Lista documentelor produse/ gestionate

de Institutia Prefectului — Judetul Tulcea

4+ Corpul de Control

Rapoarte de control;
raspunsuri date ca urmare a unor solicitari, petitii;
Ordine ale prefectului emise pentru activitatea specifica;

4+ Cancelaria Prefectului

Agenda prefectului;

Documente legate de activitatea de purtator de cuvant al prefectului si relatia cu mass-
media;

Corespondenta curenta la Cancelaria Prefectului;

Raportul semestrial pe problemele romilor;

Ordinele si Regulamentul de organizarea si functionare a Biroului Judetean pentru romi si
a Grupului de lucru mixt pentru romi;

Documente intocmite de Grupul de lucru mixt pentru romi, constituit la nivelul judetului;
Rapoarte semestriale privind stadiul indeplinirii obiectivelor din strategia de Imbunatatire aj
situatiei romilor si activitatea structurilor de implementare a strategiet;
Planul judetean de actiune ” Romii 2009-2010;

Corespondenta cu directiile si serviciile din cadrul institutiei;

Audit intern

Planul anual de audit;

Pista audit;

Teste audit;

Chestionar luare la cunostinta;

Lista obiectelor auditabile;

Declaratia de independenta;

Identificarea riscurilor asociate obiectelor auditabile;

Stabilirea nivelului riscului si clasarea operatiilor in functie de analiza riscului;
Stabilirea criteriilor de analiza a riscurilor si a ponderilor acestora;
Tabelul punctelor tari si punctelor slabe;

Tematica in detaliu a obiectelor auditate;

Chestionarul de control intern;

Formularul de evaluare a controlului intern si lista verificarilor;
Notificarea declansarii misiunii de audit;

Ordine de serviciu;

Minuta sedintei de deschidere;

Minuta sedintei de inchidere;

Proiectul raportului de audit;

Programul interventiei la fata locului;

Programul misiunii;

Fisa de identificare si analiza a problemei,

Formular de constatare si raportare a iregularitatilor;

Sinteza constatarilor si calendarul de implementare;




4+ Compartiment finaciar contabil, resurse umane si administrativ

1) Resurse umane

Organigrama, Statul de functii si Statul de personal al Institutiei Prefectului - Judetul Tulcea;
Documentele intocmite in cazul angajarii, incetarii, schimbarii sau modificarii raporturilor de
serviciu sau de muncad a personalului din cadrul institutiei prefectului concretizate in proiecte
de ordin, contracte individuale de munca, adrese de transfer, note de lichidare;

Dosare profesionale;

Programarea concediilor de odihna;

Foile de prezenta colectiva, condici de prezenta,

Documentatia privind organizarea concursurilor sau examenelor in vederea ocuparii
posturilor vacante, a concursurilor de promovare (publicitate, bibliografii, procese-verbale);
Declaratiile de avere si declaratiile de interese ale personalului din cadrul institutiei;
Corespondenta cu ANFP, adrese si materiale intocmite, administrarea bazei de date ANFP
referitoare la evidenta functiilor publice si a functionarilor publici conform programului
informatic implementat de Agentie;

Rapoarte de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici i
personalului contractual;

Adeverinte pentru personalul din cadrul institutiei cu privire la incadrare, drepturi salariale si
vechimea in munca;

Fise de post;

Registrul general de evidenta a salariatilor;

Programul de perfectionare profesionald;

Legitimatii pentru personalul din cadrul institutiei;

Raportari statistice privind fondul de salarii si structura personalului respectiv, numarul
posturilor vacante i numarul posturilor ocupate;

Adeverinte, extrase, copii eliberate de pe documentele pastrate n arhiva institutiei pentru
dosare pensionare;

Fise evidenta militara, registru de evidenta, comunicari, informari la Centrul Militar
Judetean,;

Ordine privind acordarea drepturilor salariale, premii pentru personalul institutiei,
Corespondenta cu directiile si serviciile din cadrul institutiei;

2) Finaciar contabil

Proiectul Planului de cheltuieli bugetare privind intretinerea si functionarea institutiei
prefectului;

Evidenta platilor efectuate prin casa, a cheltuielilor bugetare si incadrarea in creditele
bugetare aprobate in bugetul de cheltuieli;

Note contabile;

Balante de verificare lunare, sintetice si analitice;

Dare de seama contabila trimestriala i anuala;

Declaratii lunare la D.G.F.P., Casa judeteand de Pensii si AJOFM;

Fise sintetice si analitice;

Fisa pentru operatiuni bugetare;

Adrese catre ordonatorul principal de credite privind bugetul de cheltuieli;
Documentatia pentru fundamentarea necesarului de fond de salarii;

Documentatia pentru premierea personalului in cursul si la sfarsitul anului;

Fise fiscale;

Documente de incasdri si plati prin casierie, trezorerie si banci;

State de platd pentru personalul institutiei;




Raport explicativ trimestrial la darea de seama;

Registru de casa privind operatiunile de Tncasari si plati;

Documente privind inventarierea anuald a bunurilor din institutie;

Memoriu justificativ transmis ordonatorului principal de credite spre aprobare a casarilor,
declasarilor si disponibilizarilor de mijloace fixe si obiecte de inventar;
Procese-verbale de casare;

Contul de executie pentru plati nete de casa si cheltuieli efective;

State de platd pentru primele de vacanta;

Documente privind transmiterea fara platd a bunurilor disponibilizate aflate in stare de
functionare, aflate in patrimoniul institutiei prefectului, cétre alte institutii publice;
Situatii privind monitorizarea lunara si trimestriald a cheltuielilor de personal;
Referate, planuri si alte materiale privind paza si securitatea precum si prevenirea si
stingerea incendiilor la sediul institutiei;

Documente referitoare la problemele de intretinere si reparatii a dotarilor si a spatiilor
palatului administrativ;

Corespondentd cu directiile din cadrul institutiei;

3) Administtrativ

e Comenzi;

e Note de intrare-receptie;

e Planul anual de revizie la autoturisme;

¢ Bonuri de miscare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

4+ Compartiment intern contracte achizitii publice

Planul anual de achizitii publice;

dosare achizitii publice;

Rapoarte i situatii statistice privind contractele (produse, servicii, lucrari) incheiate de
institutie, trimestriale si anuale;

Corespondenta cu Comisia de evaluare a achizisiilor publice;

Corespondenta cu directiile si serviciile din cadrul institutiei;

Liste de verificare a obiectivelor verificarii pentru toate operatiunile cuprinse 1n “cadrul
operatiunilor supuse controlului financiar preventiv propriu in Institutia Prefectului-Judetul
Tulcea”;

Registrul privind operatiunile supuse vizei de control financiar preventiv propriu in
institutie;

+ Compartimentul integrare europeani si cooperare internationali

Pliante cu informatie europeana;

Corespondentd cu ministerele referitoare la afacerile europene, instrumentele structurale,
serviciile publice deconcentrate si alte probleme;

Rapoarte si informari privind actiunile de colaborare ale administratiei publice locale cu
organizatiile nonguvernamentale;

Documente cu privire la Strategia actualizatd de accelerare a reformei in administratiaj
publica;

Documente intocmite ca urmare a activitdtilor menite sd conducd la cunoasterea de cétre
autoritatile administratiei publice locale si cetdteni a programelor de finantare externd
initiate si sustinute de Uniunea Europeana si de alte organisme internationale;

Documente privind gestionarea §i monitorizarea Planului de relatii si colaborari
internationale ale institutiei prefectului in domeniul integrarii europene si al relatiilor
externe;

Documente privind actiunile de colaborare, cooperare, asociere si infratire ale autoritatilor
administratiei publice locale cu autoritati similare din alte tari;




4+ Compartiment dezvoltare economici si monitorizarea serviciilor publice

Rapoarte, sinteze, analize cu privire la stadiul aplicarii in judet a programelor si strategiilor
guvernamentale;

Raportul anual al prefectului judetului, prezentat Guvernului Romaniei, asupra stadiului
realizarii sarcinilor ce 1i revin potrivit Programului de guvernare, asupra starii generale
economice, sociale, culturale si administrative a judetului, precum si in legatura cu
controlul exercitat asupra legalitatii autoritatilor administratiei publice locale

Analize, sinteze, rapoarte privind derularea programelor de investitii din judet finantate din
fonduri publice pentru serviciile publice deconcentrate si autoritatile administratiei publice
locale;

Analize, sinteze, rapoarte privind bugetele teritoriale, impozitele si taxele locale;

Rapoarte si informari privind activitatea desfasurata de serviciile publice deconcentrate;
Documente rezultate ca urmare a activitatii de control la unitdtile administrativ-teritoriale
din judet privind respectarea prevederilor OG nr. 21/2002, aprobatad si modificata prin|
Legea nr. 515/2002;

Documente privind implementarea Programului guvernamental de acordare a produselor
lactate si de panificatie elevilor claselor nr.I-IV din invatamantul de stat si copiilon
prescolari din gradinitele de stat cu program normal de patru ore/zi;

Avizul prefectului privind situatiile financiare cu privire la executia bugetara si proiectele
de buget pentru anul urmator ale serviciilor publice deconcentrate, conform procedurii
stabilite dupa caz, prin ordin al ministrului ori al conducatorului organului administratiei
publice centrale organizat la nivelul unitatii administrativ — teritoriale;

Rapoarte privind rezultatele actiunilor de verificare a modului de aplicare si respectare aj
actelor normative la nivelul judetului, in cadrul comisiilor mixte, cu participareal
reprezentantilor serviciilor publice deconcentrate, comisii constituite prin Ordin al
Prefectului;

Informari periodice cu privire la situatia si evolutia starii generale economice, culturale si
administrative, precum si cu privire la stadiul realizarii obiectivelor cuprinse in Programul
de guvernare, in judet;

Referate de fundamentare pentru emiterea ordinelor prefectului avand ca obiect stabilirea
masurilor cu caracter tehnic sau de specialitate;

Regulamentul de organizare si functionare a Colegiului Prefectural;

Hotarari ale Colegiului Prefectural;

Documente intocmite ca urmare a analizei Indeplinirii masurilor dispuse de catre prefect, in
calitate de presedinte al comitetului judetean pentru situatii de urgenta;
Documente-propuneri privind modul de utilizare, 1n situatii de criza, a fondurilor special
alocate de la bugetul de stat;

Rapoarte si informari privind evolutia si desfasurarea evenimentelor in caz de dezastru,
precum si masurile intreprinse de autoritatile administratiei publice locale in acest
domeniu;

Informari operative cu privire la situatia preliminara a efectelor si a pagubelor produse in|
perioada producerii fenomenelor naturale periculoase;

Propuneri privind alocarea unor sume din Fondul de interventie la dispozitia Guvernului;
Documente privind modul de distribuire a ajutoarelor umanitare si a sumelor alocate din|
Fondul de interventie la dispozitia Guvernului;

Documente centralizatoare cu necesarul de materiale de constructii, alimente si
imbracaminte in vederea elaborarii proiectelor de hotarari ale Guvernului pentru acordareaj
de ajutoare umanitare populatiei afectate de la rezervele de stat;

Documente si rapoarte privind activitatea Comisiei de Dialog Social;

Documente si Rapoarte anuale ale Comitetului Consultativ de Dialog Civic pentru
problemele persoanelor varstnice;

Informari periodice cu privire la situatia si evolutia starii sociale, precum si cu privire la
stadiul realizarii obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare, in judet;

Documente cu privire la indeplinirea atributiilor privind aplicarea politicilor si programelor




specifice de promovare a principiului egalititii de sanse intre femei si barbati in cadrul
Comisiei judetene in domeniul egalitatii de sanse intre femei si barbati;

* Documente cu privire la indeplinirea atributiilor privind politicile si programele in|
domeniul prevenirii §i combaterii violentei n familie in cadrul Grupului de lucry]
consultativ referitor la prevenirea si combaterea violentei in familie;

* Documente intocmite ca urmare a colaborarii cu Consiliul Judetean si institutiile abilitate]
in vederea respectarii drepturilor cuvenite persoanelor cu handicap;

= Petitii §i raspunsuri petitii;

= Raportul anual privind starea economico — sociala a judetului Tulcea;

=  Programul orientativ de dezvoltare economico — sociala;

= Documente privind organizarea, functionarea si activitatea Consiliului consultativ pentru
protectia consumatorilor;

= Note de fundamentare si proiecte de Hotarari de Guvern initiate de prefectul judetului;

= Documente privind activitatea comisiei paritare;

= Interventii la ministere si alte organe centrale pentru rezolvarea diverselor probleme
ridicate de serviciile deconcentrate, autoritdtile administratiei publice locale sau cetéteni;

= Corespondentd diversa cu serviciile deconcentrate, primdrii §i alte institutii sii agenti
economici;

= Informari catre centrul local de combatere a bolilor;

= Documente ale comisiei judetene pentru stabilirea pagubelor in agricultura;

= Raportdri ale Comisiei judtene de prevenire §i combatere a braconajului piscicol pe raza
judetului Tulcea;

Compartiment informare, relatii publice si secretariat

e Registrul de intrare iesire a corespondentei la Registratura generald precum si a
corespondentei de fond funciar;

o condici si borderouri de predare si respectiv de expediere a corespondentei;

o Registrul de evidenta a petitiilor adresate institutiei;

o Registrul de audiente;

o Petitii si raspunsuri la acestea adresate institutiei;

e Audiente si raspunsuri la acestea adresate institutiei;

e Rapoarte semestriale si anuale privind activitatea de solutionare a petitiilor si audientelor]
din cadrul institutiei;

e Registrul pentru intrare a cererilor si raspunsurilor privind liberul acces la informatiile de
interes public;

o Evidenta documentelor cu privire la comunicarea In scris a raspunsurilor solicitantilor de
informatii de interes public in intelesul Legii nr. 544/2001;

e Documente privind aplicarea dispozitiilor Legii nr. 544/2001 si H.G. nr. 123/2002 privind
liberul acces la informatiile de interes public;

o Registrul de inregistrare a cererilor prin care se solicita aplicarea apostilei pe documentele
administrative;

e Cereri prin care se solicita aplicarea apostilei pe documentele administrative, procuri sayj
imputerniciri (dupa caz) si chitante;

o Situatii semestriale privind activitatea de aplicare a apostilei pe documentele
administrative;

e Rapoarte si informari privind activitatea desfasurata de compartimentul apostila;

o Registrul de evidenta, hotararile si documentatia ce a stat la baza emiterii acestora de catre
Comisia pentru atribuiri denumiri a judetelui Tulcea;

e Colectia de Monitoare Oficiale ale Romaniei, partea I;

e Corespondenta cu directiile din cadrul institutiei;




+ Compartiment informatic

Situatia privind evidenta tehnicii de calcul, retelelor radio si telefonice pentru MAI;
Evidenta echipamentelor electronice existente in institutie — detaliat;

Evidenta licente Microsoft;

Caiete de sarcini pentru achizitii de servicii, echipamente, software;

Plan de informatizare;

Necesar echipamente;

Corespondenta cu D.G.C.T.I. si D.G.A;

Actualizarea paginii web a institutiei;

Lista cuprinzand datele de contact ale personalului institutiei,

Lista cuprinzand datele de contact ale primarului, viceprimarului si secretarului de
primarie din judetul Tulcea;

¥

Compartiment monitorizare servicii comunitare de utilitati publice

centralizator privind monitorizarea progresului masurilor si actiunilor cuprinse in Strategia
nationald si in Planul multianual de dezvoltare a serviciilor comunitare de utilitati publice;
lista nominala a revolutionarilor, conform prevederilor Legii nr.341/2004;

baza de date privind alesii locali din judetul Tulcea;

Registrul privind declaratiile de interese personale ale alesilor locali;

+ Compartiment verificarea legalititii actelor, aplicirii actelor normative
si contencios administrativ

Documentele emise de catre autoritdtile administratiei publice locale sau judetene si
transmise in vederea efectudrii controlului de legalitate;

Hotarari ale consiliilor locale;

Dispozitii emise de primari si de catre presedintele Consiliului Judetean;

Sesizari prealabile, in sensul modificarii sau revocarii actelor ilegale;

Registrul privind inregistrarea si evidenta ordinelor emise de prefect;

Grafice privind efectuarea la sediul autoritatilor publice locale a activitatii de indrumare si
control conform tematicii;

Rapoarte si note de constatare privind exercitarea atributiilor de catre autoritatile
administratiei publice locale;

Evidenta in format electronic a litigiilor in care prefectul sau Comisia Judeteand pentru
stabilirea dreptului de proprietate privata Tulcea este parte;

Dosare, cauze privind litigiile aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

Opisul alfabetic si condica de termene a cauzelor aflate pe rolul instantelor judecétoresti, in
format electronic;

Documentele si rdspunsurile privind solutionarea petitiilor;

Documente privind organizarea si desfasurarea alegerilor locale, parlamentare,
europarlamentare si prezidentiale, precum si a referendumurilor locale si nationale;

Note de fundamentare si proiecte de Hotarari de Guvern initiate de prefectul judetului;
Documentatii privind eliberarea autorizatiilor de colectare a deseurilor industriale
reciclabile de la persoane fizice;
Registrul de evidentd a autorizatiilor eliberate de institutia prefectului pentru colectarea
deseurilor industriale reciclabile;

Autorizatii pentru colectarea deseurilor industriale reciclabile;

Ordine emise de prefectul judetului Tulcea si documentatiile de fundamentare;
Registrul de depozit al documentelor arhivate;

Inventare de predare a documentelor arhivistice in arhiva institutiei;
Nomenclatorul Arhivistic al documentelor intocmite de aparatul de specialitate;
Documentatii ale Comisiei de selectionare a documentelor din arhiva institutiei,




Documente privind activitatea comisiei de disciplina ;
Situatia privind starea de incompatibilitate conform Legii nr.161/2005;
Documente de infiintare Autoritatii Teritoriale de Ordine Publica a judetului Tulcea

4+ Compartimentul urmirirea aplicirii actelor cu caracter reparatoriu

Cereri depuse in baza legilor fondului funciar nr.18/1991, 1691997, 1/2000, 247/2005
precum si documentele doveditoare anexate acestora;

Documentatii privind atribuirea terenurilor prin ordin al prefectului conform prevederiloy
art. 36 din Legea nr. 18/1991, republicata, privind fondul funciar;

Referate de solutionare a contestatiilor depuse de cétre persoanele nemultumite de modul
de solutionare a cerilor depuse in baza legilor fondului funciar;

Evidenta cererilor formulate in baza Legii nr. 9 / 1998, Lg.348/2006 si a Legii 304/ 2006 si
a hotararilor adoptate in solutionarea acestora;

Evidenta cererilor formulate in baza Legii 290 din 2003 modificata si completata si a
hotararilor adoptate in solutionarea acestora;

Referatele privind avizul de legalitate a dispozitiilor emise de primari in temeiul Legii
nr.10/2001;

Centralizarea, avizarea si trimiterea catre ANRP a modificarilor insotite de dispozitiile de
primar §i comunicarea acestora catre Secretariatul General al Comisiei Centrale pentru
acordarea despagubirilor (Lg. 10/2001);

Documente privind propunerile de reconstituire a dreptului de proprietate privata asupral
terenurilor inaintate Comisiei Judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd)
asupra terenurilor de catre comisiile locale;
Hotararile Comisiei Judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupraj
terenurilor;
Documentatii Tnaintate de comisiile comunale, ordsenesti si municipale, In vederea
verificarii legalitdtii propunerilor, in special existenta actelor doveditoare, pertinenta,
verosimilitatea, autenticitatea si concludenta acestora;

Contestatii formulate Tmpotriva masurilor stabilite de comisiile locale;

Referate prin care valideazd sau invalideaza propunerile comisiilor comunale, ordgenesti
sau municipale, Timpreuna cu proiectele de delimitare si parcelare;

Cererile de reconstituire a dreptului de proprietate a comunelor, oraselor si municipiiloq
pentru terenurile forestiere;

Propunerile comisiilor locale de revocare a titlurilor de proprietate eliberate in conditiile
art. 27 alin. (2*2) din Legea nr. 18/1991, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Caugze in justitie In care comisia judeteand este parte;

Cereri depuse in conformitate cu prevederile legii, pentru reconstituirea dreptului de|
proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere in cazul persoanelor care solicita
reconstituirea dreptului de proprietate privatd pe raza teritoriald a mai multor localitati din|
judet;
Registrul cuprinzand procesele verbale ale sedintelor comisiei judetene pentru stabilirea)
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

Raspunsuri la petitii privind aplicarea legilor fondului funciar;
Documente, note informative cu privire la instruirea primarilor si secretarilor in calitatea)
lor de presedinti si secretari ai comisiilor teritoriale, cu privire la aplicarea Legiloy
nr.18/1991 republicata, nr.1/2000, nr.247/2005 si HG nr.890/2005;

Lista si stadiul cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti in care prefectul sau
Comisia Judeteand pentru stabilirea dreptului de proprietate privata Tulcea este parte;
Informari, circulare §i note interne privind aplicarea unitard a actelor normative;

Note de fundamentare si proiecte de Hotdrari de Guvern initiate de prefectul judetului.
Hotararile Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd Tulcea
si Ordinele Prefectului cu privire la aplicarea Legii nr.44/1994 privind




veteranii de razboi precum si unele drepturi ale invalizilor si vdduvelor de
razboi republicata si a prevederilor H.G. nr.1217/2003 modificata prin H.G.
nr.1301/2004;

= Evidenta privind aplicrea prevederilor HG nr.1217/2003 in judetul Tulcea

= (Cererile, impreund cu documentatia doveditoare, depuse in conformitate cu
Legea nr.679/2002 privind constituirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor situate in intravilanul localitdtilor in Delta Dunarii;

4 Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si inmatriculare a vehiculelor

Tulcea

e - permise de conducere;

o
(o}
o
(o}
o

(0]

certificate de inmatriculare

autorizatii de circulatie provizorii ;

autorizatii de circulatie pentru probe;

dovezi inlocuitoare a permiselor de conducere si certificatelor de Tnm.;
programatoare examen;

anexe la chestionarul de examen.

e - documente pentru preschimbarea permisului de conducere romanesc;

(0]

O O 0O OO O0OO0OO0OOo0OO0o0OO0oOOoOOo

O O O O

documente pentru eliberare duplicat permis de conducere roméanesc;

documente pentru examinarea persoanelor in vederea obtinerii P.C.
doc.ptr.preschimbarea P.C. strdine cu docum.similare romanesti;

permise de conducere romanesti anulate si dezactivate;

documente privind evidenta locald — permise de conducere eliberate;

documente privind eliberarea permiselor de conducere;

docum.ptr. Inmatricularea definitiva a autovehiculelor si remorcilor

docum.ptr. inmatricularea provizorie a autovehiculelor si remorcilor

docum.ptr. autorizatiile provizorii a autovehiculelor si remorcilor

docum.ptr. autorizatiile de probe a autovehiculelor si remorcilor

docum.ptr. radierea din circulatie a autovehiculelor si remorcilor

documente pentru eliberarea duplicatului certificatului de inmatriculare

documente privind evidenta locald a vehiculelor rutiere;

documente privind producerea, gestionarea si valorificarea placutelor cu nr. de
inmatriculare;

documente privind eliberarea certificatelor de Tnmatriculare, autorizatiilor provizorii
si de probe, nr.de inmatriculare;

documente rezultate in urma corespondentei cu alte unitati, autoritati publice,
persoane fizice sau juridice in domeniul regimului permise de conducere si
certificate de Inmatriculare;

documente privind organizarea si desfasurarea activitatii serviciului

documente privind justificarea si utilizarea tipizatelor folosite;

analize si sinteze privind analiza periodica a serviciului;

acte normative, ordine si dispozitii de linie;

# Serviciul Public Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple Tulcea

 Situatii statistice pe linie de pasapoarte.




