Lista cuprinzand categoriile de documente
produse si/sau gestionate de compartimentele de specialitate
din cadrul Consiliului Judetean Hunedoara

Serviciul juridic contencios, relatii cu consiliile locale, urmarire incasare creante si
executare silita

— Registrul de evidenta a cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

— Evidenta operativa a proceselor-verbale de constatare si sanctionare a
contraventiilor, fitlurilor executorii si sentintelor judecatoresti definitive, in vederea
derularii procedurii de executare silita;

— Dosar popriri infintate pe venituri realizate, respectiv urmarirea derularii popririlor
infintate asupra tertilor precum si societatilor bancare, documentatii incasare creante
intitutie;

— Dosare procesuale litigii contencios administrativ-fiscal (anulare act administrativ,
achizitii publice, refuz acordare drepturi protectie sociala, contraventii, insolventa) ;

— Dosare civile (pretentii, litigii de munc, litigii cu profesionisti) ;
— Dosare cu documentatii pentru expropiere constituite la nivelul serviciului;
— Lucrari si Dosare cu privire la aplicarea prevederilor Legii nr. 112/1995;

— Dosare cu privire la aplicarea prevederilor Legii nr. 10/2001 si dosare procesuale
privicnd contestatii la Legea 10/2001;

— Dosare privind lucrarile comisiei de discipling;
— Reclamatii administrative repartizate spre solutionare de céatre sefii ierarhici;

— Dosare si contracte de achizitie publica privind achizitia serviciilor juridice specializate
de consultanta, asistenta reprezentare a intereselor in justitie;

— Dosare de management al calitatii, de Control Intern managerial si respectiv Registrul
riscurilor precum si Proceduri operationale ale serviciului;

— Corespondenta diversa cu autoritati ale administratiei publice centrale si locale,
institutii publice de sub autoritate, alte persoane fizice si juridice;



Scrisori, sesizari, raspunsuri la acestea ;

Serviciul administratie publica locala si relatii publice

Hotaréri adoptate de catre Consiliului Judetean Hunedoara;
Dispozitii ale Presedintelui Consiliului Judetan Hunedoara cu caracter normativ;
Proiecte de hotarari ale Consiliului Judetean Hunedoara;

Registrul de evidenta a hotararilor Consiliului Judetean Hunedoara si Registrul de
evidenta a dispozitiilor Presedintelui Consiliului Judetean Hunedoara;

Registru de evidenta a avizelor comisiilor de specialitate al consiliului judetean;

Procesele verbale ale sedintelor Consiliului Judetean Hunedoara si minutele
sedintelor Consiliului Judetean Hunedoara;

Declaratiile de avere si de interese ale Pesedintelui Consiliului Judetean Hunedoara,
ale vicepresedintilor si ale consilierilor judetenti;

Rapoartele anuale de activitate ale consilierilor judeteni;

Rapoarte anuale privind accesul la informatiile de interes public intocmite conform
Legii nr. 544/2001 si rapoartele anuale de activitate a autoritati;

Rapoarte anuale privind modul de solutionare a petitiilor;
Nomenclator arhivistic;

Procesele verbale de selectionare impreuna cu aprobarile date de Directia Judeteana
Hunedoara a Arhivelor Nationale, pentru eliminarea documentelor cu termen de
pastrare expirat;

Registrul de evidenta a petitiilor conform Ordonantei de Guvern nr. 27/2002 privind
reglementarea activitati de solutionare a petitilor, aprobatd cu modificari si
completari prin Legea nr. 233/2002, cu modificarile ulterioare, petitii ale cetatenilor si
raspunsurile la acestea;

Registru pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurile privind accesul la informatiile
de interes public, cereri privind informatiile de interes public si raspunsurile la acesta;

Registru general de intrare-iesire a corespondentei prin registratuira generala (CID);
Baza de date privind consilierii judeteni;

Procesele verbale si materialele sedintelor Autoritatii Teritoriale de Ordine Publica.



Serviciul administrarea domeniului public si privat, agenti economici, monitorizare
servicii comunitare de utilitate publica

Documente privind evidenta domeniului public si privat de interes judetean;
Documentele privind exproprierile pentru cauza de utilitate publica;

Contracte de concesiune, de inchiriere, de administrare, de dare in folosinta a
bunurilor din domeniul public si privat al judetului;

Contracte de delegare a gestiunii serviciilor publice de interes judetean;

Documentatii privind trecerea bunurilor din/in domeniul public al judetului, protocoale
de predare - primire;

Documente privind inscrierea/intabularea dreptului de proprietate publica a Judetului
Hunedoara asupra bunurilor de interes / uz public judetean;

Documentatii privind vanzarea/cumpararea bunurilor imobile;
Corespondenta cu autoritati si institutii publice;
Facturi (chirii, fise de cont pentru operatiuni diverse si documente justificative);

Rapoarte privind intreprinderile de utilitate publica aflate in subordinea Consiliului
Judetean Hunedoara si diverse documente privind monitorizarea serviciilor judetene
de utilitati publice;

Caiete de sarcini privind achizitia de sertvicii topo cadastrale;
Corespondenta, sesizari, petitii;

Procese verbale de predare — primire a bunurilor din/in domeniul public sau privat al
judetului

Documente privind evidenta incasarilor provenite din redeventa aferentd contractelor
de concesiune din activitati de exploatare a resurselor la suprafata ale statului si a
apelor minerale naturale carbogazoase si necarbogazoase;

Proiecte de hotarare de consiliu judetean privind domeniul de activitate al serviciului;

Documentatii privind participarea cu capital sau cu bunuri ale judetului Hunedoara la
infintarea, functionarea si dezvoltarea unor societati comerciale de interes judetean;

Hotaréri / Dispozitii privind numirea sau revocarea din functie a reprezentantiilor
judetului Hunedoara in adunarile generale ale actionarilor / asociatilor;



— Documentatii necesare pentru modificarea preturilor si tarifelor serviciilor aferente ale
societatilor la care judetul Hunedoara este actionar majoritar;

— Documente necesare scoaterii din functiune, casare si valorificare a mijloacelor fixe
aflate n folosinta operatorilor economici.

Serviciul buget, financiar, contabilitate
— Proiectul de buget al Judetului Hunedoara;
— Bugetul propriu al Judetului Hunedoara;
— Rapoarte executie - COFOG;

— Situatii financiare;

— Executia bugetara si platile restante;

— Realizarile de investitii;

— Datoria publica;

Serviciul Administrativ

— Facturi,

— Note justificative;

— Referat de oportunitate;

— Referat de necesitate;

— Corespondenta cu institutii publice;

— Corespondenta furnizori;

— Procese verbale;

— Registru de intrare si iesire;

— Foi de parcurs;

— Fisa de activitate zilnica;

— Nota de receptie;

— Comenzi;

— Fisa eliberare bonuri valorice carburant;

— Bon consum;



Fisa de instruire individuala Securitatea si Sanatate in Munca.

Birou mediu si energii regenerabile

Hotarérile Consiliului Judetean Hunedoara, dispozitile date in domeniul de
competenta al biroului;

Ghidurile de finantare a proiectelor din domeniul mediului;
Informatii privind Planul Local de Actiune pentru Mediu;
Informatii privind Planul de Mentinere a Calitatii Aerului;

Adrese cuprinzand informatiile legate de mediu.

Directia Arhitect Sef

Serviciul avizare, autorizatii si disciplina in constructii

Certificate de urbanism,;

Autorizatii de construire/desfintare;

Avize de oportunitate ;

Raspuns la petitiile si cererilor de informatii publice ale cetatenilor;
Comunicari privind inceperealincheierea executiei lucrarilor;
Procese verbale de receptie la terminarea lucrarilor;

Rapoarte lunare céatre Inspectoratul de Stat in Constgructii privind situatia
autorizatiilor de construire/desfintare emise;

Procese verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor;

Certificate de atestare a dreptului de proprietate asupra terenurilor aflate in
patrimoniul societatilor comerciale cu capital de stat, conform HGR nr. 834/1991;

Certificate de atestare a edificarii cladirilor autorizate;

Corespondents;

Lista certificatelor de urbanism;

Lista autorizatiilor de construire/desfintare;

Lista conventiilor incheiate cu primariile privind competenta emiterii actelor in

domeniul urbanismului si autorizarii executarii lucrarilor de constructii;
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Compartiment urbanism, amenajarea teritoriului, cadastru si gestiunea localitatilor

— Planuri urbanistice generale (PUG-uri) aprobate

— Planul de amenajare a teritoriului judetean PATJ si PATZI, aprobate de Consiliul
Judetean Hunedoara;

— Referate, note de fundamentare;

— Avizele Comisiei tehnice de avizare a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de
urbanism pentru documentatii PUZ si PUD;

— Raspunsuri adrese/solicitari externe;

— Adrese interne catre serviciile/birourile si compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Hunedoara;

— Adrese externe catre diferite institutii ale administratiei publice locale si centrale;

— Deconturi justificative privind fundamentarea necesarului de alocatii bugetare pentru
elaborarea PUG si RLU;

— Rapoarte de evaluare si de activitate;

— Referate de necesitate;

— Inventare documente predate la arhiva.

Serviciul administrare drumuri

— Acorduri prealabile privind desfasurarea competitiilor sportive pe drumurile judetene
— Acorduri prealabile privind amplasarea unor obiective in zona drumurilor judetene
— Acorduri prealabile privind accesul la drumurile judetene

Biroul autoritate judeteana de transport

— Programul de transport public judetean de persoane prin curse regulate;

— Licente de traseu si caietele de sarcini aferente, pentru transportul public judetean de
persoane prin curse regulate;

— Contracte de delegare a gestiunii serviciilor publice de transportul public judetean de
persoane prin curse regulate;

— Documentatie referitoare la procedura de atribuire a contractului de delegare a
serviciului public de transport persoane prin curse regulate (caiete de sarcini,
regulament, model contract, formulare tipizate, etc);
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Proiecte de hotarari si rapoarte de specialitate pentru sustinerea acestora;
Proiecte de dispozitii ale presedintelui Consiliului Judetean Hunedoara;

Adrese, petitii, sesizari/reclamatii, note interne, alte tipuri de corespondenta
primita/transmisa de catre alte servicii din cadrul Consiliului Judetean Hunedoara,
unitati ale administratiei publice locale si centrale, operatori de transport, cetateni,
posturi de politie;

Referate, referate de necesitate, rapoarte, informari, note, studii si alte documente din
activitatea Biroului Autoritate Judeteana de Transport;

Procese verbale de constatare a contraventiei in transportul public judetean de
persoane prin curse regulate;

instintari de plata si dovezi de primire pentru procesele verbale de constatare a
contraventiei;

Fisa postului, fisa de evaluare, declaratie de avere si de interese;

Pontajul, condica de prezenta, grafice/cereri privind concedile de odihna a
salariatiilor Biroului Autoritate Judeteana de Transport;

Registru de evidenta a proceselor-verbale de contraventie;

Registrul de evidenta a licentelor de traseu;

Registrul electronic de intrare-iesire a corespondentei/petitiilor;

Ordin de deplasare pentru deplasarea in teren si efectuarea controalelor in trafic;

Chestionare completate si transmise organelor centrale, etc., privind aspecte legate
de problematica din administratia publica;

Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Hunedoara;

Arhiva document.

Birou de management al sistemului integrat al deseurilor

Proiecte de Hotarari ale Consiliului Judetean Hunedoara, referate de aprobare,
rapoarte de specialitate;

Dispozitii emise de catre presedintele Consiliului Judetean Hunedoara, referate de
sustinere a acestora impreuna cu intreaga documentatie;

Informari privind domeniul propriu de activitate;
7



— Raspunsuri adrese, IP si RP;

— Adrese interne catre serviciile/birourile si compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Hunedoara;

— Adrese externe catre diferite institutii ale administratiei publice locale si centrale;
— Caiete de sarcini pentru licitatii proiectare, servicii i lucrari.
Compartiment achizitii publice

— Note Justificative;

— Referate;

— Adrese;

— Strategii de contracte;

— Anunturi de intentie/participare;

— Solicitari clarificari/raspunsuri la clarificari;
— Erate;

— Declaratii de confidentialitate;

— Duae-uri;

— Documentatii de atribuire;

— Fise de date ale achizitiilor;

— Procese verbale de evaluare a ofertelor;
— Rapoarte proceduri;

— Comunicari privind rezultatul procedurii;
— Contracte de achizitie publicé;

— Acte aditionale;

— Puncte de vedere CNSC;

— Formulare A.N.L.;

Compartiment programul pentru scoli

— Facturi;

— Note justificative;



Referate de oportunitate;
Corespondenta cu institutii publice;

Corespondenta cu institutiile de invatamant beneficiare ale Programului pentru Scoli
al Romaniei;

Documente justificative de la unitatile de invataménd ale Programului pentru Scoli al
Romaniei;
Corespondenta furnizori;

Procese verbale;

Registrul de intrare — iesire.

Serviciul proiecte, strategii si politici europene

Elaborarea de strategii, planuri si portofolii de proiecte la nivel judetean, regional si
national;

Elaborarea cererilor de finantare, anexelor si documentelor specificeacestora
aferente programelor operationale (POR Vest 2021 — 2027, POCA, POIM), Planului
National de Redresare si Rezilienti, Companiei Nationale de Investitii, fonduri
norvegiene, tranzitie justa;

Solutionarea cererilor de clarificari pana la semnarea contractului de finantare;
Contracte de finantare;

Contracte/acorduri de colaborare;

intocmirea proiectelor de hotarare din sfera de activitate a serviciului;

intocmirea de dispozitii privind nominalizarea persoanelor care fac parte din unitatile
de implementare a proiectelor;

intocmirea de informari adresate conducerii institutiei referitoare la finantarile
nationale, europene si internationale unde UAT Judetul Hunedoara/Consiliul
Judetean Hunedoara este potential solicitant si/sau partener eligibil;

intocmirea de situatii si rapoarte referitoare la activitatea de accesare si implementare
a proiectelor si stadiului acestora;

Corespondenta cu ministerele specifice domeniului de activitate, ADR Vest si cu alte
institutii similare din tara si strainatate.

Serviciul audit public intern



Documente specifice exercitarii activitatii de audit public intern;
Documente de planificare;
Documente de avizare;

Documente de asigurare, imbunatatire si evaluare a calitatii activitatii de audit public
intern;

Documente specifice desfasurarii misiunilor de audit public intern;
Documente de raportare;

Documente control intern managerial.

Birou Resurse umane, salarizare si gestiunea functiei publice

State de funcitji lunare;

Proiecte de hotarari privind aprobarea organigramei, a statului de functii si a
Regulamentului de organizare si functionare ale aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Hunedoara;

Proiecte de hotarari privind aprobarea organigramei, a statului de functii si a
Regulamentului de organizare si functionare pentru institutiile serviciile publice aflate
in subordinea Consiliului Judetean Hunedoara, pe baza propunerilor primite de la
conducatoriiinstitutiilor/serviciilor respective;

Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Hunedoara,
intocmit si revizuit cu consultarea reprezentantiilor salariatilor;

Documentatia aferentd concursurilor de ocupare a unor posturi vacante/temporar
vacante si concursurilor/examenelor de promovare din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Hunedoara, precum si a documentatiei aferente
concursurilor de proiecte de management;

Documentatia necesard pentru numirea, modificarea, suspendarea, incetarea
raporturilor de serviciu, precum si sanctionarea disciplinara a functionarilor publici si a
personalului contractual din aparatul de specialitate;

Actele necesare pentru exercitarea cu caracter temporar a functiei de conducator al
unei institutii subordonate Consiliului Judetean Hunedoara;

Documentatia privind evaluarea perfomantelor manageriale ale conducatorilor
intitutiilor publice de cultura;
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Contracte individuale de munca, contracte de management pentru managerii
institutiilor de cultura si acte aditionale la acestea, precum si documentatia aferenta
acestora;

Adeverinte eliberate la cerere, precum si la plecarea din institutie, care sa ateste
activitatea desfasurata, vechimea in munca, in specialitate sau in functia publica, etc.
conform legii, pentru persoanele din aparatul de specialitate, cabinet presedinte,
precum si pentru persoanele care ocupa functii de demnitate publica;

Adeverinte privind evidenta concediilor pentru incapacitate temporara de munca
pentru salariatii consiliului judetean, adeverinte privind veniturile si sporurile de care
au beneficiat salariati ai intitutiilor ale caror documente se afla in arhiva Consiliului
Judetean Hunedoara, precum si adeverinte privind calitate de consilier judetean;

Rapoarte statistice trimestriale/semestriale privind personalul;

Situatia privind mobilizarea la locul de munca pentru perioada de pace si de razboi in
vederea supunerii aprobarii ordonatorului de credite a Consiliului Judetean
Hunedoara si Centrului Militar Judetean;

Raport anual privind formarea profesionala;

Raportul anual al consilierului de etica prin completarea online a formularului pus la
dispozitie de catre ANFP;

Raportul de activitate al Biroului resurse umane, salarizare si gestiunea functiei
publice ca parte din Raportul anual al presedintelui Consiliului Judetean Hunedoara
cu privire la modul de indeplinire a atributiilor proprii si a hotararilor consiliului
judetean;

Evidente privind perfectionarea personalului din cadrul aparatului de specialitate al
consiliului judetean;

Referate, situatii si alte acte referitoare la evidenta si miscarea personalului din cadrul
aparatului de specialitate al consiliului judetean;

Documente privind pontajele si evidenta concediilor de odihna

Registrul de evidenta a declaratiilor de interese ale functionarilor publici si Registrul
de evidenta a declaratiilor de avere ale functionarilor publici;

Registrul general de evidenta a salariatiilor cu regim contractual REVISAL in format
electronic;

Registrul electronic de evidenta a functionarilor publici;
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Documente privind modificarile intervenite in situatia functionarilor publici si a
functiilor publice, transmise in format electronic in portalul de management al ANFP;

Dosarele profesionale ale functionarilor publici si dosarele personalului contractual;
Fisele posturilor, rapoiarte/ fise de evaluare;

Proceduri privind controlul intern managereal si fisele/rapoartele aferente;
Raspuns petitii/sesizari;

Note, referate, corespondenta cu intitutiile subordonate si cu alte institutii;

Procese — verbale de predare-primire arhiva.

Compartiment relatii externe, comunicare interinstitutionala, culte, sport

Corespondenta diversa cu autoritati si institutii publice, ONG-uri, fundatii, asociatii,
etc;

Comunicarea cu mass-media in vederea eficientizarii si standardizarii fluxului
informational emis de Consiliul Judetean Hunedoara;

Referate de cheltuieli in vederea desfasurarii unei activitati optime;
Acorduri de asociere/parteneriat;

Rapoarte de specialitate aferente Proiectelor de hotarare de Consiliu Judetean in
domeniul Relatii Externe, Comunicare Internationala, Culte, Sport;

Elaborarea de proceduri operationale.

Compartimentul managementul unitatilor de asistenta medicala

Corespondenta cu autoritatile si institutiile publice, raspuns petitii.

Compartimentul neutralizarea deseurilor de origine animala

Dosar sesizari animale provenite din gospodariile populatiei destinate neutralizarii;

Proiecte si documente primare cu privire la dosare de neutralizare a subproduselor
de origine animala provenite din gospodariile populatiei, care nu sunt destinare
consumului uman;

Referate necesitate cu privire la sumele necesare neutralizarii subproduselor de
origine animala provenite din gospodariile populatiei si modalitatea de decontare a
sumelor destinate neutralizarii;
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Corespondenta cu Ministerul Agriculturii si Dezvoltarii Rurale cu privire la solicitarile
de fonduri alocate si repartizate in vederea neutralizarii a subproduselor de origine
animala provenite din gospodariile populatiei;

Dosare evidente Ordine de plasare a animalelor in adapost, emise de Inspectoratul
de Politie Judetean Hunedoara — Biroul pentru protectia animalelor;

Documente de specialitate cu privire la plasarea in adapost a animalelor aflate intr-o
situatie de pericol;

Referat de necesitate cu propuneri de alocare a sumelor pentru plasarea animalelor
aflate in pericol, in adapost;

Reclamatii administrative repartizate spre solutionare de catre sefii ierarhici;

Corespondenta diversa cu autoritati ale administratiei publice centrale si locale,
institutii publice, alte persoane fizice si juridice;

Scrisori, sesizari, raspunsuri la acestea.

Compartiment Informatizare

Elaborare documente tip;

Referate de necesitate, referate de oportunitate, referate de aprobare;
Facturi;

Note interne;

Adrese interne si externe;

Raspunsuri cereri;

Rapoarte de activitate;

Fise de post;

Rapoarte si situatii solicitate de alte institutii/organe de control pe aria sa de
componenta (Curtea de Conturi, Organisme de Monitorizare pentru implementarea
proiectelor cu finantarinerambursabile);

Arhivarea documentelor repartizate, produse sau gestionate;

Culegerea si procesarea de date din judet pentru Structura Teritoriala pentru
Probleme Speciale a judetului Hunedoara si ANRSPS;

Procese verbale de predare-primire.
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Compartiment corp control

Documente intocmite de catre Compartimentul Corp Control in cadrul actiunilor de
control/documentare (actiuni tematice de control/documentare, plan anual de control,
planul actiunii de control/documentare, planul de masuri/propuneri/recomandari in
vederea remedierii eventualelor deficiente constatate, adrese solicitare de
informatii/documente/inscrisuri, note de relatii, note de constatare, rapoarte de
control, note de informare, corespondenta interna/externa, rapoarte de specialitate,
proiecte de hotarari) ;

Documentele primite/ridicate de catre echipa de control de la entitatile verificate;
Petitii i note/adrese de raspuns la petitii;

Solicitari de informatii de interes public si note/adrese de raspuns la solicitarile de
informatii de interes public;

Documente aferente dosarelor aflate pe rolul instantelor de judecata/inregistrate la
unitatile de parchet competente;

Puncte de vedere cu privire la actiunile de control/documentare/petitii/solicitari de
informatii de interes public;

Proceduri operationale;

Politica de securitate privind masurile de protectie a persoanelor referitoare la
prelucrarea datelor cu caracter personal;

Dispozitii/decizi/note interne;

Regulamentul de organizare si functionare al Compartimentului Corp Control;
Planul de supraveghere privind continuitatea activitatii;

Evaluarea sistemului de Control intern managerial;

Proceduri de sistem al Compartimentului Corp Control.

14



