Lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii
- Proceduri
- Rapoarte de activitate

Directia Verificarea Legalitdtii, Contencios si Relatii Publice

o Evidenta actelor administrative adoptate / emise de autoritatile administratiei publice
locale si judetene transmise Prefectului Judetului Sibiu in vederea verificarii
legalitatii;

e Procedura prealabila prin care se solicitd modificarea sau revocarea actelor
autoritatilor administratiei publice locale si judetene intocmite pentru actele
administrative considerate ilegale de catre Prefectul Judetului Sibiu;

o Registru de evidenta a cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

e Dosare de instanta;

e Monitoare oficiale;

e Ordine emise de Prefectul Judetului Sibiu;

o Registru de evidenta a Ordinelor Prefectului ;

o Corespondenta, petitii,

o Referate, note, rapoarte ;

e Hotarari ale Comisiei Judetene pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privata
asupra Terenurilor privind validarea sau invalidarea propunerilor comisiilor locale,
solutionarea contestatiilor formulate de persoanele nemultumite de modul de stabilire
adreptului de proprietate;

e Documentatiile validate privind reconstituirea dreptului de proprietate;

o Evidenta cererilor formulate in temeiul legilor: 9/1998, 290/2003;

e Procese-Verbale de sedinta ale comisiilor judetene de aplicare a legilor 9/1998 si
290/2003; referate de specialitate ae secretariatul ui tehnic, rapoarte tehnice de
expertiza,

o Hotérari ale Comisiei Judetene pentru Aplicarea Legii nr. 290/2003;

e Propunerile primariilor de atribuire in proprietate a terenului proprietate de stat aferent
locuintelor proprietate personala — art. 36 din Legeanr. 18/1991 ;

o Documentatii privind atribuirea in proprietate a terenului aferent locuintei ;

e Cereri formulate in baza Legii nr. 544/2001 ;

e Adrese de inaintare a petitiilor la institutiile competente ;

o Réspunsuri la petitiile in care se ridica probleme a caror competenta de solutionare
apartine Institutiei Prefectului ;

o Corespondentd cu organele centrale ;

e Raspunsurile la cererile formulate in baza Legii nr. 544/2001 ;

o Fise de audienta ;

e Raspunsuri in urma audientelor ;

e Rapoarte privind:

e activitatea de solutionare a petitiilor

e activitatea de primire a cetatenilor in audienta

o accesul la informatiile de interes public

e transparenta decizionala

o Registru de evidenta a petitiilor (electronic);

e Registru de evidenta a audientelor;

o Registru de evidenta a cererilor formulate in baza Legii nr. 544/2001 (inclusiv
electronic)

o Referate, note, rapoarte



e Declaratii de avere

e Declaratii interese

o Registru de evidenta a declaratiilor de avere

o Registru de evidenta a declaratiilor de interese

e Informari si rapoarte ale Comisiei de Dialog Social

Serviciul Monitorizarea Serviciilor Publice Deconcentrate si Dezvoltare Economicd

e Proceduri

o Rapoarte de activitate

e Programe judetene anuale de punere in aplicare a Programului de guvernare

e Procese verbale ale comisiilor judetene care functioneaza in cadrul institutiei

« Rapoarte ale comisiilor mixte de control numite prin Ordin a Prefectului

« Rapoarte pe teme specifice/analize

o Referate/Note interne

o Raspunsuri la corespondenta cu terti sau cu structuri proprii

e Corespondenta cu Guvernul Romaniei

e Avize consultative de aprobare a Bugetelor si Situatiilor financiare ale serviciilor
publice deconcentrate

e Avizeae Comisie de atribuire de denumiri

o Hotéarari ale Colegiului Prefectural si ale Comitetului Judetean pentru Situatii de
Urgenta

Serviciul Financiar, Resurse Umane §i Administrativ

o State de functii

o State de persond

e Contracte de munca

o Situatii statistice

o Dosare profesionale privind functionarii publici si dosare personale
e Planul de ocupare a functiilor publice

o Fise post

e Proceduri formalizate

o Legitimatii de serviciu

o Referate, note, rapoarte

e Documente privind evidenta functionarilor si functiilor publice
e Programare concedii de odihna si efectuarea acestora

e Programare asigurare permanenta si efectuarea acesteia
o State de plata

o Foi colective de prezentad

o Fise de cont

o Balante de verificare

e Jurnal

« Note contabile

o Registru de casa

e Note de receptie

e Ordine de plata

o Dispozitie de platd/incasare



e Propunere de anggjare aunei cheltuieli

e Angajament bugetar / legal

o Comenzi

e Documente privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare ;

e Documente privind patrimoniul institutiei ;

o Documente specifice activitatii de achizitii publice ;

e Documente privind evidenta mijloacelor de transport ;

o Referate, informari, rapoarte

e Programul achizitiilor publice

e Bonuri consum

o Bugetul de venituri si cheltuieli

o Executie bugetara

o Registru evidenta generald a salariatilor

o Registru evidenta declaratii de interese

e Registru inventar

e Registru jurnal

o Documente justificative (facturi, state plata, bonuri consum, etc.) pe baza carora se
inregistreaza notele contabile

o Contracte

e Planul anual de perfectionare ;

o Referate privind emiterea Ordinelor de prefect referitoare la drepturile de persondl;

e Ordinele de prefect privind drepturile de personal;

Corpul de Control al Prefectului

e Sesizari

e Réspunsuri la sesizari

e Rapoarte de control

o Informari cétre prefect

e Adrese de corespondenta cu serviciile publice deconcentrate, ministere, guvern,
e administratia prezidentiala

e Raportari

Audit intern

e Ordin de serviciu

e Declaratia de independenta

e Notificare privind declansarea misiunii de audit public intern
e Analizariscurilor

e Programul misiunii de audit public intern

e Programul interventiei la fata locului

e Minuta sedintei de deschidere

e Notificarea privind interventia la fata locului

e Chestionarul de luare la cunostinta

e Chestionarul lista de verificare

o Tabloul de prezentare a circuitului auditului (pista de audit)
o Fisa de identificare si analiza a problemei

o Formularul de constatare a iregularitatilor



« Notacentralizatoare a documentelor de lucru

e Minuta sedintei de inchidere

e Proiectul raportului de audit

e Adresade transmitere a Proiectului raportului de audit intern
o Raportul de audit public intern

o Adresade transmitere a Raportului de audit intern

e Fisa de urmarire a recomandarilor

o Referate, note interne

o Rapoarte

e Scrisori, reclamatii, etc

Compartiment Management Public, Afaceri Europene si Relatii Internationale

e Proiecte, programe

o Strategii

e Planuri de actiune

e Rapoarte de monitorizare

o Rapoarte pe teme specifice/ Analize

e Chestionare

« Referate/ Note interne

e Réspunsuri la corespondenta cu terti sau cu structuri proprii

Compartimentul pentru minoritdti nationale

e Proiecte, programe

o Strategii

e Planuri de actiune

o Rapoarte de activitate

o Rapoarte pe teme specifice
e Informari

e Andize
¢ Referate
° M esaje

« Noteinterne
e Raspunsuri la corespondenta cu terti sau cu structure proprii
e Scrisori

Serviciul public comunitar pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple

e Raspunsuri la petitii s memorii;

o Precizari metodologice in ceea ce priveste eliberarea si evidenta pasapoartelor simple;

e Documente privind emiterea pasapoartelor;

e Materiale de informare a personalului in domeniul prevenirii faptelor de coruptie;

e Planuri trimestriale de activitati;

o Situatii statistice cu privire la rezultatele activitatii desfasurate pe linia emiterii
documentelor specifice activitatii;



o Evaluareatrimestriala si anuala a activitatii desfasurate de Serviciul Public Comunitar
pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple Sibiu;

o Fisele posturilor ale personalului Serviciului Public Comunitar pentru Eliberarea si
Evidenta Pasapoartelor Simple Sibiu;

e Ordine si dispozitii de personal din cadrul Serviciului Public Comunitar pentru
Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple Sibiu;

o Documente privind pregatirea si perfectionarea personalului Serviciului Public
Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple Sibiu;

e Adeverinte privind exercitarea dreptului la libera circulatie in strainatate (din care
rezulta faptul c@ asupra persoanelor solicitate nu s-ainstituit/s-a instituit masura
limitarii exercitarii dreptului la liberacirculatie in strainatate);

e Documente privind receptia, distributia, consumul, transferul de bunuri materiale;

e Ordine si instructiuni ale ministrului.

Serviciul public comunitar regim permise de conducere si inmatricularea vehiculelor

e Certificate de inmatriculare si dovezi inlocuitoare ale acestora
e Autorizatii de circulatie provizorie

o Caetificate deradiere

o (Carti de identitate vehicule

e Permise de conducere si dovezi inlocuitoare ale acestora
o Corespondenta, petitii

e Analizelunare, semestriale, anuale

o Rapoarte

o Dispozitii interne

e Evaluari

e Ordine si instructiuni ale Ministrului Afacerilor Interne



