salariaţilor şi foaia de prezenta;

15. Avizele comisiei de acorduri unice, avizele Comisiei socio-economice de examinare şi avizare a implantării structurilor de vânzare cu amănuntul cu suprafaţa mare. 

VII. Direcţia Tehnică Drumuri, Poduri Judeţene şi Investiţii

1. Proiecte de hotărâri şi rapoarte de specialitate pentru susţinerea acestora;

2. Devize, note de calcul, evaluări privind pagubele produse drumurilor judeţene prin exploatarea nelegală a acestora;

3. Informări asupra stadiului investiţiilor;

4. Centralizarea şi evaluarea pagubelor produse de calamităţi;

5. Documente privind calamităţile naturale;

6. Caiete de sarcini pentru licitaţii proiectare, servicii şi lucrări;

7. Documente referitoare la organizarea şi desfăşurarea licitaţiilor;

8. Rezultatele licitaţiilor;

9. Contracte de execuţie;

10. Rapoarte şi propuneri privind realizarea lucrărilor de investiţii, reparaţii şi întreţinerea reţelei de drumuri judeţene;

11. Documente specifice activităţii de dirigenţie de şantier;

12. Adrese de înaintare a sesizărilor, contractelor, proceselor verbale de contravenţie către alte servicii din cadrul Consiliului Judeţean Mureş;

13. Corespondenţa cu posturile de poliţie în probleme ce privesc apărarea patrimoniului drumurilor şi recuperarea pagubelor;

14. Cartea tehnică a construcţiilor;

15. Documentaţii tehnico-economice de execuţie lucrări de investiţii, reparaţii şi întreţinere drumuri;

16. Referate şi note cuprinzând aspecte ce privesc patrimoniul drumurilor - administrarea, întreţinerea, repararea şi exploatarea reţelei de drumuri judeţene;

17. Revizii tehnice ale drumurilor din administrarea Consiliului Judeţean Mureş;

18. Rapoarte privind starea tehnică a drumurilor şi lucrărilor de artă, către Direcţia Statistică, Ministerul Apărării Naţionale şi Inspectoratul Judeţean de Protecţie Civilă;

19. Rapoarte şi statistici privind starea de viabilitate a drumurilor pe timp de iarnă şi vară;

20. Procese verbale de predare-primire sau preluare a zonei drumurilor;

21. Acte de reziliere a contractelor de utilizare a zonei drumurilor;

22. Condica de prezenţă a salariaţilor şi foaia de prezenţă;

23. Liste de investiţii;

24. Informări asupra stadiului investiţiilor;

25. Centralizarea şi evaluarea pagubelor produse de calamităţi;

26. Documente privind calamităţile naturale;

27. Caiete de sarcini pentru licitaţii proiectare, servicii şi lucrări;

28. Banca de date drumuri;

29. Documente referitoare la energia termică;

30. Documente referitoare la activitatea de captare, distribuţie şi epurare a apelor;

31. Documente referitoare la activitatea de înfiinţare şi extindere reţele electrice şi de gaze naturale;

32. Documentaţii de reparaţii capitale la imobilele din patrimoniul primăriilor;

33. Somaţii pentru intrarea în legalitate privind încălcarea prevederilor O.G. nr. 43/1997 aprobată prin Legea nr. 82/1998, privind regimul juridic al drumurilor, cu modificările ulterioare şi H.G. nr. 36/1996;

34. Înştiinţări de plată şi dovezi de primire pentru procesele verbale de contravenţie.

Direcţia Generală de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului

1. Rapoarte, informări cu privire la activitatea periodică a DGASPC Mureş, rapoarte anuale de activitate;

2. Recomandări, circulare, informări transmise către autorităţilor administraţiei publice locale cu privire la  noile reglementări ale organelor centrale , modificări legislative, sisteme de monitorizare şi dezvoltare a acţiunilor în domeniul asistenţei sociale;

3. Corespondenţa cu autorităţi ale administraţiei publice şi alte instituţii, cu excepţia celor care fac referire directă la persoanele aflate în situaţie de risc sau beneficiarii serviciilor sociale;

4. Informări, rapoarte şi alte situaţii rezultate din colaborarea cu organizaţiile nonguvernamentale şi guvernamentale;

5. Registru de intrare-ieşire a corespondenţei la registratura DGASPC Mureş;

6. Condici şi borderouri de expediere a corespondenţei;

7. Condica de prezenţă a salariaţilor şi foile de prezenţă lunară ;

8. Referate, documente interne cu privire la realizarea unor sarcini în cadrul DGASPC Mureş;

9. Protocoale de colaborare cu instituţii publice sau private, din ţară sau din străinătate;

10. Informaţii legate de accesarea unor granturi în domeniul social: surse de informare, termene, cerinţe, ghidul solicitantului;

11. Proiecte depuse spre finanţare în cadrul programelor europene cu finanţare nerambursabilă;

12. Rapoarte privind stadiul implementării proiectelor cu finanţare nerambursabilă;

13. Dosarul de presă al DGASPC Mureş cuprinzând informări realizate cu ocazia organizării diferitelor evenimente, conferinţe de presă, răspunsurile la articolele apărute în mass-media care fac referire la DGASPC Mureş, orice alt document privind relaţia cu mass-media;

14. Informări cu privire la realizarea unor campanii publice privind domeniul social în judeţul Mureş, partenerii campaniilor în activităţile de relaţii publice, materialele promoţionale cu privire la promovarea acţiunilor sociale sau a serviciilor sociale;

15. Statul de funcţii şi de personal pentru funcţionarii publici şi personalul contractual din cadrul DGASPC Mureş;

16. Dosare personale: fişele de post, fişele de evaluare a activităţii personalului;

17. Numărul de personal şi programele de perfecţionare de care au beneficiat angajaţii DGASPC Mureş;

18. Informări cu privire la reclamaţiile, sesizările, nemulţumirile adresate la DGASPC Mureş;

19. Lista organizaţiilor nonguvernamentale cu activitate în domeniul asistenţei sociale a căror activitate este subvenţionată din bugetul Consiliului Judeţean;

20. Statistici cu privire la beneficiarii serviciilor sociale din judeţul Mureş, a tipurilor de prestaţii sociale, rapoarte cu privire la nevoile sociale judeţene;

21. Procesele verbale ale şedinţelor colegiului director.

Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor Mureş

1. Proiecte de dispoziţie şi referate de susţinere a acestora;

2. Referate, rapoarte, informări şi adrese de răspuns pentru petiţii înregistrate la Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor;

3. Corespondenta cu autorităţi ale administraţiei publice şi alte instituţii;

4. Registru de intrare-ieşire a corespondentei, condici şi borderouri de predare şi respectiv de expediere a corespondenţei;

5. Registru de audienţă;

6. Registrul de evidenţă a cauzelor procesuale, a termenelor de judecată, dosare procesuale privind cauzele aflate pe rolul instanţelor de judecată, hotărârile judecătoreşti definitive, cereri de chemare în judecata, de apel şi de recurs, întâmpinări şi concluzii scrise pentru cauzele aflate pe rolul instanţelor judecătoreşti în care parte figurează Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor;

7. Registru de intrare-ieşire stare civilă;

8. Registru inventar al registrelor de stare civilă;

9. Exemplarul II al registrelor de stare civilă primite de la primării;

10. Certificate, registre de stare civilă în alb;

11. Referate cu privire la aprovizionarea cu acte şi materiale de stare civilă;

12. Documentaţii pentru acordarea dispensei de vârsta sau grad de rudenie la căsătorii;

13. Extrase după exemplarul II al registrelor de stare civilă;  

14. Procese verbale privind activitatea de îndrumare şi control în materie de stare civilă desfăşurate la primăriile din judeţ;

15. Situaţii statistice privind activitatea de stare civilă;

16. Adrese şi comunicări de menţiuni pe actele de stare civilă;

17. Adrese, circulare trimise în teritoriu, precum şi evidenţa certificatelor de stare civilă dispărute în alb de la primării;

18. Registru pentru evidenta dispoziţiilor emise de directorul Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor;

19. Acte referitoare la confecţionarea şi evidenta ştampilelor şi sigiliilor aflate în folosinţa, precum şi a celor scoase din uz;

20. Nomenclatorul dosarelor şi alte lucrări în legătura cu acestea;

21. Listele de selecţionare împreună cu aprobările date de Direcţia Judeţeana Mureş a Arhivelor Naţionale, pentru eliminarea documentelor cu termen de păstrare expirat;

22. Adeverinţe, extrase, copii eliberate de pe documentele păstrate în arhiva Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor;

23. Condica de prezentă a salariaţilor şi foaia de prezentă lunară (pontaj); 

24. Referate şi alte acte privind transferul de mijloace fixe şi obiecte de inventar,

25. Documente referitoare la utilizarea parcului auto (foi de parcurs, FAZ, consum de carburanţi, revizii) şi repararea acestuia;

26. Bonuri de transfer, bonuri de mişcare bunuri, note de recepţie bunuri, bonuri de consum materiale, note de necesitate etc.;

27. Lista abonamentelor anuale, semestriale, trimestriale realizate la Direcţia Judeţeană de Evidenţă a Persoanelor;

28. Informări realizate pentru mass-media locală cu ocazia conferinţelor de presă săptămânale ale Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor, răspunsuri la articole apărute în mass-media privind activitatea Direcţiei Judeţene de Evidenţă a Persoanelor, comunicate de presă, alte documente privind relaţia cu mass-media, 

29. State de funcţii şi de personal pentru funcţionarii publici şi personalul contractual; 

30. Documente privind organizarea şi desfăşurarea concursurilor pentru aparatul propriu; 

31. Fisa postului şi fisa de evaluare a activităţii anuale pentru personalul contractual; Registru de evidenta a personalului; registru privind vechimea în munca şi carnetele de munca; declaraţii de avere şi de interes; 

32. Documente, grafice privind concediile de odihnă, alte concedii ale angajaţilor din 
aparatul propriu; 

33. Adeverinţe eliberate angajaţilor şi alte adrese doveditoare pentru angajaţi si recomandări solicitate de aceştia. Adeverinţe privind atestarea vechimii în munca şi documente pentru dosarul de pensionare al salariaţilor;

34. Perfecţionarea profesională a funcţionarilor publici şi a altor persoane prin INA-
CRFPCAP Sibiu şi alţi organizatori; 

35. Legislaţie specifică domeniului de activitate;

36. Hotărâri judecătoreşti irevocabile în care Direcţia Judeţeană de Evidenţă  a Persoanelor este parte;

37. Recomandări, circulare, note, trimise în teritoriu.

