MINISTERUL AFACERILOR INTERNE_
INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL BACAU

LISTA DOCUMENTELOR PRODUSE /GESTIONATE
DE INSTITUTIE CONFORM LEGII

SERVICIUL VERIFICAREA LEGALITATII, A APLICARII ACTELOR
NORMATIVE, CONTENCIOS ADMINISTRATIV SI APOSTILE

-Hotdrari ale Consiliului Judetean si ale consililor locale, municipale, ordsenesti si
comunale;

-Dispozitii ale primarilor din judetul Bacau;

-Proceduri prealabile ale contenciosului administrativ;

-Dosare de instanta in care Institutia Prefectului judetul Bacdu are calitate procesuald,
in cauze aflate pe rolul instantelor;

-Dosare privind acte administrative emise de catre autoritdti locale, atacate la
instantele de contencios administrativ de catre prefectul judetului Bacau;

-Activitatea de aplicare a Apostilei de la Haga;

-Petitii si raspunsuri, in baza 0.G. 27/2002;

-Raspunsuri la petitii, acte centrale si note de audients;

-Registrul ordinelor prefectului, si documentatiile de fundamentare ale ordinelor emise
de catre prefect;

-Note de constatare incheiate ca urmare a actiunilor de indrumare si control;
-Documentatie aferenta Comisiei judetene pentru atribuirea de denumiri;

-Interpretari si circulare referitoare la aplicarea unitara de cdtre UAT a actelor

normative;



SERVICIUL URMARIREA APLICARII ACTELOR CU CARACTER
REPARATORIU, RELATII PUBLICE

-Activitatea de primire in audienta la conducerea Institutiei;

-Petitii si raspunsuri la petitii adresate institutiei de catre autoritatile centrale si la cele
adresate in baza O.G. 27/2002;

-Rapoarte si informari cu privire la activitatea de relatii publice;

-Cereri pentru acordarea de despagubiri in baza Legii nr. 290/2003 si hotdrari emise in
acest sens;

-Hotdrari ale Comisiei Judetene privind aplicarea legilor fondului si acordarea de
despagubiri pentru persoanele indreptatite;

-Dispozitii emise in baza Legii nr. 10/ 2001;

-Raspunsuri la petitii, acte centrale si note de audientd;- Borderouri arhiva,

-Referate ale colectivului tehnic de lucru ce functioneaza pe langa Comisia Judeteana
de Fond Funciar;

-Dosare instanta privind aplicarea legilor cu caracter reparatoriu.



SERVICIUL AFACERI EUROPENE, RELATII INTERNATIONALE SI SERVICII
PUBLICE DECONCENTRATE
-Referate Si circulare, note de informare, adrese;
-Rapoarte si evaluari in zona situatiilor de urgenta;
-Documentare in vederea elaborarii raportului prefectului, referitor la stadiul
indeplinirii obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare,
-Rapoarte de control in relatia cu serviciile publice deconcentrate de la nivelul
judetului Bacau;
-Ordine ale Prefectului judetului Bacdu si notele de fundamentare ale acestora;
-Proiecte de hotdrari de guvern, initiate de catre prefect si de cdtre presedintele
Consiliului Judetean Bacau;
-Raportari anuale privind activitatea conducerii institutiei;
-Informari cu privire la starea economica si sociala a judetului;
-Documente intocmite de secretariatele tehnice ale comisiilor si al Colegiul Prefectural;
-Invitatii pentru evenimente diverse;
-Propuneri de modificari legislative;
-Hotarari ale Colegiului Prefectural al judetului Bacdu;
-Referate, rapoarte, adrese, note interne de informare, buletine informative;
-Protocoale de colaborare;
-Invitatii pentru diverse evenimente;
-Instructaje ale autoritdtilor locale, in domeniul afacerilor europene;
-Petitii si rdspunsuri, in baza 0.G. 27/2002.
-Raspunsuri la petitii, acte centrale si note de audienta
- Evidenta documentelor cu privire la raspunsurile la cererile depuse in baza Legii nr.

544/2001, privitor la liberul acces la informatiile de interes public;



AUDIT

-Planul anual de audit public intern;

-Planul multianual de audit public intern;

-Programul de asigurare si imbundtatire a calitatii activitatii de audit public intern;
-Misiuni de audit de regularitate, conformitate si consiliere;

- Rapoarte de audit;

- Corespondenta cu Ministerul Afacerilor Interne, Directia de audit Intern;

- Corespondenta cu Ministerul Afacerilor Interne, alta decat cea cu D.A.L;

- Corespondenta cu autoritati ale administratiei publice centrale;

COMPARTIMENTUL FINANCIAR - CONTABILITATE
-Jurnalele contabile;
-Balanta contabila;
-Registrele de contabilitate;
-Fise de cont pentru operatiuni diverse;
-Fise de cont analitice;
-Balante analitice;
-Registrele de mijloace fixe;
-Fisa mijlocului fix;
-Liste de inventar;
-Registrul de casag;
-Chitantg;
-File CEC;
-Dispozitii de platd/ de incasare;
-Ordine de plata;
-Foi de vdrsdmant;
-State de salarii si alte drepturi de personal;
-Propunere de angajare;
-Angajament individual/global;
-Ordonantare de plata;
-Proiecte de ordine privind activitatea financiar — contabila;
-Cerere de credite bugetare;
-Angajamente de plata;
-Registrul C.F.P.;
-B.C.F.



COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, ACHIZITII PUBLICE
-Proiecte de ordin privind activitatea de gestionare a resurselor umane si stabiliri drepturi
salariale;
-Contracte individuale de munca si acte aditionale la contractele individuale de munca;
-State de personal si situatii privind gestionarea posturilor;
-Proiecte state de functii;
-Proiect plan anual privind functiile publice si modalitatile de ocupare a functiilor publice;
-Dosare profesionale, fise post;
-Documentatia necesara pentru avizarea functiilor publice de cdatre Agentia Nationala a
Functionarilor Publici;
-Documentatia privind organizarea concursurilor de recrutare sau promovare;
-Adeverinte de salariat si de vechime;
-Dari de seama privind situatia numerica a personalului;
-Documentatia aferenta gestionadrii declaratiilor de avere si declaratiilor de interese;
-Rapoate privind monitorizarea respectdrii normelor de conduita de cdtre functionarii
publici si a implementarii procedurilor disciplinare;
-Documentatia aferenta programarii/reprogramarii concediilor de odihna;
-Registre evidenta salariati si functionari publici;
-Planul de masuri si planul anual privind pregdtirea profesionala a functionarilor publici,

rapoarte privind stadiul realizarii masurilor planificate privind pregatirea profesionala;

-Programul anual al achizitiilor publice;

-Documentatie achizitie publicd de bunuri/ servicii si contracte achizitii publice;
-Documentatia de atribuire sau, in cazul organizarii unui concurs de solutii, documentatia
de concurs;

-Documente constatatoare privind indeplinirea obligatiilor contractuale prevazute in

contractele atribuite in urma deruldrii unei proceduri de achizitie publica.



CANCELARIE

- Materiale necesare organizarii sedintelor de lucru ale prefectului;

- Sinteze mass-media, pentru informarea prefectului si a subprefectului;

- Comunicate de presa;

- Documentarea prefectului cu privire la indeplinirea obiectivelor cuprinse in Strategia
guvernamentala de imbunatatire a situatiei romilor;

- Elaborarea de sinteze urmare a intalnirilor prefectului cu reprezentantii societatii
civile, ai sindicatelor, ai patronatelor si ai partidelor politice;

- Activitati de protocol, organizare evenimente cu caracter national si local;

- Solicitari si informari adresate autoritatilor administratiei publice locale.

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR REGIM PERMISE DE CONDUCERE SI
INMATRICULAREA VEHICULELOR

-Permise de conducere;

-Certificate de inmatriculare;

-Autorizatii provizorii de circulatie;

-Formulare folosite in activitatea de inmatriculare a vehiculelor si a eliberdrii
permiselor auto;

-Situatii statistice;

-Programul de lucru al Serviciului si programul de audiente al sefului Serviciului.

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR PENTRU ELIBERAREA SI EVIDENTA
PASAPOARTELOR SIMPLE

-Pasaport simplu electronic si pasaport simplu temporar;

-Pasaport pentru cetdtenii romani cu domiciliul in strdindtate, temporar si electronic;
-Programul de lucru al Serviciului si programul de audiente al sefului Serviciului;
-Adeverinte solicitate de cetateni, in conditiile legii;

- Adeverinte referitoare la limitarea exercitdrii dreptului la libera circulatie in

strainatate;



