
Lista cuprinzând categoriile de documente produse și/sau gestionate, potrivit legii 
- Proceduri 
- Rapoarte de activitate 
 
Direcţia Verificarea Legalităţii, Contencios şi Relaţii Publice 

• Evidenţa actelor administrative adoptate / emise de autorităţile administraţiei publice 
locale şi judeţene transmise Prefectului Judeţului Sibiu în vederea verificării 
legalităţii; 

• Procedura prealabilă prin care se solicită modificarea sau revocarea actelor 
autorităţilor administraţiei publice locale şi judeţene întocmite pentru actele 
administrative considerate ilegale de către Prefectul Judeţului Sibiu; 

• Registru de evidenţă a cauzelor aflate pe rolul instanţelor judecătoreşti; 
• Dosare de instanţă; 
• Monitoare oficiale; 
• Ordine emise de Prefectul Judeţului Sibiu; 
• Registru de evidență a Ordinelor Prefectului ; 
• Corespondenţă, petiții; 
• Referate, note, rapoarte ; 
• Hotărâri ale Comisiei Judeţene pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privată 

asupra Terenurilor privind validarea sau invalidarea propunerilor comisiilor locale, 
soluţionarea contestaţiilor formulate de persoanele nemulţumite de modul de stabilire 
a dreptului de proprietate; 

• Documentaţiile validate privind reconstituirea dreptului de proprietate; 
• Evidenţa cererilor formulate în temeiul legilor: 9/1998, 290/2003; 
• Procese-Verbale de şedinţă ale comisiilor judeţene de aplicare a legilor 9/1998 şi 

290/2003; referate de specialitate ale secretariatului tehnic, rapoarte tehnice de 
expertiză; 

• Hotărâri ale Comisiei Judeţene pentru Aplicarea Legii nr. 290/2003; 
• Propunerile primăriilor de atribuire în proprietate a terenului proprietate de stat aferent 

locuinţelor proprietate personală – art. 36 din Legea nr. 18/1991 ; 
• Documentații privind atribuirea în proprietate a terenului aferent locuinței ; 
• Cereri formulate în baza Legii nr. 544/2001 ; 
• Adrese de înaintare a petiţiilor la instituţiile competente ; 
• Răspunsuri la petiţiile în care se ridică probleme a căror competenţă de soluţionare 

aparţine Instituţiei Prefectului ; 
• Corespondenţă cu organele centrale ; 
• Răspunsurile la cererile formulate în baza Legii nr. 544/2001 ; 
• Fişe de audienţă ; 
• Răspunsuri în urma audienţelor ; 
• Rapoarte privind: 
• activitatea de soluţionare a petiţiilor 
• activitatea de primire a cetăţenilor în audienţă 
• accesul la informaţiile de interes public 
• transparența decizională 
• Registru de evidenţă a petiţiilor (electronic); 
• Registru de evidenţă a audienţelor; 
• Registru de evidenţă a cererilor formulate în baza Legii nr. 544/2001 (inclusiv 

electronic) 
• Referate, note, rapoarte 



• Declaraţii de avere 
• Declaraţii interese 
• Registru de evidenţă a declaraţiilor de avere 
• Registru de evidenţă a declaraţiilor de interese 
• Informări şi rapoarte ale Comisiei de Dialog Social 

 
Serviciul Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate şi Dezvoltare Economică 

• Proceduri 
• Rapoarte de activitate 
• Programe judeţene anuale de punere în aplicare a Programului de guvernare 
• Procese verbale ale comisiilor judeţene care funcţionează în cadrul instituţiei 
• Rapoarte ale comisiilor mixte de control numite prin Ordin al Prefectului 
• Rapoarte pe teme specifice/analize 
• Referate/Note interne 
• Răspunsuri la corespondenţă cu terţi sau cu structuri proprii 
• Corespondenţă cu Guvernul României 
• Avize consultative de aprobare a Bugetelor și Situațiilor financiare ale serviciilor 

publice deconcentrate 
• Avize ale Comisiei de atribuire de denumiri 
• Hotărâri ale Colegiului Prefectural și ale Comitetului Județean pentru Situații de 

Urgență 

 
Serviciul Financiar, Resurse Umane şi Administrativ  

• State de funcţii 
• State de personal 
• Contracte de muncă 
• Situaţii statistice 
• Dosare profesionale privind funcţionarii publici şi dosare personale 
• Planul de ocupare a funcţiilor publice 
• Fişe post 
• Proceduri formalizate 
• Legitimaţii de serviciu 
• Referate, note, rapoarte 
• Documente privind evidenţa funcţionarilor şi funcţiilor publice 
• Programare concedii de odihnă şi efectuarea acestora 
• Programare asigurare permanenţă şi efectuarea acesteia 
• State de plată 
• Foi colective de prezenţă 
• Fişe de cont 
• Balanţe de verificare 
• Jurnal 
• Note contabile 
• Registru de casă 
• Note de recepţie 
• Ordine de plată 
• Dispoziţie de plată/încasare 



• Propunere de angajare a unei cheltuieli 
• Angajament bugetar / legal 
• Comenzi 
• Documente privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor bugetare ; 
• Documente privind patrimoniul instituţiei ; 
• Documente specifice activităţii de achiziţii publice ; 
• Documente privind evidenţa mijloacelor de transport ; 
• Referate, informări, rapoarte 
• Programul achiziţiilor publice 
• Bonuri consum 
• Bugetul de venituri şi cheltuieli 
• Execuţie bugetară 
• Registru evidenţă generală a salariaţilor 
• Registru evidenţa declaraţii de interese 
• Registru inventar 
• Registru jurnal 
• Documente justificative (facturi, state plată, bonuri consum, etc.) pe baza cărora se 

înregistrează notele contabile 
• Contracte 
• Planul anual de perfecţionare ; 
• Referate privind emiterea Ordinelor de prefect referitoare la drepturile de personal; 
• Ordinele de prefect privind drepturile de personal; 

 
Corpul de Control al Prefectului 

• Sesizări 
• Răspunsuri la sesizări 
• Rapoarte de control 
• Informări către prefect 
• Adrese de corespondenţă cu serviciile publice deconcentrate, ministere, guvern, 
• administraţia prezidenţială 
• Raportări 

 
Audit intern 

• Ordin de serviciu 
• Declaraţia de independenţă 
• Notificare privind declanşarea misiunii de audit public intern 
• Analiza riscurilor 
• Programul misiunii de audit public intern 
• Programul intervenţiei la faţa locului 
• Minuta şedinţei de deschidere 
• Notificarea privind intervenţia la faţa locului 
• Chestionarul de luare la cunoştinţă 
• Chestionarul listă de verificare 
• Tabloul de prezentare a circuitului auditului (pistă de audit) 
• Fişa de identificare şi analiză a problemei 
• Formularul de constatare a iregularităţilor 



• Nota centralizatoare a documentelor de lucru 
• Minuta şedinţei de închidere 
• Proiectul raportului de audit 
• Adresa de transmitere a Proiectului raportului de audit intern 
• Raportul de audit public intern 
• Adresa de transmitere a Raportului de audit intern 
• Fişa de urmărire a recomandărilor 
• Referate, note interne 
• Rapoarte 
• Scrisori, reclamaţii, etc 

 
Compartiment Management Public, Afaceri Europene şi Relaţii Internaţionale 

• Proiecte, programe 
• Strategii 
• Planuri de acţiune 
• Rapoarte de monitorizare 
• Rapoarte pe teme specifice / Analize 
• Chestionare 
• Referate / Note interne 
• Răspunsuri la corespondenţă cu terţi sau cu structuri proprii 

 
Compartimentul pentru minorităţi naţionale 

• Proiecte, programe 
• Strategii 
• Planuri de acţiune 
• Rapoarte de activitate 
• Rapoarte pe teme specifice 
• Informări 
• Analize 
• Referate 
• Mesaje 
• Note interne 
• Răspunsuri la corespondenţă cu terţi sau cu structure proprii 
• Scrisori 

 
Serviciul public comunitar pentru eliberarea şi evidenţa paşapoartelor simple 

• Răspunsuri la petiţii şi memorii; 
• Precizări metodologice în ceea ce priveşte eliberarea şi evidenţa paşapoartelor simple; 
• Documente privind emiterea paşapoartelor;  
• Materiale de informare a personalului în domeniul prevenirii faptelor de corupţie;  
• Planuri trimestriale de activităţi;  
• Situaţii statistice cu privire la rezultatele activităţii desfăşurate pe linia emiterii 

documentelor specifice activităţii;  



• Evaluarea trimestrială și anuală a activităţii desfăşurate de Serviciul Public Comunitar 
pentru Eliberarea și Evidența Pașapoartelor Simple Sibiu;  

• Fişele posturilor ale personalului Serviciului Public Comunitar pentru Eliberarea și 
Evidența Pașapoartelor Simple Sibiu;  

• Ordine și dispoziţii de personal din cadrul Serviciului Public Comunitar pentru 
Eliberarea și Evidența Pașapoartelor Simple Sibiu;  

• Documente privind pregătirea şi perfecţionarea personalului Serviciului Public 
Comunitar pentru Eliberarea și Evidența Pașapoartelor Simple Sibiu;  

• Adeverinţe privind exercitarea dreptului la libera circulaţie în străinătate (din care 
rezultă faptul că asupra persoanelor solicitate nu s-a instituit/s-a instituit măsura 
limitării exercitării dreptului la liberăcirculaţie în străinătate);   

• Documente privind recepţia, distribuţia, consumul, transferul de bunuri materiale;  
• Ordine şi instrucţiuni ale ministrului. 

 
Serviciul public comunitar regim permise de conducere şi înmatricularea vehiculelor 

• Certificate de înmatriculare şi dovezi înlocuitoare ale acestora 
• Autorizaţii de circulaţie provizorie 
• Certificate de radiere 
• Cărţi de identitate vehicule 
• Permise de conducere şi dovezi înlocuitoare ale acestora 
• Corespondență, petiții 
• Analize lunare, semestriale, anuale 
• Rapoarte 
• Dispoziții interne 
• Evaluări 
• Ordine și instrucțiuni ale Ministrului Afacerilor Interne 

 


