MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUTIA PREFECTULUI— JUDETUL HARGRHITA

Ordinul nr.20/2016
privind aprobarea Listei cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate si
a Listei cuprinzand documentele de interes public [a nivelul
Institutiei Prefectului — Judetul Harghita

Prefectul judetului Harghita,

in baza Referatului nr.759/2016, intocmit de Serviciul pentru Verificarea Legalitatii
Actelor Administrative, a Aplicdrii Actelor Normative si Contencios Administrativ —
Compartimentul Informare, Relatii Publice, Secretariat si Aplicarea Apostilei;

in temeiul art.5, alin.(1), lit.h si lit.g) din Legea nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificdrile ulterioare;

Conform prevederilor Hotararii Guvernului nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public;

Potrivit prevederilor art.26, al.(1) din Legea nr.340/2004, *** Republicatd, privind
prefectul i institutia prefectului, emite prezentul,

ORDIN:

Art.1, - Se aprobd Lista cuprinzand categoriile de documente produse
si/sau gestionate, in cadrul Institutiei Prefectului — Judetul Harghita, potrivit
Anexei 1, care face parte integrantd din prezentul ordin.

Art.2. - Se aprobd Lista cuprinzdnd documentele de interes public,
conform Anexei 2, care face parte integrantd din prezentul ordin.

Art.3. - Aducerea la cunostinta publicului @ Listelor ce fac obiectul prezentului
Ordin, se incredinteaza Serviciului pentru Verificarea Legalitatii Actelor Administrative, a
Aplicarii Actelor Normative si Contencios Administrativ — Compartimentu! Informare,
Relatii Publice, Secretariat si Aplicarea Apostilei din cadrul Institutiei Prefectului- Judetul
Harghita.
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ANEXA 1 la Ordinul nr. &) /2016

LISTA
cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate, in cadrul Institutiei
Prefectului — Judetul Harghita, intocmita potrivit prevederilor art.5, alin.(1), lit.h din Legea
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

CANCELARIA PREFECTULUI

Ordine emise de prefect cu caracter normativ, tehnic si individual;

Registrul de evidenta a ordinelor prefectului;

Radiograme si informdri primite de la Guvern;

Registrul de evidenta a radiogramelor;

Proiecte de Hotéréari de Guvern;

Corespondentd cu Guvernul Roméniei , ministere si celelalte autoritati ale administratiei

publice;

Corespondenti cu diferite institutii din judet, Consiliul Judetean si consilii locale;

Documente privind organizarea si desfasurarea actiunilor prilejuite de evenimente deosebite

din viata si istoria poporului romén, aniversarea unor personalititi sau cu ocazia vizitelor

efectuate de delegatii din tara §i strdinatate;

e Documentele actiunilor de control efectuat in judet in vederea respectarii legalitafii i ordinii
publice;

e Documente cu privire la lucrdrile si actiunile de interes national ce se desfasoara pe raza
Jjudetului;

* Documente privind pregétirea si desfasurarea simpozioanelor, intdlnirilor cu organismele

neguvernamentale si conventiile de colaborare, traduceri ale corespondentei din striinitate;

Corespondentd cu ONG-uri de la nivel central si de pe teritoriul judetului;

Studii de mediu, informari privind poluarea si starea de mediu;

Recomandiri, circulare, note transmise in teritoriu;

Situatii statistice ce se transmit autoritétilor centrale ale administratiei publice;

Rapoarte cu privire la relatiile institutiei prefectului cu partidele politice si organizatiile

minoritatilor nationale din judet:

e Corespondentd cu institutii §i persoane fizice din strainatate, in legaturd cu organizarea
diverselor actiuni de cooperare cu acestea; ordine i rapoarte de la si cétre forurile centrale
ale administratiei de stat, in legidtura cu aceste actiuni;

e Rapoarte si dispozitii de la si cétre forurile administratiei centrale, corespondenta cu
autoritdfile administratiei publice locale din judet, cu privire la infratirile stabilite cu localitéti
din strainéitate;

e Procese verbale si notele de constatare incheiate la nivelul Institutiei Prefectului Judetul
Harghita, informari, rapoarte si alte documente supuse spre analiza conducerii;

e Documentatii privind lucrari referitoare la urmérirea indeplinirii la termen a sarcinilor

transmise de Guvernul Romaniei, ministere §i celelalte autorititi ale administratiei publice

centrale;
Lucrdri privind elaborarea unor documente necesare in activitatea prefectului;

Comunicate de presa, buletine informative, materiale de analiza pentru presa;

Invitatii de participare la diferite evenimente, sedinte, sarbatori legale;

Registre de intrare - iesire a corespondentei clasificate;
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» Adrese si informdri cu caracter clasificat { Strict secret, secret, secret de serviciu);
¢ Condici de expediere a corespondentei clasificate si neclasificate;

COMPARTIMENTUL DE AUDIT PUBLIC INTERN

Ordinud de serviciu

Declaratia de independenta

Notificarea declangdrii misiunii de audit intern
Minuta sedintei de deschidere

Chestionarul de luare la cunostinta

Studiu preliminar

Stabilirea punctajului total al riscurilor $i ierarhizarea lor
Chestionarul de control intern

Evaluarea initiald a controlului intern si stabilirea obiectivelor de audit
Programul misiunii de audit public intern
Chestionatul — lista de verificare

Tabloul de prezentare a circuitului auditului

Teste

Interviuri

Fisa de identificare §i analizi a problemei

Formular de constatare §i raportare a iregularitafilor
Nota centalizatoare a documentelor de lucru
Minuta sedintei de inchidere

Proiectul

Minuta reuntunii de conciliere

Raportul de audit public intern

Fisa de urmirire a implementarilor recomandarilor

SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE, RESURSE UMANE $1 ADMINISTRATIV

Compartiment financiar contabilitate

Bugetul de cheltuieli ale institutiei prefectului;

Evidenta executéirii bugetului de cheltuieli, bunuri de inventar si mijloace banesti;

Jurnale, fise sintetice si analitice;

Situatiile financiare;

Documente neclasificate legate de calculul drepturilor salariale ale angajatilor

Documente clasificate legate de calculul drepturilor salariale ale angajatilor institufiei
prefectului;

Documentatii aferente inventarierii anuale a patrimoniului institutiei prefectului

Registru de inventar

Registru jurnal;

Registru de evidenti a ordinelor de plata;

Registru de evidentd a dispozitiilor de plati/incasare;

Registru de casé;

Registru de evidentd a documentelor prezentate spre avizare prin control financiar
preventiv (C.F.P.)

e Registru de evidentd a documentelor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor bugetare (A.L.O.P.)
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Documentatii privind intocmirea bugetului consolidat al institutiei;

Facturi, chitantiere, cecuri;

Declaratii intocmite si transmise catre institufiile solicitante privind sumele virate la
bugetul asigurarilor sociale de stat, la fondul de somaj, la fondul de sénitate, FNUASS,
OPSNAJ;

Statistici, corespondenta si rapoarte primite sau transmise cétre MALI sau alte institutii;
Corespondent3 si documentafii aferente actiunilor la care participd §i institutia prefectului,
prin organizare, derulare, decontarea cheltuielilor (recensiman, alegeri, etc. )

Documente contabile aferente proiectelor cu finantare europeand nerambursabila.

Compartiment resurse umane

Organigrama, statul de functii, statele lunare de personal ale aparatului propriu al Institutie
prefectului, precum si a serviciilor publice comunitare din subordine;

Regulamentul de organizare $1 functionare al institutiei;

Regulamentul de ordine interioard a functionarilor publici

Regulamentul de ordine interioard a personalului contractual

Regulamentul de organizare i functionare ale serviciilor publice comunitare din subordinea
institutiet Prefectului,

Copii ale dosarelor profesionale ale functionarilor publici precum si dosarele personale ale
personalului contractual din cadrul Institutiei prefectului;

Dosare profesionale ale functionarilor publici cu statut special, precum st dosarele
personale ale personalului contractual din cadrul serviciilor comunitare;

Corespondentd  si documentatii aferente concursurilor (examenelor) organizate pentru
ocuparea posturilor vacante sau pentru promovare in functie;

Corespondenta cu diferite institutii, referitor la probleme de resurse umane (solicitdri de
aprobiri, avize, informdri, raportéri §i statistici periodice etc.)

Corespondenta neclasificatd cu directiile de resort a servicilor publice comunitare din
subordinea institutiei prefectului;

Corespondentd clasificatd cu directiille de resort a servicilor publice comunitare din
subordinea institutiei prefectului;

Registre privind declaratiile de avere si de interes ale angajatilor institufiei prefectului;
Registrul general al angajatilor institutiei prefectului;

Registre reprezentand condici de prezentd a angajatilor a locul de munca

Registre privind evidenta persoanelor cdrora li s-a permis accesul in sediul institutiei
Prefectului;

Registrul de riscuri si anexele necesare intocmirit acestuia

Documente privind baza de date ale autoritafilor administratiei publice locale (primari,
viceprimari, secretari si consilieri locali)

Adeverinte eliberate la solicitarea angajatilor;

Adeverinte ¢liberate la solicitarea cetétenilor;

Declaratii de interes personal ale alesilor locali;

Documente privind punerea in aplicare a legislatiei legati de protectia informatiilor precum
st a datelor cu caracter personal;

Documente privind punerea in aplicare a legislatiei legatd de asigurarea securitdfii si
sandtdfii in muncé a angajatilor;

Ordine comune ale Prefectului privind probleme de personal ale serviciilor publice
comunitare

Evidenta efetudrii concediilor de odihna ale angajatilor

Documente legate de dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul
institutiet Prefectului (informari, raportari periodice, proceduri operationale)
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Compartiment administrativ

Fise de activitate zilnic a soferilor i foi parcurs, situatii centralizatoare privind consumul
de carburant al autoturismelor din dotarea Institutiei prefectulut;

Bonuri de consum, note de receptie;

Corespondenta privind diferite evenimente prin care se implicd compartimentul;

Registrul de evidentd a stampilelor si sigiliilor;

Corespondenta privind activitatea de gestionare a fondului arhivistic al institutiei;
Registru de intrare-iesire a documentelor in/din arhiva institufiei;

Documentatii aferente selectiondrii sferente selectionérii documentelor propuse a fi scoase
din evidenta arhivel institutiei.

Compartiment pentru achizitii publice interne

Programul anual al achizitiilor publice;

Documentatii de atribuire si documentatii de concurs privind achizitiile publice;
Corespondenta privind activitatea de licitafii §1 achizifii publice;

Contracte de achizitii publice;

Corespondenta privind monitorizarea activititii informatice primitd/transmis? cétre direcfia
de resort din cadrul M.A 1.

SERVICIUL PENTRU CONDUCEREA SERVICIILOR PUBLICE DECONCENTRATE, DEZVYOLTARE

ECONOMICA SI AFACERI EUROPENE

Compartimentul pentru monitorizarea serviciilor de utilititi publice

e Documente cu referire la modul de functionare a serviciilor comunitare de utilitédti publice

din judet

Compartimentul pentru conducerea serviciilor publice deconcentrate, situatii de urgenta si
conflicte

Documente generale despre activitatea specificad fiecéirui serviciu public deconcentrat
organizat la nivelul judefului Harghita;

Documentatii despre stadiul unor lucrari §i actiuni desfagurate de serviciile publice
deconcentraie;

Date referitoare la domeniile de interes judetean pentru care au fost promovate proiecte de
Hotéarar de Guvern;

Date referitoare la declansarea, evolutia si solutionarea conflictelor de muncg;

Informatii referitoare la modul de realizare a dialogului social iIntre reprezentantii
sindicatelor si patronatelor, date privind tematica sedintelor ordinare ale Comisiei de
Dialog Social,

Rapoarte de activitate ale Comitetului Consultativ de Dialog Civic pentru Problemele
Peroanelor Varstnice:

Atentioniri si avertizdri meteorologice si hidrologice;

Informéri privind producerea unor fenomene hidrometeorologice periculoase pe teritoriul
judetului;
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e Date si informatii cu privire la obiectivele afectate i evaluarea pagubelor produse in
localitafile judetului ca urmare a producerii fenomenelor meteorologice periculoase,

e Solicitarile de fonduri necesare pentru refacerea obiectivelor afectate de calamitafile
naturale;

e Informiri privind gestionarea si distribuirea ajutoarelor - materiale i banesti - acordate de
la rezervele statului si bugetul de stat;

o Date referitoare la stadiul de refacere a obiectivelor afectate de calamititi naturale.

Compartimentul de dezvoltare economici si monitorizarea programelor guvernamentale

e Date referitoare la implementarea la nivelul judetului a diferitelor programe
guvernamentale(Programul “Lapte - corn”, Programul de constructii de locuinte prin ANL,
etc.);

e Rapoarte si informari cu privire la stadiul implementarii la nivelul judetului a actiunilor
cuprinse in Programul de Guvernare;

o Informiri asupra modului de desfasurare a lucrérilor sedintelor Colegiului Prefectural
precum si asupra modului de indeplinire a Hotérarilor acestul organism

Compartimentul pentru afaceri europene si reforma in administratie

Programele Uniunii Europene;

» Consultanjd acordald persoanelor fizice si juridice in vederea alegerii Programului de
finantare potrivit pentru specificul activitdtilor dorite;

s Baze de date cu ONG-urile din judetul Harghita precum si despre desfisurarea in comun
cu acestea a unor actiuni i programe pe teme de integrare europeand;

s Portofoliul de proiecte existent la nivelul judetului, elaborate de autorititile publice locale
in vederea accesdrii Fondurilor Structurale;

o Informiri si rapoarte despre stadiul actual al implementdrii la nivel de judet a unor proiecte
cu finantare externa.

Biroul Judetean Pentru Romi

» Strategia de imbunititire a situatiei romilor in judetul Harghita, rapoarte de activitate
semestriale - monitorizarea si evaluarea stadiului implementarii Strategiet guvernului in
domeniul imbunatatirii situatiei romilor;

e Rapoarte citre Ministerul Afacerilor Interne §i Agentia Nationala pentru Romi;

¢ Informiri privind prevenirea si combaterea discriminarii romilor in judetul Harghita.

SERVICIUL PENTRU VERIFICAREA LEGALITATII ACTELOR ADMINISTRATIVE, A APLICARII
ACTELOR NORMATIVE $SI CONTENCIOS ADMINISTRATIV

Compartimentul juridie, controlul legalitiitii actelor administrative §i contencios
administrativ

Hotérari ale consiliulut judetean si ale consiliilor locale;

Dispozitii ale presedintelui consiliului judetean §i ale primarilor;

Ordine si instructiuni referitoare la activitatea serviciulur juridic si contencios;

Dosare referitoare la procesele civile, penale, de muncé sau contencios in fata instantelor
judecitoresti;




» Statistici privind procesele civile, penale, de munci sau contencios in fata instantelor
judecatoresti;

e Proceduri prealabile privind revocarea, reanalizarea actelor emise de autoritatile publice
locale;

e Situafii statistice privind proceduri prealabile de revocare, reanalizare a actelor emise de
autorititile publice locale;

¢ Documente ale Comisiei de denumiri judeteand, constituita in vederea aplicirii prevederilor
0.G. 63/2002, privind atribuirea sau schimbarea de denumiri;

e Documente (sesiziri, rapoarte, etc.) rezultate din activitatea de cercetare desfisurata de
Comisia judeteand de disciplin.

Compartimentul pentru administratie publici §i organizarea alegerilor

o Procese - verbale, tematica si graficul controalelor efectuate la primdriile unitéfilor
administrativ teritoriale din judet;

e Documentatii privind Proiecte de Hotéréri de Guvern,

e Instructiuni, rapoarte, corespondentd cu privire la organizarea si desfagurarea alegerilor st
referendumurilor;

e Informiri privind stadiul aplicdrii unor acte normative (Legea nr.550/2002, privind
vénzarea spatiilor comerciale proprietate privati a statului si a celor de prestéri servicii,
aflate In administrarea consiliilor judetene sau a consiliilor locale, precum si a celor aflate
in patrimoniul regiilor autonome de interes local; O. U.G. nr.110/2005, privind védnzarea
spatiilor proprietate privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, cu destinatia
de cabinete medicale, precum si a spatiilor in care se desfagoard activititi conexe actului
medical);

» Rapoarte, informdri, evidente referitoare la aplicarea Legii nr. 341/2004 privind
recunostinta fata de eroii-martiri si luptitorii care au contribuit la victoria Revolufiei
roméane din decembrie 1989;

» Programe, ordine de zi, materiale prezentate si procese-verbale privind organizarea st
desfasurarea intalnirilor cu secretarii §i primarii localitatilor din judet;

* Documentafii si acorduri eliberate in baza O.G. nr.72/2004 pentru modificarea art.39 din
Legea nr.26/1990 privind registrul comertului;

s Circulare si altd corespondenti cu autoritifile administratiei publice centrale si locale;

¢ Documente privind activitatea de stabilire a numarului maxim de posturi din aparatul de
specialitate al primarulut si consiliul judetean potrivit O.U.G. nr.63/2010 pentru
modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si
pentru stabilirea unor mésuri financiare.

Compartimentul fond funciar dezvoltare rurala si urmarirea aplicirii actelor cu caracter
reparatoriu

¢ Hotérérile Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privati asupra
terenurilor st Anexele hotararilor comistilor locale validate de Comisia judeteand;

e Ordinele prefectului cu privire la atribuirea dreptului de proprietate privati asupra
terenurtlor;

o Date i statistici primite - trimise de la autoritatile publice locale si Guvernul Romaniet

¢ Ordinele prefectului privind componenta: Comisiet judetene §i a comisiilor locale pentru
stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, Comisiilor de delimitare a
hotarelor administrative dintre localitati si a Comisiilor de delimitare a perimetrelor de
ameliorare;

e Corespondenta cu primarii i alte institutii centrale si locale;




Ordine, rapoarte, informdri, evidente legate de aplicarea Legii nr. 44/1994 privind veteranii
de rizboi, precum si unele drepturi ale invalizilor si vaduvelor de razboi;

Contestafii depuse in baza Legii nr.247/2005, privind reforma in domeniile proprietatii si
justitiei precum si unele masuri adiacente;

Dosare, procese-verbale, hotaréri ale Comisiei pentru aplicarea prevederilor Legii
nr.290/2003 privind acordarea de despégubiri cetdtenilor roméani pentru bunurile proprietate
a acestora, sechestrate, refinute, sau rimase in Basarabia, Bucovina de Nord si Tinutul
Herta ca urmare a stirii de razboi si a aplicdrii Tratatului de pace intre Roménia si Puterile
Aliate si Asociate, semnat la Paris la 10 februarie 1947;

Situatii statistice referitoare la aplicarea Legii nr.10/2001, privind regimul juridic al unor
imobile preluate abuziv In perioada 6 martie1945 - 22 decembrie 1989 si corespondenté
privind dosarele predate citre Autoritatea Nationald pentru Restituirea Proprietatilor,
Procese verbale de control, constatare si referate de legalitate intocmite in baza Legii
nr.10/2001, privind regimul juridic al unor imobile preluate abuziv in perioada 6
martie1945 - 22 decembrie 1989.

Compartimentul de informare, relafii publice, secretariat si aplicarea apostilei

Registru pentru inregistrarea cererilor si rispunsurilor privind liberul acces la informatule
de interes public;

Rapoarte, informiri, corespondenti privind activitatea i implementarea Legii nr.544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public si a Legii nr.52/2003 privind
transparenta decizionala in administratia publica;

Cereri formulate in baza Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public impreuni cu rdspunsurile privind solutionarea lor;

Registru de evidentd a petituilor;

Registru de evidentd a persoanelor primite in audienta;

Cereri, reclamaiii, sesiziri sau propuneri formulate conform O.G. nr.27/2002, in scris sau
prin e-mail de citre cetdteni si organizatii legal constituite impreund cu referate, adrese gi
raspunsuri privind solutionarea lor;

Rapoarte, informéri, corespondentd privind activitatea de solutionare a petitiilor $1 primire
a cetdtenilor in audienté;

Registre de intrare-iesire a corespondentei ordinare,

Condica de predare primire a corespondentei ordinare;

Registru unic de evidenta;

Cereri privind aplicarea apostilei, formulate in baza Ordonantei Guvernului nr.66/1999
pentru aderarea Romdniei la Conventia cu privire la suprimarea cerintei supralegalizarii
actelor oficiale striine, adoptati la Haga la 5 octombrie 196, aprobati prin Legea
nr.52/2000, cu modificarile aduse de Legea nr.142/2004 st Legeanr.121/2005;

Registru special de evidenta a cerertlor pentru aplicarea apostilei-persoane roméne;
Registru special de evidenta a cererilor pentru aplicarea apostilel - persoane - striine;
Informari, rapoarte, corespondenta referitoare la aplicarea apostilei.

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR REGIM PERMISE DE CONDUCERE $1
INMATRICULARE A VEHICULELOR

Plan de activitati trimestrial;

Note de sarcini lunare;

Materiale de analize lunare, trimestriale, semestriale, anuale;
Registru Dispozitia Zilnica a Sefului de serviciu;

Registru audiente;




R N

Registru de sesizari din partea cetajenilor;
Registru de evidenia condici;
Nomenclator arhivistic;

Corespondenta ordinari creata;

Registre de riscuri;

Ordine si instructiuni ale Ministrului Afacerilor Interne si al Directorului D.R.P.CIV.

Preciziri metodologice §i manuale de utilizare;
Ordine si Note Interne emise de Prefectura Harghita,

Figele posturilor personalului si figele de evaluare a personalului S.P.C.R.P.C.1.V. Harghita;

Documente de personal;

Documente de gestiune privind receptia, distributia , consumul si transferul de bunuri

materiale;

Documente pe linia controlului ierarhic;

Documente de atestare si evaluare examinatori;

Dispozitii ale Sefului de serviciu;

Documente de instruire pe linia protectiei muncii si situatiilor de urgenta;
Planul de pregitire si perfectionare al personalului si materiale de evaluare;
Documente de gestionare a degeurilor;

Proceduri operationale;

Regulament de organizare si functionare;

Stat de functii;

Formulare;

Planificare concedii st cereri de concediu;

Plan de autoaparare P.S.I.

Documente privind raportarea evenimentelor si Fige de evenimente;
Registru declarare sume de bani;

Registru pirasirea gamizoanet;

Registre de control;

Registru intrare-iesire corespondenta ordinaré;

Registru intrare —iesire a petitiilor;

Registru de evidentd a Dispozitiilor sefului de serviciu,

Registru pentru evidenta documentelor neclasificate multiplicate;
Registru cu evidenta solicitarilor de interes public;

Registru de evidentd a informatiilor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal gi

libera circula tie a acestor date

Registru de evidentd a neregularitatilor;

Registru de cadouri;

Registru de evidentd a silii de examinare;

Registru listare programatoare si anexe in situatii de forgd majori si caz fortuit;
Registru intrare — iegire permise striine;

Registru de evidentd a interventiile tehnice;

Registru de evidenta a incidentelor de securitate;
Registru de evidentd utilizatori, autorizatii acces la SiC
Registru control acces vizitatori,

Registru distribufie medii de stocare cétre personal
Registru medii de stocare provenite di afara institutiei
Registru medii de stocare informatit neclasificate;
Jurnalul acttunilor operative;

Registru de evidenta ordine si instructiuni;

Registru de evidentd a documentelor tipérite;

Registru de evenimente la Compartimentul informatic;

10
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o Condici §i borderouri corespondenti;
e Registru unic de evidenta

Compartiment Regim Permise de conducere si examiniri

Dovezi inlocuitoare a permiselor de conducere;

Grafice de examindri emise lunar;

Permise de conducere restituite de catre C.N. Posta Roména

Opisuri zilnice de evidenta a eliberarii dovezilor inlocuitoare ale permiselor de conducere;
Dosarele persoanelor care au obtinut permisul de conducere pentru autovehicule rutiere;
Dosarele persoanelor care solicitd preschimbarea permiselor de conducere roménesti §1
straine.

Fige conducitori auto;

Registru de evidentd a figelor conducitorilor auto;

Registru de control al activitafii de examinare;

Programatoarele de examinare;

Permise de conducere anulate sau retinute pentru preschimbare;

Compartiment inmatriculiri si evidenti vehicule rutiere

o Certificate de inmatriculare restituite de C.N. Posta Roméana;

Opisuri zilnice tiparire pentru eliberare dovezi inlocuitoare ale certificatelor de
inmatriculare;

Autorizatii de circulatie provizorie;

Registru pentru eliberarea placilor de inmatriculare pierdute, furate, deteriorate.
Registru de avizare pierderi de C.I.V.

Dosare de inmatriculare, transcriere, radiere, autorizare provizorie si pentru probe;
Carmnete chitantiere;

Registre Borderouri;

Fise de inmatriculare,

Registru de eliberare a certificate de inmatriculare;

Registre de partizi,

¢ Registru de evidenta a comenzilor de lucru,

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR PENTRU ELIBERARE $1 EVIDENTA
PASAPOARTELOR SIMPLE

¢ Pasapoarte simple electronice;

¢ Pasapoarte simple temporare;

s Pasapoarte simple electronice §i pasapoarte simple temporare cu mentionarea {irii de
domiciliu;

¢ Adeverinte privind pasapoartele definute;

¢ Adeverinte referitoare la limitarea exercitirii dreptului la libera circulatie in striindtate (din

care rezultd faptul cd asupra persoanelor solicitante nu s-a instituit/s-a instituit mésura

limitarii exercitarii dreptului la liberd circulatie in strainatate);

Comunicari privind refuzarea cererii de eliberare a pasaportului,

Registru unic de evidenta a registrelor, condicilor, borderourilor;

Registru intrare-iesire corespondenti ordinari;

Registru evidentd lucrdri care intrd sub incidenta Legii 677/2001,
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Registru intrare-iesire adeverinte;

Registru procese-verbale predare primire serviciu pe unitate;

Registru eviden{a procese-verbale contraventit;

Registru evidenta petitii;

Registru primire persoane in audien|a;

Registru parasire garnizoand;

Registru pentru note telefonice;

Registru lucrdri ce intrd sub incidenta Legii 544/2001;

Registru evidenta a cererilor depuse de cetdtenii romani cu domiciliul in strainétate;
Registru evidenti restabilirea domiciliului in Romanie;

Registru ordine, instructiuni emise de conducererea MIRA, Institufia Prefectului;

Registru evidenta studieri dosare de pasapoarte;

Registru evidenta curentd intriri-iesiri unitti arhivistice;

Registru evidenté privind suspendarea dreptului la libera circulatie in striinitate;

Registru evidentd incidente de exploatare a sistemului informatic de emitere si gestiune a
pasapoartelor electronice si temporare;

Registru de sugesti si reclamatii pentru public la ghiseu;

Registru evidentd sesiziri, acte de coruptie prin apelari de la cetéteni;

Registru evidenta cereri pasapoarte electronice eliberate cu date off-line;

Registru evidentd cazuri de dezviluire date cu caracter personal, inregistrart video stocate;
Registru evidenta a proiectelor de acte normative;

Registru de evidentd a cererilor persoanelor vizate referitoare la date cu caracter personal;
Registru de evidentd a documentelor neclasificate multiplicate;

Registru de evidenta medii de stocare;

Registru control acces vizitatort,

Registru de evidentd iesiri-intrari echipament mobil din/in sediul SPCEEPS HR;

Registru evidenta arhivi;

Registru evidentd a documentelor tiparite SMEC;

Registru evidentd a interventiilor tehnice;

Registru medii de stocare provenite din afara institutiei;

Registru privind evidenta utilizatorilor pentru SMEC;

Registru privind evidenta contorulut total al laminatorului;

Registru privind consumul de cerneali pentru imprimanta;

Registru de evidentd nominal% a stampilelor;

Registru procese verbale de sedinta;

Registru dispozitii de zi pe unitate ale sefului de serviciu;

Registru evidenta lucrdri transmise prin mesageria electronica,

Registru evidenta a incidentelor de securitate;

Proceduri de lucru in ceea ce priveste eliberarea gi evidenta pagapoartelor simple;

Planul anual de prevenire a coruptiei in rdndul personalului din cadrul Serviciul Public
Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pagapoartelor Simple Harghita;

Planuri trimestriale de activitii;

Situafii statistice cu privire la rezultatele activititii desfasurate de Serviciul Public
Comunitar pentru Eliberarea §i Evidenta Pasapoartelor Simple Harghita;

Rapoarte privind evaluarea trimestriald a activititii desfasurate de Serviciul Public
Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pagapoartelor Simple Harghita;

Rapoarte privind evaluarea anuald a activitatii desfagurate de Serviciul Public Comunitar
pentru Eliberarea §i Evidenta Pagapoartelor Simple Harghita;

Fisele posturilor ale personalului Serviciului Public Comunitar pentru Eliberarea si
Evidenta Pagapoartelor Simple Harghita;

Ordine/dispozifii de personal,
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Protocoale de colaborare incheiate cu alte institutii;

Documente privind pregitirea si perfectionarea personalului Serviciului Public Comunitar
pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple Harghita;

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

Ordine si instructiuni ale ministrului afacerilor interne.
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ANEXA 2 la Ordinul nr. éIO /2016

LISTA
cuprinzind documentele de interes public din cadrul Institutiei Prefectului — Judetul
Harghita, intocmiti potrivit prevederilor art.5, alin.(1), lit.5 din Legea nr.544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public

CANCELARIA PREFECTULUI

e Ordine emise de prefect cu caracter normativ;

e Documente privind organizarea si desfagurarea actiunilor prilejuite de evenimente deosebite
din viata §i istoria poporului romén, aniversarea unor personalitdti sau cu ocazia vizitelor
efectuate de delegatii din tara si strdinatate;

e Documente cu privire la lucrdrile si actiunile de interes national ce se desfasoard pe raza
judetului;

e Documente privind pregitirea §i desfidsurarea simpozioanelor, intalnirilor cu organismele

neguvernamentale si conventiile de colaborare, traduceri ale corespondentei din strdinatate;

Corespondenta cu ONG-uri de la nivel central si de pe teritoriul judetului;

Studii de mediu, informari privind poluarea si starea de mediu;

Situatii statistice ce se transmit autoritatilor centrale ale administratiei publice;

Rapoarte cu privire la relatiile institutiei prefectului cu partidele politice i organizatiile

minoritatilor nationale din judet;

e (Corespondenta cu institutii §i persoane fizice din striinatate, in legdturd cu organizarea
diverselor actiuni de cooperare cu acestea; ordine §i rapoarte de la si catre forurile centrale
ale administratiei de stat, in legédtura cu aceste actiuni;

e Procese verbale si notele de constatare incheiate la nivelul Institutiei Prefectului Judetul
Harghita;

e Documentatii privind lucréri referitoare la urmaérirea indeplinirii la termen a sarcinilor
transmise de Guvernul Romaniei, ministere si celelalte autorititi ale administratiei publice
centrale;

e Comunicate de presa, buletine informative, materiale de analizi pentru presa;

Invitatii de participare la diferite evenimente, sedinte, sarbatori legale;

COMPARTIMENTUL DE AUDIT PUBLIC INTERN

e Raportul anuala privind activitatea de audit public intern

SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE, RESURSE UMANE SI ADMINISTRATIV

Bugetul de cheltuieli ale institutiei prefectului;
Evidenta executdrii bugetului de cheltuieli, bunuri de inventar §i mijloace banesti;
Situatiile financiare — Anexa Bilantul contabil;
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» Corespondenta si documentatii aferente actiunilor la care participi si institufia prefectului,

prin organizare, derulare, decontarea cheltuielilor (recensdmién, alegeri, etc. }
e Organigrama, aparatului propriu al Institutiei prefectului;
Regulamentul de organizare si functionare al institutiei;
Regulamentul de ordine interioard a functionarilor publici;
Regulamentul de ordine interioard a personalului contractual;
Documentele elaborate de comisia de concurs, respectiv de comisia de solutionare a
contestatiilor, cu respectarea confidentialitdtti datelor cu caracter personal, potrivit legii;
Declaratiile de avere si de interes ale angajatilor institutiei prefectului;
Programul anual al achizitiilor publice;
Documentatii de atribuire §i documentatii de concurs privind achizitiile publice;
Contracte de achizitii publice;

SERVICIUL PENTRU CONDUCEREA SERVICIILOR PUBLICE DECONCENTRATE, DEZVOLTARE
ECONOMICA $I1 AFACERI EUROPENE

» Informatii asupra modului de functionare a serviciilor comunitare de utilitati publice din

judet;

e Informatii generale despre activitatea specificd fiecdrui serviciu public deconcentrat

organizat la nivelul judetului Harghita;

e Informafii despre stadiul unor lucriri §i actiuni desfigurate de serviciile publice

deconcentrate;

e Date referitoare la domeniile de interes judetean pentru care au fost promovate proiecte de

Hotérari de Guvern;
e Date referitoare la declansarea, evolutia si solutionarea conflictelor de munci;

o Informatii referitoare la modul de realizare a dialogului social intre reprezentanfii

sindicatelor gi patronatelor, date privind tematica sedintelor ordinare ale Comisiei
Dialog Social;

de

e Informatii §i date despre activitatea Comitetului Consultativ de Dialog Civic pentru

Problemele Peroanelor Virstince;

* Atentiondri §i avertiziri meteorologice si hidrologice;

¢ Informafii privind producerea unor fenomene hidrometeorologice periculoase pe teritoriul

judetului;

e Date §i informatii cu privire la obiectivele afectate si evaluarea pagubelor produse
localitatile judetului ca urmare a producerii fenomenelor meteorologice periculoase;

» Date referitoare la stadiul de refacere a obiectivelor afectate de calamititi naturale.

in

* Date referitoare la implementarea la nivelul judefului a diferitelor programe
guvernamentale(Programul “Lapte - corn”, Programul de constructii de locuinte prin ANL,

etc.);

¢ Informafit cu privire la stadiul implementarii la nivelul judetului a actiunilor cuprinse in

Programul de Guvernare;

» Informari asupra modului de desfisurare a lucrarilor sedintelor Colegiului Prefectural

precum si asupra modului de indeplinire a Hotérarilor acestui organism;

¢ [nformatii despre portofoliul de proiecte existent la nivelul judetului, elaborate
autoritétile publice locale in vederea accesarii Fondurilor Structurale;

» Informatii despre stadiul actual al implementdrii la nivel de judet a unor proiecte
finantare externi;

* Informdri privind prevenirea §i combaterea discrimindrii romilor in judetul Harghita;

de

cu
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Informatii cu privire la stadiul implementarii Strategiei de imbunitifire a situatiei romilor;

SERVICIUL PENTRU VERIFICAREA LEGALITATII ACTELOR ADMINISTRATIVE, A APLICARII

ACTELOR NORMATIVE $I CONTENCIOS ADMINISTRATIV

Ordine i instructiuni referitoare la activitatea serviciului juridic si contencios;

Statistici referitoare la procesele civile, penale, de muncd sau contencios in fata instantelor
judecatoresti;

Statistici referitoare la procedurile prealabile privind revocarea, reanalizarea actelor emise
de autoritdjile publice locale;

Proceduri prealabile privind revocarea, reanalizarea actelor cu caracter normativ sau tehnic
emise de autoritiitile publice locale;

Rapoarte, avize si alte acte privind activitatea Comisiei de denumiri judejeand, constituita in
vederea aplicarii prevederilor O.G. 63/2002 privind atribuirea sau schimbarea de denumiri;
Rapoarte privind propunerile de sanctionare, intocmite de Comisia judeteand de disciplin.
Procese — verbale si tematica controalelor efectuate la primariile unitifilor administrativ
teritoriale din yudet;

Documentatii privind Proiecte de Hotérari de Guvern;

Instructiung, informari gi rapoarte cu privire la organizarea §i desfisurarea alegerilor i
referendumurilor;

Informiiri privind stadiul aplicarii Legii nr.550/2002, privind vénzarea spatiilor comerciale
proprietate privatd a statului si a celor de prestiri servicii, aflate in administrarea consiliilor
judetene sau a consiliilor locale, precum si a celor aflate in patrimoniul regiilor autonome
de interes local si O. U.G. nr.110/2005, privind vanzarea spatiilor proprietate privatd a
statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, cu destinatia de cabinete medicale, precum
si a spatiilor in care se desfagoara activitiji conexe actului medical;

Informari §i evidente referitoare la aplicarea Legii nr. 341/2004 privind recunostinta faa de
eroii-martiri §i luptitorii care au contribuit la victoria Revolutiei romane din decembrie
1989;

Date privind indrumarea metodologicdl a secretarilor unititilor administrativ teritoriale din
judet, de catre Institutia Prefectului.

Documentafii gi acorduri eliberate in baza O.G. nr.72/2004 pentru modificarea art.39 din
Legea nr.26/1990 privind registrul comertului;

Date privind activitatea de stabilire a numdarului maxim de posturi din aparatul de
specialitate al Primarului g1 Consiliului Judetean, potrivit O.U.G. nr.63/2010 pentru
modificarea st completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si
pentru stabilirea unor mésuri financiare;

Hotéirdrile Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privatdi asupra
terenurilor si Anexele hotararilor comisiilor locale validate de Comisia judeteana;

Ordinele prefectului cu privire la atribuirea dreptului de proprietate privati asupra
terenurilor;

Date gi statistici centralizatoare privind activitatea Comisiei judetene pentru stabilirea
dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor;

Ordinele prefectului privind componenta: Comisiei judetene si a comisiilor locale pentru
stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor, Comisiiloer de delimitare a
hotarelor administrative dintre localitifi si a Comistilor de delimitare a perimetrelor de
ameliorare;

Informari §i evidente legate de aplicarea Legii nr. 44/1994 privind veteranii de rizboi,
precum si unele drepturi ale invalizilor si vaduvelor de razboi;
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Contestatii depuse in baza Legii nr.247/2005, privind reforma in domeniile proprietatii si
justitiel precum §i unele masuri adiacente;

Informari si Evidente privind hotdrarile Comisiei pentru aplicarea prevederilor Legii
nr.290/2003 privind acordarea de despigubiri cetdtenilor romani pentru bunurile proprietate
a acestora, sechestrate, retinute, sau ramase in Basarabia, Bucovina de Nord s§i Tinutul
Herta ca urmare a starii de rizboi gi a aplicirii Tratatului de pace intre Roménia si Puterile
Aliate si Asociate, semnat la Paris la 10 februarie 1947,

Situatii statistice referitoare la aplicarea Legii nr.10/2001, privind regimul juridic al unor
imobile preluate abuziv In perioada 6 martie]1945 - 22 decembrie 1989 si corespondentd
privind dosarele predate céitre Autoritatea Nationala pentru Restituirea Proprietitilor;
Rapoarte si informirt privind activitatea de implementare a Legii nr.544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public §i a Legii nr.52/2003 privind transparenfa
decizionald in administratia publici;

Rapoarte si inform#ri privind activitatea de solutionare a petitiilor $1 primire a cetétenilor
in audienfd, potrivit O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activititii de solufionare a
petitiilor;

Informari si rapoarte referitoare la aplicarea apostilei.

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR REGIM PERMISE DE CONDUCERE §1
INMATRICULARE A VEHICULELOR

Declaratiile de avere si de interese ale politistilor din cadrul S.P.C.R.P.C.I.V. Harghita
Programul de lucru;

Programul de audiente;

Lista actelor normative in baza cirora functioneazi serviciul ;

Rapoartele de activitate;

Informatii utile §i materiale informative in domeniul examinérii candidatilor, Inmatricularii
si radierii vehiculelor, preschimbairii permiselor de conducere $i formulare;

Ghidul de aplicare a Codului de eticd si deontologie al politistului;

Datele si documente necesare desfagurarii concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante;
Ordine interne, norme §i instructiuni, dispozitii, care nu sunt cuprinse in lista privind
informatii secrete de serviciu potrivit Legii nr. 182/2002 privind protectia informatiilor
clasificate, cu modificarile si completirile ulterioare, precum si ordine, norme si
instructiuni, publicate in Monitorul Oficial al Romaniei sau in mijloacele de informare in
masd, In publicatii;

Informatiile publicate pe site-ul Prefecturii.

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR PENTRU ELIBERARE ST EVIDENTA
PASAPOARTELOR SIMPLE

Acte normative care reglementeazi organizarea §i functionarea Serviciului Public
Comunitar pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple;

Structura organizatoricd, atributiile serviciului, programul de functionare si programul de
audiente;

Numele st prenumele sefului serviciului;

Coordonatele de contact ale serviciului, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon,
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fax si adresa paginii de internet;
Declaratii de avere;
Declaratii de interese;
Formulare tipizate (cerere eliberare pasaport electronic puncte de lucru secundare, cerere
eliberare adeverinte privind pasapoartele definute, adeverinte referitoare la limitarea
exercitarii dreptului la libera circulatie in strdinatate);

e Lista documentelor necesare eliberdrii pasapoartelor simple electronice g§i simple
temporare;

e Taxe aferente emiterii pasapoartelor simple electronice §i simple temporare, adeverinte.
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