DIRECTIA SANITARA VETERINARA SI PENTRU
SIGURANTA ALIMENTELOR BUCURESTI

Lista cuprinzand documentele produse si/sau gestionate, potrivit
legii

COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

Registrul de intrari-iesiri;

Carta auditului public intern;

Programul de asigurare si imbunatatire a calitatii activitatii de audit intern;
-Plan de actiune ,

-Raport anual de monitorizare activitate ;

-Stabilire activitatii procedurabile;

-Fise monitorizare riscuri;

-Registrul riscurilor;

-Procese verbale analiza riscuri;

-Obiective generale si specifice CAPI;

-Tabel asigurarea continuitatii activitatii.

Procedurile de audit intern :

-PO-01 Elaborarea si actualizarea Planului de audit,

-PO-02 Pregatirea misiunii de audit,

-PO-03 Interventia la fata locului ,

-PO-04 Elaborarea raportului de audit,

-PO-05 Urmarirea implementarii recomandarilor,

-PO-06 Misiunea de consigliere.

Planul multianual de audit;

Planul anual de audit cu documentele anexate acestuia:

-Stabilirea activitatiilor auditabile,

-Analiza riscurilor-Modul de atribuire a scorului pentru analiza de risc;
-Stabilire criterii de analiza;

-Determinare punctaj risc;

-Referat justificat plan anual.

Raportul anual de audit cu anexele si adresele de comunicare la Curtea de conturi si
SAPI-ANSVSA;

Raport pe Legea 544/2004 privind activitatea de audit din cadrul institutiei;
Raport catre Prefectura privind activitatea de audit din cadrul institutiei ;
Documentele misiunilor de audit:

-Referat de aprobare a demararii misiunilor de audit (de asigurare si de consiliere
formalizata),

-Ordin de serviciu,

-Declaratie de independenta,

-Notificare privind declansare a misiunilor de audit public intern,
-Chestionar pentru luarea la cunostiinta,

-Chestionar de control intern,

-Minuta sedinta deschidere,

-Lista colectare informatii,

-Lista centralizatoare obiecte auditabile,

-Analiza criteriilor de evaluare control intern,

-Analiza criteriilor probabilitate impact riscuri,

-Studiu preliminar,
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DIRECTIA SANITARA VETERINARA SI PENTRU
SIGURANTA ALIMENTELOR BUCURESTI

-Stabilirea punctajului total al riscurilor,

-Evaluarea initiala a controlului intern,

-Programul interventiei la fata locului ,

-Programul de audit,

-Teste,

-Documentatia esantionare,

-Lista de verificare,

-Interviuri,

-Foi de lucru,

-Fisa identificare si analiza problema,

-Formular de constatare si raportare a iregularitatilor,

-Nota centralizatoare a documentelor de lucru,

-Minuta sedintei de inchidere,

-Raport de audit public intern,

-Proiectului raportului de audit public intern

-Adrese de transmitere a Proiectului raportului de audit intern,
-Minuta reuniunii de conciliere,

-Raport de audit public intern,

-Adresa de transmitere a Proiectului raportului de audit public intern,
-Sinteza principalelor constatari si recomandari,

-Fisa de evaluare a misiunii de audit,

-Fisa de urmarire a implementarii recomandarilor;

Diverse alte documente:

-Referate de necesitate si oportunitate ,

-Cereri de concedii,

-Cereri eliberare adeverinte,

-Raspunsuri la notele de serviciu ale ANSVSA,

-Raspunsuri la notele de serviciu ale Directorului executiv,SEA,CJRU,
-Raspunsuri la adrese/solicitari repartizate CAPI,

-Raport zilnic de activitate.

SERVICIUL LABORATOR SANITAR VETERINAR SI PENTRU SIGURANTA ALIMENTELOR

Buletine de analiza

Note de refuz;

Cereri de analiza in vederea efectuarii analizelor de laborator

Procese verbale de prelevare a probelor in vederea efectuarii analizelor de laborator

Fise insotire probe

Diferite raportari (raportare online catre EFSA in domeniul reziduurilor de pesticide,
raportari, online catre IISPV in domeniul fizico-chimic si microbiologic, raportari privind
situatia controalelor laboratoarelor uzinale, raport de activitate, etc);

Informari, adrese, raspunsuri diverse catre/la solicitarea ANSVSA, IISPV, IDSA, DSVSA
judetene, DSVSA Bucuresti- diferite servicii/compartimente, alte institutii, persoane
fizice/juridice;

Documente interne ale Sistemului de Management al Calitatii (proceduri generale,
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proceduri operationale, proceduri specifice de lucru, inregistrari corespunzatoare, audituri
interne, instructiuni de lucru, instruiri interne, etc)

Procese verbale de sedinta

Referate de necesitate

Diferite tipuri de registru (registru corespondenta intrari-iesiri, registru probe neconforme,
registru ordine de deplasare, registru instruiri, registru desemnare laboratoare in controlul
oficial, registru contracte analize de laborator, registru laboratoare uzinale autorizate sanitar
veterinar, registru laboratoare uzinale inregistrate sanitar veterinar , registru note de refuz,
registru vizitatori)

Certificate de instruire

Ordine de deplasare

Contracte analize de laborator

Condici de prezenta

Foi colective de prezenta

COMPARTIMENTUL JURIDIC SI RESURSE UMANE

Registrul de intrari -iesiri;

Registrul de Decizii emise de D.S.V.S.A. Bucuresti;

Registrul de Fise de post;

Registrul de eliberare legitimatii de serviciu;

Registrul de Declaratii de confidentialitate;

Registrul de Declaratii de avere;

Registrul de Declaratii de interese;

State de functii pentru personalul angajat pe perioada nedeterminata;
State de functii pentru personalul angajat pe perioada determinata;
Raportari modificari State de functii, catre A.N.S.V.S.A.;

Ordine emise de presedinte A.N.S.V.S.A.;

Adrese A.N.S.V.S.A. ,in domeniul resurselor umane;

Note de serviciu A.N.S.V.S.A., in domeniul resurselor umane;

Plan instruiri personal angajat D.S.V.S.A. Bucuresti;

Decizii emise de D.S.V.S.A. Bucuresti;

Adrese interne D.S.V.S.A. Bucuresti, pe domeniul resurselor umane;
Solicitari diverse externe catre D.S.V.S.A. Bucuresti, pe domeniul resurselor umane;
Solicitari diverse interne, pe domeniul resurselor umane;

Programare Concedii de odihna -personal angajat D.S.V.S.A. Bucuresti;
Cereri Concedii de odihna-personal angajat D.S.V.S.A. Bucuresti

Cereri Recuperari ore peste programul de lucru -personal angajat D.S.V.S.A. Bucuresti;
Cereri Invoiri-personal angajat D.S.V.S.A. Bucuresti;

Cereri Concediu evenimente deosebite-personal angajat D.S.V.S.A. Bucuresti;
Informari Concedii medicale- personal angajat D.S.V.S.A. Bucuresti;
Rechematri din Concedii de odihna-personal angajat D.S.V.S.A. Bucuresti;
Solicitari/Raspunsuri adeverinte grupa a ll-a de munca;

Dosare profesional -functionari publici;

Dosare de personal angajat cu Contract individual de munca;

Dosare concursuri organizatein cadrul D.S.V.S.A. Bucuresti;
Corespondenta A.N.F.P.;

Raportari statistice-LV trimestriale, catre INSSE;
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Gestionare portal A.N.F.P.;
Gestionare REVISAL;
Gestionare E-Dai.

SERVICIUL ECONOMIC SI ADMINISTRATIV

Dispozitii de plata/incasare catre casierie
Facturi fiscale, chitante
Raport Control Financiar Preventiv trimestrial
Declaratii lunare ,trimestriale si anuale
Propuneri angajare cheltuieli,angajamente bugetare individuale/globale,ordonantari de
plata
Deconturi de cheltuieli, ordine de plata, borderou de plati ,ordine de deplasare
Executie bugetara lunara,
Raportari lunare catre ANSVSA
Foaie de varsamint, cec de numerar
State de salarii, centralizator salarii ,situatii recapitulative
Cerere de recuperare sume FNUASS
Fise anuale de venit, foaie colectiva de prezenta
Raspunsuri formulate in baza Legii nr.544/2001
Raport anual conform Legii nr.544/2001
Balante analitice si sintetice lunare , note contabile
Raportari Statistica lunare,trimestriale,semestriale si anuale
Corespondenta interna, ANSVSA, Prefectura,alte institutii, note de serviciu ANSVSA
Nota de intrare-receptie, bon de consum , bon de transfer-restituire, bon de miscare
mijloace fixe, bon cu regim special
Cerere de deschidere de credite
Dispozitie de retragera bugetara si borderou de insotire dispozitie de retragere bugetar
Situatii financiare trimestriale si anuale
Situatie confirmare solduri la 31.12.20xx, extrase de cont
Virari de credite, buget trimestrializat
Documente referitoare la inventarierea anuala si periodica a patrimoniului
Documente referitoare la investitii, lucrari de refacere si de intretinere desfasurate de
catre institutia noastra;
Situatie privind parcul auto
Registrul de riscuri, registre contabile
Disponibilul de credite bugetare angajate Inventarul bunurilor din domeniul public al
statului
Adeverinte salariati
Extrase din nomenclatorul arhivistic
Fise de cont, jurnale de operatiuni, jurnale de TVA, registre diverse, liste de investitii,
Bugete de Venituri si Cheltuieli, angajamente de plata, raportari Sistem FOREXEBUG,
operationale Propuneri de buget, propuneri de rectificare bugetara
Situatii privind monitorizarea cheltuielilor de personal si a cheltuielilor de capital
Registre de casa si banca insotite de documente justificative
Foi de parcurs, FAZ-URI
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Dosare de disponibilizare produse conf. HG nr.841/1995 cu modificarile si competarile
ulterioare (referate de disponibilizare, procese verbale si cereri de transmitere conf.HG
nr.841/1995 catre diferite institutii, adrese de inaintare dosare de transfer)

Strategia anuala a achizitiilor publice+anexele sale (Programul anual ale achiziilor publice
pentru diverse proceduri de achizitie publica si Anexa privind cumparariile directe) ;

Note de suplimentare ale Programului anual de achizitii publice si al anexei privind
cumparari directe

Strategia de contractare

Referate de necesitate, note de necesitate si oportunitate, note de fundamentare

Note de inaintare ale ofertelor primite

Note de atribuire ale ofertelor

Documentatii achizitii publice (Declaratii, fise de date, caiete de sarcini, formulare,
oferte financiare si tehnice, etc)

Contracte de servicii/produse /lucrari si acte aditionale

Solicitari O.N.A.C/Necesare 0.N.A.C

Contracte subsecvete de servicii /produse ONAC

Contracte de concesiune servicii conform art.15 din Ordonanta nr.42/2004

Note de comanda

Diverse adrese de corespondenta catre entitati cu care institutia noastra relationeza
Registru de intrari iesiri

Registru de contracte

Compartiment Comunicare, Registratura, Arhiva

Registru de corespondenta intrare-iesire autorizare/inregistrare unitati si mijloace de
transport .

Registru de corespondenta intrare-iesire corespondenta generala

Dispozitii de incasare

Secretariat

Registre de intrare -iesiri

Condica de prezenta conducere D.S.V.S.A M.B.
Registru de ordine de deplasare

Dosar cereri de audiente

Registru de audiente

Registru de procese verbale de audiente

Foaie colectiva de prezenta conducere D.S.V.S.A M.B.

Note de serviciu interne

Note de serviciu externe

Cereri adeverinte conducere D.S.V.S.A M.B.

Cereri privind concediile de odihna, a concediilor acordate pentru evenimente deosebite,
recuperari si invoiri conducere/ personal secretariat

Corespondenta externa cu diverse institutii
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DIRECTIA SANITARA VETERINARA SI PENTRU
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CIRCUMSCRIPTIILE SANITAR VETERINARE SI PENTRU SIGURANTA ALIMENTELOR
OFICIALE

Proces verbal de Constatare (PVC)

Nota Constatare unitati desfiintate (NCUD)

Invitatie

Notificare in vederea inregistrarii sanitare veterinare si pentru siguranta alimentelor
Proces verbal de Constatare a contraventiilor la normele sanitar veterinare si pentru
siguranta alimentelor

Document de sechestru/retinere oficiala

Document de ridicare sechestru/retuinere oficiala

Certificat de confiscare subproduse de origine animala ce nu sunt destinate consumului
uman anexa 35

Certificat de confiscare subproduse de originala animala ce nu sunt destinate consumului
uman anexa 37

Cerere analiza si Anexa 1/Anexa 2

Raport control ORD. 64/2007, Document justificativ, Nota de control comert
intracomunitar /tara terta

Cerere analiza RAM Esbl

Foaie colectiva prezenta, Condica de prezenta

Raportari lunare pontaj, unitati identificate neinregistrate, unitati identificate
desfiintate, Sinteza controalelor realizate in luna in curs in vederea raportarii catre
Prefectura

Raportari trimestiale Anexa 5A-unitati autorizate, Anexa 5B-unitati inregistate s.
Veterinar si pentru siguranta alimentelor, Anexa 6,Anexa8 -situatie apa in carne pasare,
Anexa 9A si 9B, Anexa 1-situatia personalului s. veterinar, Anexa 5-situatia automatelor
de vanzare de lapte crud, Anexa 50- Situatia trimestriala Generare SNCU

Registru controale unitati , Registru Recontroale, Registru Confiscari, Registru Recoltari
probe, Registru intrari- iesiri ,Registru importuri-comert intracomunitar, Registru retinere
oficiala, Registru contraventii, Registru ordine de deplasare.

Referate de achizitie, Referat eliberare materiale magazie,

RSS-Raport Scris Saptamanal, Program de activitate saptamanal, Ordin deplasare
Proces verbal distrugere nonanimal, si Document de insotire a prod. Alimentare de
origine nonanimala in vederea distrugerii

SERVICIU CATAGRAFIE, AUTORIZARE, INREGISTRARE SI EVIDENTA
INFORMATIZATA

Registru intrari-iesiri

Registru controale

Registru Autorizatii Sanitare Veterinare/ Autorizatii Sanitare Veterinare
conditionate pentru schimburi intracomunitare cu produse alimentare de origine
animala

Registru Autorizatii Sanitare Veterinare pentru mijloacele de transport
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Registru Autorizatii Sanitare Veterinare piete/hale

Registru documente de inregistrare sanitara veterinara a activitatilor de vanzare

directa a produselor primare de origine animala

Registru documente de inregistrare unitati

Registru documente de inregistrare mijloace de transport animal/nonanimal

Registru Subproduse de origine animala nedestinate consumului uman (SNCU)

Registru prelevari probe

Registru schimb intracomunitar

Registru autorizari unitati Ordinul 16/2010 (electronic)

Registru inregistrari unitati Orinul 16/2010 (electronic)

Registru autorizari-inregistrari Ordinul 83/2014 (electronic)

Registru autorizari-inregistrari Ordinul 44/2017 (electronic)

Registru import/ export

Registru Ordonante de suspendare/interzicere

Registru contraventii

Certificate Subproduse de origine animala nedestinate consumului uman

Cereri de analiza/Fise de prelevare produse alimentare

Document de sechestru/retinere oficiala

Document de ridicare a sechestrului/ a retinerii oficiale

Document de insotire a produselor alimentare de origine nonanimala in vederea

Distrugerii

Procese verbal de distrugere

Procese verbale de constatare

Note de constatare/Invitatie

Procese verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor

Documente de inregistrare pentru siguranta alimentelor

Documente de inregistrare sanitara veterinara si pentru siguranta alimentelor

pentru unitatiile de vanzare cu amanuntul (VA)

Documente de inregistrare pentru siguranta alimentelor privind mijloacele de

transport al produselor alimentare de origine nonanimala (VA)

Documente de inregistrare sanitara veterinara a activitatilor de vanzare directa a
produselor primare de origine animala (VD)

Autorizatie sanitara veterinara pentru mijloacele de transport al produselor de
origine animala

Autorizatie Sanitara Veterinara/ Autorizatie Sanitara Veterinara conditionata

pentru schimburi intracomunitare cu produse alimentare de origine animala

Autorizatie Sanitara Veterinara piete/hale

Certificate inregistrare sanitara veterinara

Certificate autorizare sanitara veterinara

Certificate transport animale vii pentru tari terte/tari membre UE

Cereri inregistrare TRACES

Avize/acorduri targ

Notificare clasare dosar

Notificare completare documentatie

Notificare neacordare Viza-ASV-ISV

Ordonanta de interzicere/Ordonanta de suspendare

Certificate de export
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Notificare privind comertul intracomunitar

Documente de intrare pentru produse alimentare de origine non-animala
Notificari comert intracomunitar

Cerere pentru inregistrare unitati (vanzare directa/ vanzare cu
amanuntul/siguranta alimentelor)

Cerere pentru autorizare/inregistrare mijloace de transport alimente de origine
animala/nonanimala

Notificare privind mijloacele de transport pentru care nu se acorda ASV/ Viza
/Inregistrare

SERVICIUL CONTROL OFICIAL SANATATE SI BUNASTARE ANIMALA

Procese verbale de constatare,

Note de constatare,

Fise de inspectie a unitatilor din domeniul nutritiei animale,

Fise de inspectie a unitatilor din domeniul produselor medicinale veterinare,
Fise de inspectie a unitatilor din domeniul suproduselor necomestibile nedestinate
consumului uman,

Fise de inspectie a unitatilor din domeniul protectiei si bunastarii animale,
Cereri de analiza prelevare probe,

Buletine de analiza furaje, produse medicinale veterinare, determinare boli la
animale si pasari,

Procese verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor la normele sanitare
veterinare si pentru siguranta alimentelor,

Corespondenta interna si externa ce tine de activitatea proprie,

Registru de corespondenta,

Registre de evidenta a controalelor,

Registru de epizooti,

Registru de evidenta a contraventiilor,

Raportari lunare, trimestriale, semestriale si anuale catre ANSVSA, IDSA,
Deconturi de cheltuieli pentru plata manoperei actiunilor sanitare veterinare de
interes public national, efectuate de medicul veterinar de libera practica.
Registru de instruiri,

Condica de prezenta,

SERVICIUL CONTROL OFICIAL SIGURANTA ALIMENTELOR

Registru intrari/iesiri

Registru controale unitati

Bibliorafturi procese verbale de constatare in functie de obiective
Bibliorafturi evaluari unitati inregistrate in functie de obiective
Registru recontroale unitati

Registru ordine de deplasare
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Biblioraft ordine de deplasare

Registru prelevari probe

Biblioraft cereri de analiza/anexe + buletine de analiza

Registru sechestru/retinere oficiala

Biblioraft documente retinere oficiala/ridicare retinere oficiala

Registru contraventii la normele sanitare veterinare

Biblioraft procese verbale de contraventie/documente privind achitarea pvc contraventii
Dosar comunicari catre SEA privind contraventiile neincasate in termenul legal
Biblioraft program de activitate

Biblioraft raport de activitate

Biblioraft corespondenta ANSVSA - Note de serviciu, raspunsuri note de serviciu
Biblioraft corespondenta Institutia Prefectului - raspunsuri la adresele primite
Biblioraft corespondenta alte DSV - uri - raspunsuri la adresele primite
Biblioraft corespondenta alte institutii - raspunsuri la adresele solicitate
Biblioraft corespondenta operatori economici - raspunsuri la adresele solicitate
Biblioraft corespondenta interna - raspunsuri la adresele solicitate

Biblioraft audit intern

Biblioraft ordonante privind suspendarea temporara/interzicerea activitatii
Biblioraft instruiri personal SCOSA

Biblioraft unitati desfiintate

Biblioraft controale tematice cu alte institutii

Bibliorafturi controale tematice

Biblioraft rapoarte de audit pentru unitatile autorizate sanitar veterinar, inclusiv fise in
vederea incadrarii in grupa de risc

Biblioraft raportari trimestriale

Biblioraft plan cifric DSVSA Bucuresti

Biblioraft fise evaluare personal SCOSA

Biblioraft procese verbale predare-primire magazie

Biblioraft pontaj

Biblioraft bonuri de consum

Biblioraft alerte SRAFF

Biblioraft AAC-uri

Condica de prezenta
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