Lista cu documentele produse/gestionate
in cadrul Institutiei Prefectului - Judetul Dolj

Cancelaria Prefectului
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Ordinele emise de prefect;

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;

Documentatii privind raportul semestrial pe problemele romilor;

Agenda prefectului;

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

Corespondenta curenta la Cancelaria Prefectului;

Dosarul cuprinzand informatiile clasificate;

Documentatii, aprobari, materiale specifice desfasurarii in bune conditii a
actiunilor de pregatire a misiunilor externe, interne, programare, organizare,
desfasurare;

Corespondenta cu directiile si serviciile din cadrul institutiei.

Corpul de Control
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' Note/rapoarte de constatare;

Petitii, scrisori, corespondenta;
Corespondenta cu directiile si serviciile din cadrul institutiei.

Audit Intern

Planul anual de audit;

Rapoarte de audit, in masura In care nu se refera la informatii clasificate ca fiind
secret de serviciu sau secret de stat;

Note/rapoarte de constatare;

Corespondenta cu directiile si serviciile din cadrul institutiei.



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

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

Situatii lunare privind activitatea de aplicare a apostilei pe documentele
administrative;

Rapoarte si informari privind activitatea desfasurata de compartimentul apostila;
Corespondenta cu directiile si serviciile din cadrul institutiei.

Serviciul Programe Guvernamentale, Servicii Publice Deconcentrate si
de Utilitati Publice
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Pliante cu informatie europeana;

Documente privind desfasurarea activitatii privind sanatatea si securitatea in
munca;

Corespondenta 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;

Raportul anual privind starea economico - sociala a judetului Dolj;

Programul orientativ de dezvoltare economico - sociala;

Documente referitoare la activitatea desfasurata privind protectia muncii;
Documente cu privire la Strategia actualizata de accelerare a reformei in
administratia publica;

Documente intocmite ca urmare a activitatilor menite sa conduca la cunoasterea de
catre autoritatile administratiei publice locale si cetdateni a programelor de
finantare externa initiate si sustinute de Uniunea Europeana si de alte organisme
internationale;

Documente privind gestionarea si 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;
Documente privind organizarea si functionarea 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 a situatiei romilor si activitatea structurilor de implementare a
strategiei;
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Documente privind organizarea, functionarea si activitatea Consiliului consultativ
pentru protectia consumatorilor.

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

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 informadri privind activitatea desfasurata de serviciile publice
deconcentrate;

Documente rezultate ca urmare a activitatii de control la unitatile administrativ-
teritoriale din judet privind respectarea prevederilor OG nr. 21/2002, aprobata 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 copiilor 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
conducdtorului organului administratiei publice centrale organizat la nivelul
unitatii administrativ - teritoriale;

Rapoarte privind rezultatele actiunilor de verificare a modului de aplicare si
respectare a actelor normative la nivelul judetului, in cadrul comisiilor mixte, cu
participarea 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, In 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;
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Propuneri privind alocarea unor sume din Fondul de interventie la dispozitia
Guvernului;

Rapoarte de monitorizare 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
acordarea de ajutoare umanitare populatiei afectate de la rezervele de stat;
Documente ale Comitetului judetean pentru situatii de urgenta;

Documente si rapoarte privind activitatea Comisiei de Dialog Social;

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

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 egalitatii 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 si combaterii violentei in familie in cadrul Grupului de lucru
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;
Documentatiile privind ordine ale prefectului;

Petitii si raspunsuri petitii;

Documentatii privind eliberarea autorizatiilor de colectare a deseurilor industriale
reciclabile de la persoane fizice;

Registrul de evidenta a autorizatiilor eliberate de institutia prefectului pentru
colectarea deseurilor industriale reciclabile;

Autorizatii pentru colectarea deseurilor industriale reciclabile;

Corespondenta cu directiile si serviciile din cadrul institutiei.

Serviciul Juridic

Compartimentul Contencios si Administrativ
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Documente necesare in vederea promovarii actiunilor in anularea actelor ilegale la
Tribunalul Dolj sectia contencios administrativ;
Statistici lunare, trimestriale si anuale privind litigiile de contencios administrativ;



Lista si stadiul cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti in care prefectul
sau Comisia Judeteana pentru stabilirea dreptului de proprietate privata Dolj este
parte;

Dosare, cauze privind litigiile aflate pe rolul instantelor judecatoresti;
Documentatia necesara sesizarii instantelor de contencios administrativ cu privire
la actele administrative nelegale;

Registrul de evidenta a cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata;

Opisul alfabetic si condica de termene a cauzelor aflate pe rolul instantelor
judecatoresti;

Referate de oportunitate privind exercitarea cdilor de atac impotriva hotararilor
judecatoresti;

Documentele si raspunsurile privind solutionarea petitiilor;

Corespondenta cu directiile si serviciile din cadrul institutiei.

Compartimentul Verificarea Legalitatii Actelor
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Documentele emise de catre autoritatile administratiei publice locale sau judetene
si transmise 1n vederea efectuarii controlului de legalitate;

Hotarari ale consiliilor locale;

Dispozitii emise de primari si de catre presedintele Consiliului Judetean;

Sesizadri prealabile, In sensul modificarii sau revocarii actelor ilegale;

Registre de evidenta si pastrare a actelor administrative transmise institutiei
prefectului potrivit legii;

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

Rapoarte semestriale si anuale privind verificarea legalitatii actelor administrative
transmise de autoritatile administratiei publice locale;

Precizari, circulare, situatii cu privire la aplicarea prevederilor Legii nr. 10/2001
republicata;

Dosare continand corespondenta cu autoritatile publice locale si centrale, cu
institutii publice, persoane fizice si juridice;

Corespondenta cu directiile si serviciile din cadrul institutiei;

Documentatii privind atribuirea terenurilor prin ordin al prefectului conform
prevederilor art. 36 din Legea nr. 18/1991, republicata, privind fondul funciar;
Dosare corespondenta privind solicitarile si sesizarile persoanelor juridice;

Opisul alfabetic si condica de termene a cauzelor aflate pe rolul instantelor
judecatoresti;

Documentele si raspunsurile privind solutionarea petitiilor;

Documentele necesare In vederea pastrdrii si predarii la arhiva a actelor de
autoritate transmise de consiliile locale si de primari;

Informari, circulare si note interne privind aplicarea unitara a actelor normative;
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Referate de solutionare a contestatiilor depuse de catre persoanele nemultumite de
modul de solutionare a cerilor depuse in baza legilor fondului funciar;

Cereri depuse 1n baza Legii nr. 290/2003;

Hotarari ale Comisiei Judetene pentru aplicarea Legii nr.290/2003;

Rapoarte privind participarea consilierilor juridici in comisiile locale de fond
funciar;

Documente privind propunerile de reconstituire a dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor Tnaintate Comisiei Judetene pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor de catre comisiile locale;

Hotdrarile Comisiei Judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor;

Documentatii Tnaintate de comisiile comunale, ordasenesti si municipale, in vederea
verificarii legalitatii propunerilor, in special existenta actelor doveditoare,
pertinenta, verosimilitatea, autenticitatea si concludenta acestora;

Contestatii formulate Impotriva masurilor stabilite de comisiile locale;

Referate prin care valideaza sau invalideaza propunerile comisiilor comunale,
orasenesti sau municipale, Impreuna cu proiectele de delimitare si parcelare;
Cererile de reconstituire a dreptului de proprietate a comunelor, oraselor si
municipiilor pentru terenurile forestiere;

Propunerile comisiilor locale de revocare a titlurilor de proprietate eliberate in
conditiile art. 27 alin. (272) din Legea nr. 18/1991, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Sesizari cu privire la terenurile identificate ca fiind atribuite ilegal;

Cauze in justitie In care comisia judeteana 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 privata pe raza teritoriala a
mai multor localitati din judet;

Registrul cuprinzand procesele verbale ale comisiei judetene pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

Registrul Grupului tehnic de lucru;

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 Legilor nr.18/1991 republicatd, nr.1/2000, nr.247/2005 si HG
nr.890/2005;

Documente rezultate in urma verificarii sesizarilor adresate prefectului in care
solutionarea problemelor implica un grad ridicat de dificultate;

Tematica privind activitatea de Indrumare si controlul asupra activitatii
autoritatilor administratiei publice locale;



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

Analize, sinteze privind note de constatare privind exercitarea atributiilor de catre
autoritatile administratiei publice locale;

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

Compartimentul Informare si Relatii Publice
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Registrul de intrare-iesire a corespondentei la registratura generala;

Condici si borderouri de predare si respectiv de expediere a corespondentei;
Rapoarte semestriale privind activitatea de solutionare a petitiilor din cadrul
institutiei;

Registrul de audiente;

Registrul de evidenta a petitiilor adresate institutiei;

Raportul semestrial privind activitatea de solutionare a petitiilor;

Dosarul cuprinzand informatiile de interes public care se comunica din oficiu;
Registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind liberul acces la
informatiile de interes public;

Evidenta documentelor cu privire la comunicarea in scris a raspunsurilor
solicitantilor de informatii de interes public in intelesul Legii nr. 544/2001;
Documente privind aplicarea dispozitiilor Legii nr. 544/2001 si H.G. nr. 123/2002
privind liberul acces la informatiile de interes public;

Rapoarte, note, informari, studii si analize referitoare la activitatile de relatii cu
publicul;

Corespondenta cu directiile si serviciile din cadrul institutiei;

Lista informatiilor de interes public care se comunica din oficiu pe pagina web a
institutiei prefectului;

Raportul anual privind accesul la informatiile de interes public, Intocmit potrivit
art.27, alin.(1) din H.G. nr. 123/2002;

Rapoarte anuale privind aplicarea de catre autoritatile si institutiile publice a Legii
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public si Legii
nr.52/2003 privind transparenta decizionala, la nivelul judetului Dolj;

Rapoarte, informari referitoare la activitatile privind liberul acces la informatiile de
interes public.

Compartimentul Financiar Contabilitate si Achizitii
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Proiectul Planului de cheltuieli bugetare privind intretinerea si functionarea
institutiei prefectului;
Planul anual de achizitii publice, dosare achizitii publice;
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Dosare aferente dosarului achizitiilor publice de lucrari si servicii;
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Evidenta platilor efectuate prin casa, a cheltuielilor bugetare si incadrarea in
creditele bugetare aprobate in bugetul de cheltuieli;

[

Note contabile;

et

Balante de verificare lunare, sintetice si analitice;

!

Dare de seama contabila trimestriala si anuala;

(o

Declaratii lunare la CJS, Casa judeteana de Pensii si AJOFM;

(70

Fise sintetice si analitice;
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Fisa pentru operatiuni bugetare;

et

Adrese catre ordonatorul principal de credite privind bugetul de cheltuieli;
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Documentatia pentru fundamentarea necesarului de fond de salarii;
"4l Documentatia pentru premierea personalului in cursul si la sfarsitul anului;
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2l Fige fiscale;
4l Documente de Incasari si plati prin casierie, trezorerie si banci;
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State de plata pentru personalul institutiei;

(&

Facturi intocmite si distribuite colocatarilor in vederea recuperarii cheltuielilor de
intretinere si functionare a palatului administrativ;

[

Raport explicativ trimestrial la darea de seama;
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Registru de casa privind operatiunile de Incasari si plati;
Documente privind inventarierea anuala a bunurilor din institutie;
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Memoriu justificativ transmis ordonatorului principal de credite spre aprobare a
casdrilor, declasarilor si disponibilizarilor de mijloace fixe si obiecte de inventar;

3l Procese-verbale de casare;

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

"4 State de plata pentru primele de vacants;

"4l Ordine privind acordarea drepturilor salariale, premii pentru personalul institutiei;
% Documente privind transmiterea fara plata a bunurilor disponibilizate aflate in
stare de functionare, aflate in patrimoniul institutiei prefectului, catre alte institutii
publice;

[

Situatii privind monitorizarea lunara si trimestriala a cheltuielilor de personal;
Corespondenta cu directiile si serviciile din cadrul institutiei;
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Protocoale de predare a spatiilor colocatarilor din palatul administrativ.

Compartimentul Resurse Umane
"4 Organigrama, Statul de functii si Statul de personal al Institutiei Prefectului judetul
Dolj;
"4l Documentele Intocmite in cazul angajarii, incetarii, schimbarii sau modificarii
raporturilor de serviciu sau de munca a personalului din cadrul institutiei
prefectului concretizate in proiecte de ordin, contracte individuale de muncsg,

adrese de transfer, note de lichidare;
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Registrul privind Inregistrarea si evidenta ordinelor emise de prefect;

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 si 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 si numarul posturilor ocupate;

Situatia defectiunilor aparute in alimentarea cu gaze naturale, apa rece si energie
electrica a palatului administrativ, conducerii institutiei precum prestatorilor de
service, cu care institutia are incheiate contracte, Distrigaz, R.A. APA siS.C. CEZ
DISTRIBUTIE , dupa caz;

Registrul de evidenta a utilizarii salilor de sedinta;

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

Rapoarte, situatii si alte acte legate de consumul de energie electrica, termica, apa
si combustibil la sediul institutiei;

Referate, planuri si alte materiale privind paza si securitatea precum si prevenirea
si stingerea incendiilor la sediul institutiei;

Adeverinte, extrase, copii eliberate de pe documentele pastrate in arhiva institutiei;
Inventare de predare a documentelor arhivistice in arhiva institutiei;

Registrul de depozit al documentelor arhivate;

Nomenclatorul Arhivistic al documentelor intocmite de aparatul de specialitate;
Documentatii ale Comisiei de selectionare a documentelor din arhiva institutiei;
Corespondenta cu directiile si serviciile din cadrul institutiei.



Compartimentul Informatica
%4 Corespondenta cu MAI, STS, SJIP], servicii publice comunitare, alte institutii;

al Corespondenta interna.

Comisia paritarad

a4l Documente privind activitatea comisiei paritare;
4 Documente privind relatia dintre comisia paritara si conducerea institutiei

Comisia de disciplina

"4l Documente privind activitatea comisiei de disciplina.
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