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                                                                                                     Anexă la Ordinul Prefectului   
                                                                                                                      Nr. 306 
                                                                                                                Din 02.10.2014 
   
 

 
Lista 

Ce cuprinde categoriile de documente produse şi/sau gestionate 
de Instituţia Prefectului – Judeţul Caraş-Severin 

 
 

1. Serviciul Verificarea Legalităţii Actelor, a Aplicării Actelor Normative şi 
Contencios Administrativ 

� Ordine emise de prefect în condiţiile legii; 
� Registru evidenţă ordine prefect; 
� Hotărârile Comisie judeţene pentru stabilirea dreptului de proprietate privată asupra 

terenurilor; 
� Procesele verbale ale şedinţelor Comisiei judeţene pentru stabilirea dreptului  de 

proprietate privată asupra terenurilor; 
� Hotărârile Comisie judeţene pentru aplicarea Legii nr. 9/19998; 
� Procesele verbale ale şedinţelor Comisiei judeţene pentru aplicarea legii nr.9/1998; 
� Hotărârile Comisiei judeţene pentru aplicarea Legii nr. 290/2003; 
� Procesele verbale ale şedinţelor Comisie judeţene pentru aplicarea Legii nr. 290/2003; 
� Hotărârile Comisiei judeţene pentru atribuire/schimbări denumiri; 
� Procesele verbale ale Comisiei judeţene atribuire/schimbări denumiri; 
� Anexele Comisiilor locale întocmite în baza Legii nr. 247/2007 şi înaintate spre 

validare Comisie judeţene; 
� Contestaţiile depuse de persoanele nemulţumite de soluţia comisiilor locale, pentru 

terenurile solicitate în baza Legii. Nr. 247/2007; 
� Hotărârile adoptate de Consiliul Judeţean Caraş-Severin; 
� Registrul de evidenţă a hotărârilor adoptate de Consiliul judeţean; 
� Dispoziţiile emise de Preşedintele Consiliului judeţean Caraş-Severin; 
� Registrul de evidenţă a dispoziţiilor emise de preşedintele Consiliului judeţean; 
� Hotărârile adoptate de Consiliile locale; 
� Dispoziţiile emise de primarii din unităţile administrativ teritoriale; 
� Adrese, memorii, rapoarte; 
� Adrese, raportări, note telefonice şi alte materiale privind organizarea şi desfăşurarea 

alegerilor locale, parlamentare şi prezidenţiale, precum şi a referendumului naţional 
ori local; 

� Dosare aflate pe rolul instanţelor de judecată; 
� Dosare aflate pe rolul instanţelor de judecată ce au ca obiect Legea nr. 10/2001; 
� Referate privind avizul de legalitate al instituţiei noastre asupra dispoziţiilor emise de 

primari ce au ca obiect acordarea de despăgubiri în baza legii nr. 10/2001, 
� Condică de predare-primire a corespondenţei ordinare; 
� Registru general de evidenţă a proceselor la instanţele judecătoreşti şi la alte organe de 

jurisdicţie; 
� Registru de evidenţă a termenelor în procese; 
� Registru opis alfabetic al părţilor. 
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2. Serviciul Dezvoltare Economică şi Conducerea Serviciilor Publice Deconcentrate 
� Proiecte de acte normative care vizează competenţele legale ale instituţiei; 
� Documentaţie necesară susţinerii proiectelor de acte normative înaintate spre avizare 

organelor centrale; 
� Note/rapoarte de constatare întocmite în urma efectuării unor acţiuni de control; 
� Analize, rapoarte, studii privind aplicarea unor acte normative din domeniul de 

competenţă.  
� Informări şi propuneri privind analiza activităţii serviciilor publice deconcentrate; 
� Răspunsuri la petiţii şi memorii; 
� Sinteze lunare sau trimestriale asupra activităţilor desfăşurate în domeniile: 
- derulării programului Lapte-Corn; 
- implementării strategiei  şi a programelor aferente pentru serviciile comunitare de 

utilităţi publice; 
- aplicării  de către instituţiile competente a prevederilor legii nr. 341/2003, referitoare 

la drepturile acordate revoluţionarilor; 
� Raportul privind starea mediului şi avertizările/atenţionările privind producerea unor 

fenomene meteorologice periculoase la nivelul judeţului; 
� Reorganizarea când este cazul, a comisiilor locale de identificare, delimitare şi 

constituire a perimetrelor de terenuri degradate; 
� Documentele de şedinţă (procese-verbale, hotărâri, după caz) ale următoarelor comisii, 

consilii şi comitete organizate prin Ordin al Prefectului: Colegiul Prefectural Caraş-
Severin, Comisia de Dialog Social a Judeţului Caraş-Severin; Comisia Judeţeană în 
Domeniul Egalităţii de Şanse între Femei şi Bărbaţi Caraş-Severin; Comisia Judeţeană 
de Acţiune împotriva Violenţei în Sport Caraş-Severin; Comisia Judeţeană privind 
Incluziunea Socială Caraş-Severin; Comitetul Consultativ de Dialog Civic pentru 
Problemele Persoanelor Vârstnice din Judeţul Caraş-Severin, Consiliul Consultativ 
pentru Protecţia Consumatorilor al Judeţului Caraş-Severin, Comandamentul Judeţean 
de Analiză a Realizării Programului Anual de Înfiinţare a Perdelelor Forestiere de 
Protecţie Caraş-Severin, Comitetul Judeţean pentru Situaţii de Urgenţă, Centrul de 
Combatere a Bolilor al Judeţului Caraş-Severin; 

� Programul anual orientativ de dezvoltare economico-socială a judeţului Caraş-Severin; 
� Planul anual de acţiuni pentru realizarea în Judeţul Caraş-Severin a obiectivelor 

cuprinse în Programul de Guvernare; 
� Stadiul de implementare a Planului anual de acţiuni pentru îndeplinirea obiectivelor 

cuprinse în  Programul de Guvernare, la nivelul Judeţului Caraş-Severin; 
� Raport privind starea economico-socială a judeţului Caraş-Severin; 
� Ordine ale Prefectului în funcţie de cerinţele activităţii serviciului; 

 
Documente ale comitetelor, comisiilor şi Colegiului Prefectural care funcţionează 
la nivelul Institu ţiei Prefectului – Judeţul Caraş-Severin. 

 
 Comitetul Judeţean Caraş-Severin pentru Situaţii de Urgenţă: 

� Informări ale Comitetului Naţional pentru Situaţii de Urgenţă, asupra stărilor 
potenţiale generatoare de situaţii de urgenţă şi iminenţa producerii acestora; 

� Dosare de şedinţă; Procese – verbale; Hotărâri; Rapoarte către Ministerul Afacerilor  
Interne şi către alte organe centrale; 
� Ordinul prefectului de declarare a stării de alertă, cu consultarea Ministerului 

Afacerilor Interne; 
      Colegiul Prefectural Caraş-Severin:  
� Dosare de şedinţă; Procese – verbale; Hotărâri; Rapoarte către Ministerul Afacerilor  
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Interne. 
 

      Comisia de Dialog Social a Judeţului Caraş-Severin:  
� Dosare de şedinţă; minute şedinţă; Rapoarte către Ministerul Afacerilor Interne, 

Ministerul Muncii, Familiei, Protecţiei Sociale şi Persoanelor Vârstnice, Ministerul 
Dezvoltării Regionale şi Administraţiei Publice. 
 

      Comitetul Consultativ de Dialog Civic pentru Problemele Persoanelor Vârstnice   
      din Judeţul Caraş-Severin:  
� Dosare şedinţă; Procese – verbale; Raport anual pentru Ministerul Afacerilor Interne, 

Ministerul Muncii, Familiei, Protecţiei Sociale şi Persoanelor Vârstnice. 
 
      Centrul de Combatere a Bolilor al Judeţului Caraş-Severin:  
� Dosare şedinţă, Procese –verbale, Hotărâri. 
 
      Comisia de coordonare a acţiunilor privind acordarea de produse lactate şi de  
      panificaţie pentru elevii din clasele I – VIII din învăţământul de stat şi pentru  
      copiii preşcolari din grădini ţele de stat cu program normal:  
� Rapoarte pentru Ministerul Dezvoltării Regionale şi Administraţiei Publice; Stadiu 

organizare licitaţie de către Consiliul Judeţean Caraş-Severin. 
   

3. Serviciul  Financiar Contabilitate, Resurse Umane şi Administrativ 
� Statul de funcţii aprobate; 
� Bugetul anual al instituţiei; 
� Ordinele de plată; 
� Lista obiectivelor de investiţii; 
� Programul anual al achiziţiilor publice; 
� Anunţurile de intenţie, anunţurile de atribuire; 
� Centralizatorul achiziţiilor; 
� Declaraţiile de avere; 
� Declaraţiile de interese. 
 
4. Serviciul Afaceri Europene 
� Strategia de modernizare a instituţiei; 
� Planul multianual de modernizare; 
� Cadrul de autoevaluare a funcţionării instituţiei; 
� Documentele emise de grupul judeţean de reformă; 
� Planul anual de măsuri în domeniul afacerilor europene; 
� Planul de activitate în domeniul afacerilor europene şi relaţii publice; 
� Registru de relaţii externe; 
� Rapoarte privind activitatea de relaţii internaţionale; 
� Note de informare privind situaţia absorbţiei de fonduri comunitare şi naţionale la 

nivel de judeţ; 
� Note de informare privind întâlnirile Consiliului Consultativ ale Parcurilor naturale şi 

naţionale din judeţ; 
� Documentele aferente proiectelor derulate de IP din fonduri structurale în calitate de 

iniţiator sau partener; 
� Protocoale de cooperare cu alte instituţii similare din alte state; 
� Protocoale şi acorduri de colaborare cu alte instituţii în domeniul proiectelor; 
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� Comunicate de presă, buletine informative, pliante, ghiduri privind activitatea 
instituţiei domeniul afaceri europene şi relaţii publice; 

� Ghidul investitorului pentru judeţul Caraş-Severin; 
� Ghidul înfrăţirilor pentru judeţul Caraş-Severin; 
� Documente  legate  de surse de finanţare (ghiduri, fişe, prezentări, slide-uri). 

 
Compartimentul Informare, Relaţii cu Publicul şi Secretariat  

� Rapoarte semestriale/anuale privind activitatea de soluţionare a petiţiilor şi de primire 
a cetăţenilor în audienţă; 

� Situaţiile lunare privind petiţiile adresate Instituţiei Prefectului, privind activitatea 
serviciilor publice deconcentrate şi a altor servicii publice ale ministerelor şi a 
celorlalte organe ale administraţiei publice centrale, de la nivelul judeţului Caraş- 
Severin; 

� Programele anuale/multianuale de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial 
de la nivelul Instituţiei Prefectului – Judeţul Caraş-Severin; 

� Alte documente privind implementarea şi dezvoltarea sistemului de control 
intern/managerial de la nivelul Instituţiei Prefectului – Judeţul Caraş-Severin; 

� Registrul procedurilor de sistem/ operaţionale al Instituţiei Prefectului – Judeţul Caraş-  
Severin; 

� Alte documente privind implementarea  şi dezvoltarea sistemului de control; 
� Registrul riscurilor de la nivelul Instituţiei Prefectului – Judeţul Caraş-Severin. 
 
5. Corpul de Control al Prefectului 
� Condică intrare-ieşire corespondenţă; 
� Condică de prezenţă; 
� Adrese; 
� Petiţii; 
� Referate; 
� Informări; 
� Note de control. 
 
6.   Compartimentul Audit Intern 
� Planul multianual de audit intern; 
� Planul anual de audit intern; 
� Rapoartele de audit intern. 

 
7. Serviciul Public pentru Eliberarea şi Evidenţa Paşapoartelor Simple 
� Paşapoarte simple temporare şi paşapoarte simple electronice; 
� Adeverinţe date în competenţa serviciului; 
� Cereri eliberare paşapoarte simple temporare şi paşapoarte simple electronice; 
� Cereri adeverinţe date în competenţa serviciului; 
� Solicitări/trimiteri dosare personale ale deţinătorilor de paşapoarte; 
� Corespondenţă cu diferite instituţii referitoare la aspecte de interes operativ; 
� Proceduri şi metodologii de lucru; 
� Rapoarte de activitate ale serviciului; 
� Protocoale de colaborare  cu diferite instituţii; 
� Documente privind organizarea serviciului; 
� Documente privind gestiunea serviciului; 
� Documente privind pregătirea continuă şi de specialitate; 
� Documente şi corespondenţă privind prelucrarea datelor cu caracter personal; 
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� Documente pe linia prevenirii şi combaterii  corupţiei; 
� Ordine şi instrucţiuni de muncă, corespondenţă aferentă; 
� Documente şi corespondenţă pe linia protecţiei informaţiilor clasificate; 
� Documente şi corespondenţă referitoare la suspendarea exercitării dreptului la libera 

circulaţie în străinătate a cetăţenilor; 
� Situaţii, raportări pe linie de muncă. 

 
 

8. Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere şi Înmatriculare a 
Vehiculelor 

� Autorizaţii provizorii de circulaţie; 
� Dovezi înlocuitoare ale certificatului de înmatriculare/permisului de conducere; 
� Certificate de radiere; 
� Adeverinţe pentru posesorii de permis de conducere; 
� Verificări în sistemul naţional/judeţean de evidenţă a permiselor de conducere şi a 

vehiculelor înmatriculate; 
� Corespondenţă administrativă cu diverse instituţii publice. 

  
 


