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Anexa nr. 2 
la Dispoziția nr. 435/18.05.2023 

 
 
 

Lista documentelor produse şi/sau gestionate de compartimentele de specialitate 
 

 

Corpul de control al 
președintelui 

Ordinul de serviciu în temeiul căruia se efectuează acțiunea de 
control 
Rapoartele de control și sintezele rapoartelor de control, ca 
parte a dosarului de control 
Declarații de obiectivitate și confidențialitate 
Adrese solicitare informații 
Adrese solicitare punct de vedere 
Răspunsuri la petiții 
Copii ale actelor și documentelor semnificative în speța 
controlată, atașate la dosarul de control 
Rapoarte de informare adresate președintelui Consiliului 
Județean Timiș, periodice, la solicitarea președintelui sau 
referitoare la o anume speță 
Alte documente prevăzute de legi sau reglementările interne 

Biroul de audit public 
intern 

Norme metodologice proprii privind exercitarea auditului public 
intern 
Carta Auditului Public Intern 
Planul multianual de audit public intern 
Planul anual de audit public intern; 
Răspunsuri la corespondență repartizată Biroului audit public 
intern 
Raport anual al activității de audit public intern 
Procedurile operaționale ale Biroului audit public intern  
Principalele documente întocmite în cadrul misiunilor de audit 
intern: 
- Ordin de serviciu 
- Declarația de independență 
- Notificare privind declanșarea misiunii de audit public intern 
- Minuta Ședinței de deschidere  
- Chestionar de luare la cunoștință 
- Studiu preliminar 
- Stabilirea punctajului total al riscurilor şi ierarhizarea riscurilor 
- Chestionarul de control intern 
- Evaluarea inițială a controlului intern şi stabilirea obiectivelor 
de audit  
- Programul misiunii de audit public intern 
- Chestionar listă de verificare 
- Teste, foi de lucru, liste de control, note de relații, interviuri 
- Fișa de identificare și analiză a problemei (FIAP) 
- Formular de constatare și raportare a iregularităților (FCRI) 
- Nota centralizatoare a documentelor de lucru; 
- Minuta ședinței de închidere 
- Proiectul Raportului de audit public intern (PRAI) 
- Minuta reuniunii de conciliere 
- Raportul de audit public intern (RAPI); 
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- Fișa de urmărire a implementării recomandărilor 

Serviciul de achiziții 
publice 

Strategia anuală de achiziții publice 
Programul anual de achiziții publice realizat în anul bugetar 
precedent 
Anunțuri de intenție 
Anunțuri şi/sau invitații de participare, (funcție de procedura de 
achiziție utilizată) 
Documentații de atribuire a contractelor de furnizare, servicii sau 
lucrări, inclusiv clarificări solicitate de furnizori, executanți sau 
prestatori şi răspunsurile aferente transmise de autoritatea 
contractantă 
Strategia de contractare 
Dispoziții de numire a comisiilor de evaluare a ofertelor 
Procese-verbale întocmite cu ocazia deschiderii ofertelor 
Ofertele primite la diferitele proceduri derulate 
Liste cuprinzând denumirea sau numele şi adresa ofertanților 
Hotărârile comisiilor de evaluare cu privire la rezultatul aplicării 
procedurilor pentru atribuirea contractelor de achiziție publică 
Rapoarte ale procedurilor de atribuire a contractelor de 
furnizare, servicii sau lucrări 
Notificări privind depunerea contestațiilor la Consiliul Național de 
Soluționare a Contestațiilor 
Contracte de achiziții publice semnate 
Comunicările privind rezultatul procedurilor de atribuire a 
contractelor 
Anunțuri de atribuire a contractelor de achiziții publice 
Rapoarte cuprinzând datele referitoare la contractele de achiziții 
publice atribuite 
Rapoarte privind achiziționarea de produse, servicii sau lucrări 
prin cumpărare directă 
Adrese, răspunsuri, solicitări ale primăriilor din județ privind 
îndrumarea în probleme legate de achizițiile publice 
Evaluări 
Răspunsuri la solicitările adresate de compartimentele de 
specialitate ale Consiliului Județean Timiş, de instituțiile 
subordonate şi de alte instituții 
Răspunsuri la solicitările adresate de comisiile de specialitate 
ale Consiliului Județean Timiş 
Fișe de evaluare a personalului 
Fișe de post 
Proceduri operaționale ale celor mai importante activități ale 
serviciului 

Biroul de comunicare Comunicate de presă 
Documente privind conferințele de presă (invitații, materiale, 
etc.) 
Informații publice privind activitatea instituției 
Mape de presă 
Publicația „Agenda Consiliului Județean Timiș” a Consiliului 
Județean Timiș 
Anunțuri publicate în mass-media 
Contracte servicii/produse de tipărire a materialelor 
promoționale 
Referate de necesitate, caiete de sarcini 
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Ordonanțări de plată, angajamente bugetare individuale, 
propuneri pentru efectuarea unor cheltuieli 
Fișa de atribuții a Biroului de comunicare 
Rapoarte/fișe de evaluare ale personalului Biroului de 
comunicare 
Proceduri operaționale ale Biroului de comunicare 
Informări privind activitatea Biroului de comunicare 
Raport calitativ și cantitativ privind articolele de presă referitoare 
la activitatea Consiliului Județean Timiș și a conducerii executive 
Răspunsuri interpelări cetățeni 
Poziții publice/punctaje/documentări pentru conducerea 
instituției în vederea participării la întâlniri/evenimente 
Conținut pentru comunicările online 
Articole pentru publicațiile proprii sau ale instituțiilor de cultură 
Documente necesare în cadrul colaborării cu instituții de 
învățământ superior în vederea asigurării stagiilor de practică 
ale studenților în cadrul Consiliului Județean Timiș 

Biroul de telecomunicații 
și transformare digitală 

Referate de necesitate și oportunitate 
Note de fundamentare 
Caiete de sarcini 
Procese verbale de recepție 
Contracte  
Drafturi contracte 
Ordine de începere a lucrărilor 
Procese-verbale de recepție calitativă și cantitativă 
Rapoarte de progres și anexe 
Comenzi 
Tichete de intervenție IT 
Procese verbale de predare primire 
Note de confirmare 
Fișe de constatare tehnică 
Fișe de lucrări 
Ordonanțare de plată 
Propunere de angajare a unei cheltuieli 
Angajament bugetar individual/global 
Alte documente privind personalul din cadrul Biroului programări 
concedii, etc. 
Răspunsuri la solicitările adresate de comisiile de specialitate 
ale Consiliului Județean Timiș 
Rapoarte, informări, note, situații referitoare la activitatea 
curentă desfășurată 
Corespondență cu terți (persoane fizice, instituții publice, 
societăți etc.) 
Procese-verbale, minute, etc. întocmite cu ocazia derulării unor 
întâlniri cu terți 

Compartimentul de 
mediu 

Documentațiile tehnice ale proiectelor de mediu inițiate în cadrul 
compartimentului (referate de necesitate, SF, PT, DE, CU, AC, 
contracte, procese verbale) 
Rapoarte, informări, sesizări privind respectarea legislației 
privind protecția mediului 
Sesizări primite din teritoriu cu privire la problemele de mediu, 
corespondență în legătură cu acestea 
Adrese, comunicări, informări, rapoarte primite de la autoritățile 
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publice și alte instituții publice, corespondență în legătură cu 
raportarea infrastructurii de mediu din județ, informarea 
autorităților de mediu asupra managementului deșeurilor, 
corespondență referitoare la protecția mediului 
Planuri/strategii din domeniul protecției mediului 
Rapoarte anuale de realizare a măsurilor planurilor/strategiilor 
privind mediul 

Biroul pentru dezvoltare 
a turismului și 
evenimente 

Documente privind colaborarea în vederea organizării de 
evenimente culturale în spațiul din Bastion Theresia, aferent 
biroului (acorduri și protocoale de colaborare, procese verbale 
de predare-primire spațiu) 
Registru corespondență, registru vizitatori 
Documente aferente derulării/implementării proiectelor cu 
finanțare nerambursabilă din fonduri UE în care personalul 
biroului este implicat 
Documente care stau la baza inițierii/contractării 
serviciilor/produselor pentru activitatea specifică (referate de 
necesitate, propuneri de angajare a unei cheltuieli, angajamente 
bugetare, ordonanțări de plată, note de fundamentare, comenzi, 
caiete de sarcini, contracte, procese verbale de recepție 
cantitativă și calitativă) 
Rapoarte, note, informări privind activitatea și rezultatele 
acțiunilor biroului (raport anual de activitate) 
Fișa de atribuții a biroului; lista obiectivelor biroului, proceduri 
operaționale ale celor mai importante activități ale biroului 
Documente privind personalul biroului: fișă post personal, 
rapoarte de evaluare a performanțelor profesionale, cereri 
concediu 
Rapoarte și proiecte de hotărâri pentru activitatea specifică 
Proiecte de dispoziție și referate ce stau la baza întocmirii 
dispozițiilor președintelui pentru activitatea specifică 
Corespondență internă 
Corespondență cu ministere, parteneri externi, primării, 
persoane juridice 

Serviciul de relații 
externe, protocol și 
mediu de afaceri 

Acorduri și protocoale de parteneriat 
Rapoarte, dispoziții și proiecte de hotărâri privind aceste 
parteneriate  
Proiecte bilaterale și multilaterale 
Rapoarte, dispoziții și proiecte de hotărâri privind aceste 
proiecte 
Sinteze relații externe 
Rapoarte anuale de activitate ale serviciului 
Discursuri pentru evenimente oficiale  
Materiale de lucru, note informative pentru întâlnirile oficiale pe 
relații externe 
Materiale ale și pentru Comisia pentru relații și cooperare internă 
și externă, dezvoltare regională și mediu de afaceri (COREX) 
Referate, contracte, documente de contabilitate și achiziții 
publice, procese-verbale de recepție produse/servicii 
Note explicative pentru Curtea de Conturi 
Corespondență (intra și interinstituțională) 
Fișele postului, Fișe de evaluare pentru personalul din cadrul 
Serviciului 
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Fișe de atribuții și obiective ale serviciului 
Fișe de evaluare a obiectivelor serviciului 
Documente pentru organizarea și desfășurarea concursurilor: 
bibliografie, propuneri privind componența comisiei, etc. 
Informări și Rapoarte solicitate de instituții la nivel local și central 
(ministere, Instituția Prefectului etc) 
Proceduri operaționale ale celor mai importante activități ale 
Serviciului 
Documente privind arhivarea dosarelor din cadrul serviciului 
(Inventarele dosarelor predate la arhivă și procesele verbale de 
predare-primire aferente) 
Proiecte cu finanțare europeană (Corespondența cu 
Organismele Intermediare, respectiv Autoritatea de 
Management a proiectelor cu finanțare europeană 
nerambursabilă, derulate în cadrul Programelor de finanțare, 
propuneri de parteneriat,  note conceptuale, cereri de finanțare, 
documente de management ale proiectului, rapoarte financiare 
și de activitate, rapoarte intermediare și finale etc). 
Referate, rapoarte, note, informări privind activitatea serviciului, 
diverse situații 
Rapoarte și informări rezultate în urma acțiunilor organizate 
Documente care stau la baza inițierii contractării 
serviciilor/produselor pentru activitatea specifică 
Documentația aferentă obiectivului de investiții „Crearea, 
implementarea și promovarea brandului Economic al Județului 
Timiș” – achiziții servicii pentru crearea Brandului Economic al 
Județului Timiș 
Cereri de concediu 

Biroul de cultură, 
învățământ, minorități, 
sport și culte 

”Tim Cultura 2023” – Programul de finanțări pentru cultură și 
tineret  
Proiectele cultural-artistice și de tineret depuse în cadrul  
Programului de finanțări pentru cultură și tineret – „Tim Cultura 
2023” și cele depuse pe Fondul de urgență 
Contractele încheiate cu beneficiarii Programului de finanțări 
pentru cultură și tineret – „Tim Cultura 2023” și cele încheiate cu 
beneficiarii Fondului de urgență 
Situația deconturilor efectuate în baza contractelor de finanțare 
nerambursabilă pe cultură, tineret si sport  
Agenda Sportivă a județului Timiș 
Proiectele și programele sportive depuse în cadrul  Programului 
de finanțări a unor  structuri sportive private și de drept public 
Contractele încheiate cu beneficiarii Programului de finanțări a 
unor  structuri sportive private și de drept public 
Situația deconturilor efectuate în baza contractelor de finanțare 
a unor  structuri sportive private și de drept public 
Documente de sinteză pentru comisiile de specialitate ale 
Consiliului Județean Timiș 
Documente privind dezvoltarea culturală, tineret: Strategia 
culturală a Județului Timiș, Strategia de tineret a Județului Timiș, 
Strategia de dezvoltare a educației fizice și a sportului în județul 
Timiș 
Adrese și corespondență cu primăriile, instituțiile din subordinea 
Consiliului Județean Timiș, serviciile publice, persoane fizice și 
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juridice care formulează petiții și cereri de informații e interes 
public în temeiul Legii nr. 544/2001 
Fișele de evenimente ale manifestărilor din programul minimal  
si programul multianual al managerilor instituțiilor de cultură 
subordonate Consiliului Județean Timis 
Calendarul rugilor din județul Timiș 
Situația căminelor culturale, situația bibliotecilor, situația 
monumentelor și operelor comemorative, situația meșteșugarilor 
Documente privind aprobarea, gestionarea și virarea sumelor 
reprezentând contribuția financiară/cotizația plătită anual de 
Consiliul Județean Timiș către Asociația Timișoara 2023 - 
Capitală Europeană a Culturii 

Direcția de dezvoltare sustenabilă și investiții 

Serviciul managementul 
proiectelor și strategii 

Documentații aferente scrierii cererilor de finanțare/implementării 
unui proiect din fonduri europene realizate de Consiliul Județean 
Timiș (cereri de finanțare și documente suport, cereri de plată, 
cereri de rambursare, rapoarte de progres, cereri de transfer, 
diverse declarații, diverse anexe privind bugetul proiectelor, 
contracte de prestări servicii, etc) 
Expertize, studii și proiecte, cartea tehnică (dacă este cazul), 
documente aferente plăților, documente aferente finalizării 
obiectivului 
Corespondența purtată cu factorii implicați în realizarea 
obiectivului nominalizat (ministere, organismele intermediare, 
respectiv Autoritatea de Management a proiectelor cu finanțare 
europeană nerambursabilă, consultanți, executanți, etc.), alte 
documente referitoare la investiția respectivă, etc. 
Documentații suport pentru elaborarea Strategiilor sectoriale și 
strategiile integratoare realizate la nivelul Consiliului județean 
Timiș (expertize, studii, etc.) 

Manager public Documentație (rapoarte de progres, notificări, note de 
fundamentare pentru acte adiționale, analize periodice) privind 
progresul proiectelor cu finanțare externă 
Note de fundamentare pentru proiecte de hotărâri şi dispoziții
  
Corespondență cu instituțiile publice locale şi centrale privind 
solicitarea unor puncte de vedere sau consultări în domeniul 
reformei administrației publice, elaborarea de strategii 
Proceduri operaționale  
Referate de necesitate 
Caiete de sarcini 
Ordonanțări, angajamente bugetare, propuneri de angajare 
cheltuieli 

Serviciul de investiții Referate de necesitate și oportunitate, referate de aprobare 
privind emiterea unei hotărâri, referate privind susținerea unei 
dispoziții, anexe la dispozițiile președintelui 
Rapoarte de specialitate privind emiterea unei hotărâri, anexa la 
proiectul de hotărâre, proiect de hotărâre 
Referat de aprobare pentru includerea în Programul de investiții 
aferent Programului de dezvoltare al Consiliului Județean Timiș 
Note de fundamentare  
Program anual de investiții 
Informări/rapoarte care se prezintă plenului Consiliului Județean 
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Timiș 
Referat de necesitate privind angajarea unor cheltuieli 
Raportul anual al Serviciului de investiții 
Propuneri de angajare a cheltuielilor, angajamente individuale și 
ordonanțări de plată 
Fișele obiectivelor de investiții  
Caiete de sarcini 
Ordine de începere lucrări, servicii, furnizare 
Adrese privind eliberarea contului colateral de garanție de bună 
execuție, aferente contractelor de lucrări, servicii și furnizare 
bunuri ori produse 
Corespondență cu autoritățile publice centrale, locale, instituții 
subordonate și cu persoane fizice și juridice (adrese, notificări, 
comunicări) 
Fișele postului pentru personalul din cadrul Serviciului de 
investiții și fișa de atribuții a Serviciului de investiții 
Alte documente privind personalul din cadrul Serviciului de 
investiții, programări concedii, etc. 
Răspunsuri la solicitările adresate de comisiile de specialitate 
ale Consiliului Județean Timiș 
Informări privind activitatea Serviciului de investiții 

Direcția de resurse umane și control intern managerial 

Serviciul de resurse 
umane, organizare, 
salarizare 

Dispoziții şi referate privind încadrarea, promovarea, 
sancționarea şi încetarea raporturilor de serviciu ale 
funcționarilor publici, respectiv a raporturilor de muncă ale 
personalului contractual din aparatul de specialitate al Consiliului 
Județean Timiș, precum şi a directorilor/managerilor instituțiilor 
şi serviciilor publice de sub autoritatea Consiliului Județean 
Timiş 
Documente privind îndeplinirea atribuțiilor prevăzute de art. 6 din 
Legea nr. 176/2010 privind integritatea în exercitarea funcțiilor şi 
demnităților publice, pentru modificarea şi completarea Legii nr. 
144/2007 privind înființarea, organizarea şi funcționarea Agenției 
Naționale de Integritate, în legătură cu declarațiile de avere şi 
interese ale funcțiilor de demnitate publică şi ale funcționarilor 
publici 
Proiecte de hotărâri şi rapoarte privind structura organizatorică 
şi numărul de posturi din aparatul de specialitate al Consiliului 
Județean Timiș şi de la instituțiile şi serviciile publice aflate sub 
autoritatea Consiliului Județean Timiş 
Dispoziții privind numirea în funcții publice a personalului din 
aparatul de specialitate al Consiliului Județean Timiș 
Dispoziții privind stabilirea şi modificarea drepturilor salariale ale 
personalului din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului 
Județean Timiş şi ale directorilor/managerilor instituțiilor şi 
serviciilor publice de sub autoritatea Consiliului Județean Timiş 
Documente privind stabilirea drepturilor salariale pentru 
persoanele nominalizate în echipele de proiecte finanțate din 
fonduri comunitare nerambursabile postaderare, precum și din 
împrumuturi externe, contractate sau garantate de stat, 
rambursabile sau nerambursabile 
Evidența funcțiilor publice şi a funcționarilor publici din aparatul 
de specialitate al Consiliului Județean Timiş, în conformitate cu 
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prevederile Hotărârii Guvernului nr. 553/2009 
State de funcții şi state de funcții nominale ale aparatului de 
specialitate al Consiliului Județean Timiş, ale instituțiilor şi 
serviciilor publice de sub autoritatea Consiliului Județean Timiş 
Organigrame ale aparatului de specialitate al Consiliului 
județean Timiş şi ale instituțiilor şi serviciilor publice de sub 
autoritatea sa 
Regulamentul de organizare şi funcționare a Consiliului județean 
Timiş 
Regulamentul de organizare și funcționare al aparatului de 
specialitate al Consiliului județean Timiş şi al instituțiilor şi 
serviciilor publice de sub autoritatea Consiliului județean Timiş 
Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Consiliului 
județean Timiş 
Fișele de atribuții ale compartimentelor şi fișele individuale ale 
posturilor 
Fișele de evaluare a performanțelor profesionale individuale 
pentru funcționarii publici şi personalul contractual din aparatul 
de specialitate al Consiliului Județean Timiş 
Documente de evaluare ale managerilor instituțiilor publice de 
cultură de interes județean 
Situații statistice: ancheta locurilor de muncă vacante – 
trimestrial 
Cercetări statistice: structura câștigurilor salariale 
Documente privind participarea personalului Consiliului județean 
Timiş la cursuri de perfecționare şi formare profesională 
Dispoziții privind componența comisiilor de concurs/examen şi 
comisiilor de soluționare a contestațiilor, precum și documentele 
privind organizarea și desfășurarea concursurilor de recrutare și 
a examenelor de promovare 
Adrese de participare a personalului din aparatul de specialitate 
al Consiliului Județean Timiş în comisii de concurs şi în comisii 
de soluționare a contestațiilor la instituțiile subordonate și la alte 
instituții publice din județ 
Contractele de management ale managerilor instituțiilor publice 
de cultură aflate sub autoritatea Consiliului Județean Timiş 
Proiecte de hotărâri privind numirea directorilor/managerilor 
instituțiilor şi serviciilor publice de interes județean 
Proceduri operaționale pentru principalele activități ale 
serviciului 
Documente și dispoziții referitoare la acordarea deducerilor 
personale 
Registrul de evidență al salariaților 
Registrul de evidență al funcționarilor publici 
Dosarele de personal 
Dosarele profesionale ale funcționarilor publici 
Adeverințe de vechime solicitate de foștii angajați pentru 
recalcularea pensiei, şi de efectuare a stagiului de practică la 
Consiliul Judeţean Timiş de către studenți 
Adeverințe care atestă calitatea de angajat pentru persoanele 
din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judeţean Timiş 
Adeverințe care atestă calitatea de asigurat în sistemul de 
asigurări sociale de sănătate 
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Fișele de pontaj lunare 
Note de lichidare 
Evidența electronică a prezenței la serviciu a angajaților 
Documente privind arhivarea dosarelor din cadrul serviciului 
Lista tuturor funcțiilor din Consiliul Județean Timiș care intră în 
categoria personalului plătit din fonduri publice, în lunile aprilie și 
septembrie, cuprinzând următoarele: 
• salariul de bază, solda funcției de bază/salariul funcției de 
bază, indemnizația de încadrare sau indemnizația lunară, după 
caz 
• tipul, baza de calcul, cota procentuală, valoarea brută a 
sporurilor, compensațiilor, adaosurilor, primelor şi premiilor 
eligibile pentru fiecare funcție, precum şi baza legală a acordării 
acestora 
• valoarea anuală a indemnizației de hrană care urmează să fie 
acordată pentru o perioadă lucrată de un an, precum şi baza 
legală a acordării acesteia 
• orice alte drepturi în bani şi/sau în natură, dacă este cazul, 
precum şi baza legală a acordării acestora 
• orice informații cu privire la posibile limitări ale venitului 
salarial, precum şi baza legală a acestora 

Biroul intern de prevenire 
și protecție 

Documente care stau la baza inițierii contractării 
serviciilor/produselor pentru activitatea specifică  
Referate de necesitate 
Ordonanțări de plată, angajamente bugetare individuale, 
propuneri pentru efectuarea unor cheltuieli  
Fișa de atribuții a biroului  
Rapoarte/fișe de evaluare ale personalului biroului, Cereri de 
concediu 
Regulamentul de organizare și funcționare a comitetului de 
securitate și sănătate în muncă  și prevenirea și stingerea 
incendiilor din cadrul Consiliului Județean Timiș 
Instrucțiuni proprii de securitate și sănătate în muncă din cadrul 
Consiliului Județean Timiș  
Instrucțiuni proprii privind prevenirea și stingerea incendiilor și 
gestionarea situațiilor de urgență din cadrul Consiliului Județean 
Timiș  
Plan de evacuare - Schița de intervenții 
Plan de prevenire și protecție 
Planul de desfășurare pentru instruirea introductiv generală de 
securitate și securitate în muncă a lucrătorilor  
Planul de desfășurare pentru instruire la locul de muncă în 
domeniul sănătății și securității în muncă a lucrătorilor  
Fișe individuale de instructaj privind sănătatea și securitatea în 
muncă  
Fișe individuale de instructaj în domeniul situațiilor de urgență 
Proceduri operaționale pentru principalele activități ale biroului 
Situații cu evidența militară 
Valoarea anuală a voucherelor de vacanță care urmează să fie 
acordate pentru o perioadă lucrată de un an, precum şi baza 
legală a acordării acestora 

Serviciul de control intern 
managerial 

Referate, rapoarte, note, informări privind activitatea serviciului, 
diverse situații 
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Rapoarte și informări rezultate în urma acțiunilor organizate 
Documentele care atestă implementarea Sistemului de Control 
Intern Managerial la nivelul Consiliului Județean Timiș și la 
nivelul serviciului 
Documentele care atestă implementarea Strategiei Naționale 
Anticorupție la nivelul Consiliului Județean Timiș 
Programul de Dezvoltare a Sistemului de Control Intern 
Managerial al Consiliului Județean Timiș 
Proceduri de sistem și proceduri operaționale (exemplarul 
original) 
Raportări ale instituțiilor subordonate specifice implementării 
Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul acestora 
Documente care stau la baza inițierii contractării 
serviciilor/produselor pentru activitatea specifică 
Referate de necesitate 
Ordonanțări de plată, angajamente bugetare individuale, 
propuneri pentru efectuarea unor  cheltuieli 
Fișa de atribuții a Serviciului 
Fișe de post ale personalului Serviciului 
Cereri de concediu 

Direcția de Buget - Finanțe 

Serviciul financiar - 
contabil 

Situaţii  financiare (bilanţ contabil şi anexe) 
Registrul - jurnal 
Registrul inventar 
Cartea mare 
Chitanţă 
Chitanţă pentru operaţiuni în valută 
Dispoziţie de plată/încasare către casierie 
Registru de casă 
Registru de casă în valută 
Stat de salarii 
Ordin de deplasare (delegaţie) 
Decont de cheltuieli (pentru deplasări externe)  
Notă de contabilitate 
Fişă de cont pentru operaţiuni diverse 
Balanţă de verificare (cu şase egalităţi) 
Ordine de plată 
Foi de vărsământ 
Cerere pentru deschiderea de credite bugetare 
Dispoziţii bugetare pentru repartizarea creditelor bugetare 
Dispoziţii bugetare de retragere a creditelor bugetare 
Ordin de schimb valutar 
Ordonanţări de plată 
Propuneri de angajare a unei cheltuieli în limita 
Angajament bugetar individual/global 

Compartimentul de buget Bugetul Județului Timiș  
Hotărâri de repartizare a unor sume către unitățile administrativ 
teritoriale din județul Timiș   
Hotărâri privind accesarea împrumuturilor de către județul Timiș 
Note justificative pentru deschiderea creditelor bugetare 
Ordonanțări, angajamente, propuneri  
Hotărâri pentru acordarea unui sprijin financiar unităților de cult 
si personalului neclerical din unităților aparținând cultelor 
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religioase recunoscute în România 
Hotărâre de aprobare regulament acordare sprijin financiar culte 
Contractele de finanțare ajutor financiar culte 
Hotărâri privind aprobarea asocierii județului Timiș cu comuna 
Comloșu Mare în vederea cofinanțării căminelor pentru 
persoane vârstnice 
Contractele de asociere cămine de bătrâni 

Compartimentul de 
venituri 

Situații privind estimarea și fundamentarea veniturilor proprii ale 
Județului Timiș pentru anul următor pe fiecare indicator conform 
clasificației bugetare 
Rapoarte de specialitate la proiectele de hotărâri ale Consiliului 
Județean Timiș 
Facturi pentru veniturile proprii ale Județului Timiș, facturi 
recuperare cheltuieli cu utilitățile  și facturi de majorări de 
întârziere  
Situații privind urmărirea încasării din cota de 40% din impozitul 
pe mijloacele de transport marfă cu masa totală autorizată mai 
mare sau egală cu 12 tone 
Adrese către primăriile din județ cu privire la veniturile provenite 
din impozitul pe mijloacele de transport marfă cu masa totală 
autorizată mai mare sau egală cu 12 tone  
Notificări de înștiințare a debitelor restante către societățile cu 
care Județul Timiș are încheiate contracte  
Situații clienți incerți 
Cereri de executare silită 
Puncte de vedere reprezentând poziția creditorului Județul Timiș 
în cadrul ședințelor Adunării creditorilor 
Adrese de solicitare a  listei concesionarilor de la concedent 
Adrese de transmitere concesionarilor și concedenților a contului 
deschis în trezorerie în care se plătește cota de redevențe 
Notificări de înștiințare a concedentului cu privire la încasarea 
cotei din redevența aferentă lunii anterioare 
Situații privind evidența încasării cotei din redevența minieră 
Referate privind: acționarea în instanță pentru recuperarea 
debitelor restante, înscrierea la masa credală în cazul  
deschiderii procedurii insolvenței, înscrierea la masa credală în 
cazul deschiderii procedurii falimentului, recuperarea creanțelor 
curente din procedura insolvenței, scoaterea din evidența 
contabilă a creanței datorate de societățile radiate 

Compartimentul de 
executări silite 

Titluri executorii 
Somații 
Adrese de înființare a măsurii popririi 
Înștiințări de plată 
Procese-verbale de sechestru 
Procese-verbale de licitație 
Procese-verbale de adjudecare 
Corespondență cu alte instituții privind schimbul de informații 
Rapoarte anuale şi periodice 
Referate de necesitate 

Biroul de programe 
sociale și sănătate 
publică 

Proiecte de hotărâre 
Referate de aprobare 
Rapoarte de specialitate 
Hotărâri ale Consiliului Județean Timiș 
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Dispoziții ale președintelui Consiliului Județean Timiș 
Referate aferente dispozițiilor președintelui Consiliului Județean 
Timiș 
Referate de necesitate 
Caiete de sarcini 
Acorduri-cadru, contracte subsecvente, contracte de achiziții 
publice, acte adiționale aferente contractelor susmenționate 
Adrese de corespondență 
Informări 
Rapoarte anuale privind activitatea Compartimentului de 
programe sociale și sănătate publică 
Documentație privind implementarea ”Programului pentru școli 
al României în perioada 2017-2023” la nivelul județului Timiș  
Proceduri operaționale 

Direcția de Administrare a Patrimoniului 

Serviciul de gestionare a 
patrimoniului 

Rapoarte și referate de specialitate la proiectele de hotărâre al 
Consiliului Județean Timiș, respectiv la proiectele de dispoziții 
ale  președintelui Consiliului Județean Timiș   
Documente anexate la proiectele de hotărâri sau la dispoziții: 
proceduri, regulamente, contracte cadru,  
Referate de necesitate achiziții diverse 
Caiete de sarcini  
Note de comandă  
Note de fundamentare 
Adeverințe pentru neexercitarea dreptului de preempțiune 
referitoare la intențiile proprietarilor de înstrăinare a unor clădiri 
monument istoric 
Contracte de închiriere, concesiune, administrare, dare în 
folosință privind bunurile imobile din domeniul public sau privat 
al Județului Timiș 
Contracte de vânzare aparținând domeniului privat al Județului 
Timiș 
Contracte de donație 
Contracte de mandat pentru: administratori de societăți, 
reprezentanți în adunările generale sau în consiliile de 
administrație   
Ordin începere lucrări sau prestare de servicii 
Rapoarte, informări, note, situații, puncte de vedere privind 
activitatea curentă desfășurată 
Procese verbale de recepție lucrări, servicii, bunuri, de predare-
primire documente, de constatare  
Procese-verbale, minute etc. întocmite cu ocazia unor întâlniri, 
ședințe etc.   
Corespondență internă (cu compartimente funcționale din cadrul 
Consiliului Județean Timiș) și externă (cu terți, persoane fizice 
sau juridice, de drept public sau privat) 
Angajamente bugetare individuale, propuneri de angajare 
cheltuieli, ordonanțări de plată  
Registre diverse: corespondență, contracte etc. 
Proceduri operaționale la nivel de serviciu 
Anunțuri publicate în Monitorul Oficial al României sau în 
publicații locale sau naționale 
Notificări în cazul exproprierilor 
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Note de fundamentare în vederea promovării unor hotărâri de 
guvern 
Cereri de executare silită imobiliară 
Completare formular S1100 privind monitorizarea aplicării 
prevederilor Ordonanței de Urgență a Guvernului nr. 109/2011 
de către întreprinderile publice la care Consiliul Județean Timiș 
are calitatea de autoritate publică tutelară 

Serviciul administrativ și 
logistic 

Referate ce stau la baza întocmirii dispozițiilor 
Proiecte de dispoziții 
Propuneri pentru efectuarea unor cheltuieli, angajamente 
individuale, globale şi ordonanțări de plată  
Documente gestionare bunuri: recepții materiale, lucrări şi bunuri 
din donații  
Bonuri de consum  
Inventare bunuri  
Propuneri casări  
Fișe reparații auto  
Situații consum carburant  
Foi de parcurs şi fișa activității zilnice  
Referate, comenzi  
Diverse lucrări de evidență (atribuții ale serviciului, atribuții ale 
personalului)  
Procese – verbale de predare - primire bunuri  
Deconturi cheltuieli  
Caiete de sarcini pentru lucrări/servicii şi achiziții publice  
Procese – verbale de recepție parțiale şi finale la execuții de 
lucrări  
Situații cheltuieli materiale lunare 

Direcția de drumuri și transport 

Serviciul pentru 
administrarea, urmărirea 
execuției și controlul 
drumurilor 

Dosarul de execuție:  
- facturi, situații de lucrări, rapoarte de activitate, program de 
lucrări, predare de amplasament, ordine de începere a lucrărilor, 
procese - verbale, corespondență aferentă contractului, avize și 
acorduri  
Registru procese - verbale de control, cu evidența programelor 
aprobate de control - propuneri program, referate de necesitate, 
ș.a.  
Corespondența cu persoane juridice (ministerele şi organele 
centrale, instituții locale, UAT-uri, prestatori şi executanți etc.)  
Corespondența cu persoane fizice  
Corespondența internă (inclusiv referate, note, propuneri, puncte 
de vedere, rapoarte de activitate etc.) cu alte compartimente ale 
Consiliului Județean Timiș  
Documente aferente aplicării Ordonanței  de Urgență a 
Guvernului nr. 28/2013 pentru aprobarea Planului Național de 
Dezvoltare Locală (convenții și angajamente legale încheiate 
între Consiliul Județean Timiș și Minister rapoarte, solicitări, 
situații centralizatoare, date statistice, corespondența etc.) 

Biroul de analiză tehnică 
și pregătire a 
documentației pentru 
drumuri 

Documentații topo-cadastrale – intabulare drept de proprietate 
pentru drumuri și poduri județene (documentații cu viza Oficiului 
de Cadastru și     Publicitate Imobiliară, extrase CF etc.) 
Propuneri program anual de achiziții; propuneri pentru lista de 
investiții  
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Documentații proiecte (expertize, studii, SF, DALI, proiecte 
tehnice) de execuție: - facturi, situații de lucrări, ordine de 
începere, procese - verbale, corespondență aferentă 
contractului, avize și acorduri  
Dosar contracte de servicii: facturi, situații de plată, ordine de 
începere, procese verbale, corespondență aferentă derulării 
contractului 
Corespondența cu persoane juridice (ministerele şi organele 
centrale, instituții locale, UAT-uri, prestatori şi executanți etc.)  
Corespondența cu persoane fizice  
Corespondența internă (inclusiv referate, note, propuneri, puncte 
de vedere, rapoarte de activitate etc.), cu alte compartimente ale 
Consiliului Județean Timiș 

Serviciul de transport, 
utilități publice și 
colaborare participativă  

Referate de necesitate și oportunitate, referate de aprobare 
privind emiterea unei hotărâri, referate privind susținerea unei 
dispoziții, anexe la dispozițiile președintelui, hotărâri ale 
Consiliului Județean Timiș 
Rapoarte de specialitate privind emiterea unei hotărâri, anexe la 
proiectele de hotărâri, proiect de hotărâri  
Referate de aprobare pentru includerea în lista de investiții 
aferentă programului de dezvoltare a Consiliului Județean Timiș  
Regulamentul de transport 
Regulamentul bugetului participativ 
Programul de transport 
Notă de verificare 
Referat de necesitate privind angajarea unor cheltuieli 
Raportul anual al Serviciului  
Propuneri de angajare a cheltuielilor, angajamente individuale și 
ordonanțări de plată  
Fișele obiectivelor de investiții  
Caiete de sarcini  
Ordine de începere/sistare/reîncepere lucrări, servicii, furnizare  
Adrese privind eliberarea contului colateral de garanție de bună 
execuție, aferente contractelor de lucrări, servicii și furnizare 
bunuri ori produse 
Corespondență cu autoritățile publice centrale, locale, instituții 
subordonate și cu persoane fizice și juridice (adrese, notificări, 
comunicări)  
Fișele postului pentru personalul Serviciului și Fișa de atribuții a 
Serviciului  
Alte documente privind personalul din cadrul Direcției de drumuri 
și transport, programări concedii, etc. Răspunsuri la solicitările 
adresate de comisiile de specialitate ale Consiliului Județean 
Timiș  
Informări privind activitatea Serviciului 
Inventarele dosarelor predate la arhivă și procesele verbale 
aferente  
Corespondența cu persoane juridice (ministerele şi organele 
centrale, instituții locale, UAT-uri, prestatori etc.) și alte entități 
publice (GAL-uri, ADI etc.)  
Corespondența cu persoane fizice Corespondența internă 
(inclusiv referate, note, propuneri, puncte de vedere, rapoarte de 
activitate etc.), cu alte compartimente ale Consiliului Județean 
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Timiș 

Arhitect Șef  
 

Serviciul de avizare, 
autorizare, disciplină în 
construcții și 
infrastructură verde 

Certificate de urbanism  
Autorizații de construire/desființare 
Avize ale structurii de specialitate pentru CU și AC/AD 
Avizarea documentațiilor înaintate  în baza Hotărârii Guvernului 
nr. 834/1991 privind stabilirea şi evaluarea unor terenuri deținute 
de societățile comerciale cu capital de stat, în vederea obținerii 
titlului de proprietate 
Certificate de atestare a dreptului de proprietate asupra 
terenurilor pentru societățile înființate prin decizii ale 
prefecturilor/Consiliului Județean Timiș  
Comunicări privind începerea/încheierea execuției lucrărilor 
Regularizări ale taxei de autorizare în construcții 
Procese-verbale de recepție pe stadii de execuție/ la terminarea 
lucrărilor 
Certificate de atestare a edificării construcțiilor în vederea  
intabulării 
Corespondență cu ministerele, prefectura, instituții şi servicii 
publice, primării, persoane fizice şi juridice, proiectanți privind 
documentațiile depuse  spre  avizare/autorizare 
Rapoarte şi proiecte de hotărâri 
Rapoarte lunare către Inspectoratul de Stat în Construcții privind 
situația autorizațiilor de construire/desființare emise de către 
Consiliului Județean Timiș 
Rapoarte  lunare către Direcţia de Statistică privind situația 
autorizațiilor de construire/desființare emise de către Consiliului 
Județean Timiș 
Tema de proiectare pentru realizarea de lucrări de 
proiectare/execuție în domeniul construcțiilor civile de 
complexitate redusă 
Note conceptuale privind necesitatea şi oportunitatea elaborării 
unor  proiecte din domeniul construcțiilor civile de complexitate 
redusă, exclusiv anexele privind tarifele de proiectare 
Referate de necesitate 
Deconturi de cheltuieli 
Ordonanțări de plată 
Angajamente bugetare individual/global 
Propuneri de angajare a unei cheltuieli 
Documente pentru organizarea și desfășurarea concursurilor: 
bibliografie, propuneri privind componența comisiei, etc. 
Proceduri operaționale ale celor mai importante activități ale 
serviciului 
Registre (intrare - ieșire, C.U., A.C., avize ale structurii de 
specialitate, corespondență) 
Program de control pe teritoriul administrativ al județului Timiş, 
pe semestre, privind disciplina în construcții 
Corespondență privind comunicările aferente disciplinei în 
construcții 
Notă de constatare în urma controlului cu privire la respectarea 
disciplinei în construcții, urbanism şi amenajarea teritoriului 
Proces verbal de control cu privire la respectarea disciplinei în 
construcții, urbanism şi amenajarea teritoriului 
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Proces-verbal de constatare/sancționare 
Registru de control disciplina în construcții 

Serviciul pentru 
amenajarea teritoriului, 
urbanism, cadastru și 
gestiunea localităților 

Lista avize aferente documentațiilor PUD, PUZ și PUG 
Lista avize de oportunitate/inițiere 
Planurile urbanistice de detaliu (PUD), planurile urbanistice 
zonale (PUZ), planurile urbanistice generale (PUG), avizate de 
Consiliul Județean Timiș 
Planuri de amenajare a teritoriului (PATZ, PATJ) 
Rapoarte şi proiecte de hotărâri 
Deconturi justificative privind fundamentarea necesarului de 
alocații bugetare pentru elaborarea PUG şi RLU 
Referate şi proiecte de dispoziții 
Tema de proiectare privind necesitatea şi oportunitatea 
elaborării unor documentații de amenajare a teritoriului şi 
urbanism 
Caiete de sarcini privind elaborarea documentațiilor de urbanism 
și amenajarea teritoriului 
Procese-verbale ale întâlnirilor de lucru privind proiectele 
derulate 
Procese-verbale de predare-primire 
Procese-verbale recepție documentații elaborate 
Referate de necesitate 
Deconturi de cheltuieli 
Ordonanțări de plată 
Angajamente bugetare individual/global 
Propuneri de angajare a unei cheltuieli 
Registre privind avizele documentațiilor de urbanism şi 
amenajarea teritoriului 
Registre privind avizele de oportunitate/inițiere 
Registre procese-verbale ale Comisiei Tehnice de Amenajare a 
Teritoriului şi Urbanism 
Inventare documente predate la arhivă: inventare certificate de 
urbanism, inventare autorizații de construire/desființare, 
procese-verbale de predare-primire arhivă 
Documente pentru organizarea și desfășurarea concursurilor: 
bibliografie, propuneri privind componența comisiei, etc. 
Cereri concediu 
Proceduri operaționale/activități ale Serviciului, Documentațiile 
de urbanism ce constituie Banca de Date Urbane: Planurile 
urbanistice de detaliu (PUD), planurile urbanistice zonale (PUZ), 
planurile urbanistice generale (PUG),  avizate de Consiliul 
Județean Timiș 
Inventarele dosarelor predate la arhivă și proceselor verbale de 
predare-primite aferente 

Secretar General al 
Județului Timiș 

 

Serviciul de administrație 
publică locală, monitor 
oficial și transparență 
decizională 

Declarații de avere ale președintelui Consiliului Județean Timiș 
și ale aleșilor județeni 
Declarații de interese ale președintelui Consiliului Județean 
Timiș și ale aleșilor județeni 
Situații privind aleșii județeni 
Situații privind apartenența politică a aleșilor locali la nivelul 
unităților administrativ-teritoriale din județul Timiș 
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Documente privind ședințele Consiliului Județean Timiş 
Proiecte de hotărâri 
Hotărâri ale Consiliului Județean Timiș, cu caracter normativ și 
individual 
Hotărâri ale Autorității Teritoriale de Ordine Publică la nivelul 
județului Timiș 
Dispoziții cu caracter normativ și individual ale președintelui 
Consiliului Județean Timiș 
Anunțuri privind aducerea la cunoștință publică a elaborării unui 
act normativ 
Procese-verbale de afișare a anunțului privind aducerea la 
cunoștință publică a elaborării unui act normativ 
Anunțuri privind aducerea la cunoștință publică a organizării 
dezbaterii publice la nivelul Consiliului Județean Timiș 
Procese-verbale de afișare a anunțului privind aducerea la 
cunoștință publică a organizării dezbaterii publice la nivelul 
Consiliului Județean Timiș 
Propuneri, opinii, recomandări de modificare a actelor 
administrative cu caracter normativ supuse consultării publice 
Minutele dezbaterilor publice organizate la nivelul Consiliului 
Județean Timiș 
Procese-verbale de afișare a minutei dezbaterii publice 
organizate la nivelul Consiliului Județean Timiș 
Rapoarte anuale ale instituțiilor și serviciilor publice din 
subordinea Consiliului Județean Timiș 
Propuneri de angajare a cheltuielilor, angajamente individuale și 
ordonanțări de plată 
Răspunsuri la scrisori, petiții şi cereri adresate de persoane 
fizice şi juridice 
Raportări ale instituțiilor subordonate 
Calendarul Piețelor și Târgurilor din județul Timiş 
Situații privind datele de contact ale primăriilor din județul Timiș 
Fișele  de prezentare ale unităților administrativ teritoriale din 
județul Timiș 
Acte ale Comisiei de analiză privind încălcarea dreptului de 
acces la informațiile de interes public  
Referate de necesitate 
Caiete de sarcini 
Proceduri operaționale și de sistem conform OSGG nr. 
600/2018, după cum urmează: 
   - Procedură de sistem privind  asigurarea transparenței 
decizionale la nivelul Consiliului Judeţean Timiș 
   - Procedură operațională privind adoptarea Hotărârilor 
Consiliului Județean Timiș și  Instrucțiuni de lucru 
   - Procedură operațională privind emiterea Dispozițiilor 
Președintelui Consiliului Județean Timiș și  Instrucțiuni de lucru 
   - Procedură operațională privind deplasările interne ale 
consilierilor județeni 
   - Procedură operațională privind activitățile finanțate în cadrul 
Autorității Teritoriale de Ordine Publică la nivelul județului Timiș 
și Instrucțiuni de lucru 
Propuneri de angajare a cheltuielilor, angajamente individuale și 
ordonanțări de plată 
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Documente necesare pentru gestionarea atestatelor de 
producător şi  a carnetelor de comercializare a produselor din 
sectorul agricol la nivelul județului Timiş, în conformitate cu 
prevederile Legii nr. 70/2018 cât și a Ordinelor M.A.D.R nr. 
549/2018  şi nr. 550/2018  în vederea asigurării şi distribuirii 
acestora către primării 
Documente privind exercitarea prerogativelor Consiliului 
Județean Timiş în legătură cu aplicarea prevederilor H.G nr. 
25/2003 privitor la proiectele de stemă ale municipiilor, orașelor 
şi comunelor 
Adrese și corespondență cu ministerele, instituțiile 
deconcentrate, primăriile, instituțiile și serviciile publice 
Fișele postului pentru personalul din cadrul Serviciului și fișa de 
atribuții 
Alte documente privind personalul din cadrul Serviciului 
programări concedii, etc. 
Răspunsuri la solicitările adresate de comisiile de specialitate 
ale Consiliului Județean Timiș 
Informări privind activitatea Serviciului 
Documente privind adoptarea și implementarea Strategiei 
Județene Antidrog și a Planului de acțiune pentru 
implementarea acestuia 
Documente privind activitatea Comisiei Județene pentru Dialog 
Social 
Documente privind activitatea Consiliului Consultativ al 
Minorităților Naționale pe lângă Consiliul Județean Timiș 
Documente privind activitatea Grupului de modernizare a 
administrației publice la nivelul Județului Timiș 
Documente privind activitatea Echipei locale de sprijin în 
vederea integrării sociale a  străinilor, conform prevederilor 
Ordonanței de Guvern nr. 44/2004 
Documente privind Strategia generală de descentralizare 
conform Hotărârii de Guvern nr. 229/2017 
Documente privind activitatea Consorțiului Regional Vest 
Documente privind reprezentanții Consiliului Județean Timiș în 
diferite instituții, societăți comerciale și asociații de dezvoltare 
intercomunitară 
Raport anual de activitate al Consiliului Județean Timiș 
Procese-verbale ale ședințelor de plen ale Consiliului Județean 
Timiș (stenograme) 
Graficul ședințelor Comisiilor de specialitate ale Consiliului 
Județean Timiș 
Documente ale Comisiilor de specialitate, respectiv, ordine de zi, 
pontaj,  proces-verbal și anexe 
Documente  ale Autorității Teritoriale de Ordine Publică la nivelul 
județului Timiș, respectiv adrese, solicitări, referate, proiecte de 
hotărâre, referate și caiete de sarcini, note justificative de plată, 
ordonanțări, convocator ședințe, listă prezență, procese verbale, 
raport anual de activitate, fundamentare buget 

Serviciul juridic și 
contencios 

Registrul de evidență a cauzelor aflate pe rolul instanțelor 
judecătorești în primă instanță 
Registru opis de evidență a cauzelor aflate pe rolul instanțelor 
judecătorești 
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Dosare şi lucrări referitoare la acțiunile aflate pe rolul instanțelor 
judecătorești (procese) în care Județul Timiș/Consiliul Județean 
Timiş/Președintele Consiliului Județean Timiș este parte 
Plângeri penale adresate Parchetelor de pe lângă instanțele 
judecătorești în funcție de competență 
Răspunsuri la scrisori, petiții, cereri adresate de cetățeni şi 
primării 
Răspunsuri la solicitările adresate de compartimentele de 
specialitate ale Consiliului Județean Timiş, de instituțiile 
subordonate şi de alte instituții, în legătură cu litigiile pe rol 
Răspunsuri la solicitările adresate de comisiile de specialitate 
ale Consiliului Județean Timiş, în legătură cu litigiile pe rol 
Fișele postului pentru personalul din cadrul Serviciului juridic şi 
contencios şi fișa de atribuții a compartimentului 
Alte documente privind personalul din cadrul Serviciului juridic și 
contencios, programări concedii, etc. 
Rapoarte privind activitatea Serviciului juridic şi contencios 

Serviciul de consultanță 
și avizare juridică 

Registrul de evidență a contractelor, actelor adiționale, notelor 
justificative prezentate spre avizare 
Documente privind personalul din cadrul serviciului (fișe post, 
cereri concedii, propuneri premiere, evaluări anuale) 
Registrul de intrare-ieșire 
Răspunsuri la scrisori, petiții, alte cereri (inclusiv puncte de 
vedere, avize, propuneri de modificare a actelor normative). 

Biroul de informare și 
relații cu publicul 

Nomenclatoare arhivistice 
Registre de depozit 
Registre de evidență curentă a intrărilor-ieșirilor unităților 
arhivistice 
Inventare ale dosarelor predate la arhivă 
Procese-verbale de predare-primire a dosarelor la arhivă 
Programul anual de preluare a dosarelor la arhivă 
Documente privind activitatea Comisiei de selecționare a 
documentelor (convocatoare, adrese de înaintare a lucrărilor de 
selecționare, corespondență cu compartimentele privind 
selecționarea, inventare și procese-verbale ale ședințelor 
Comisiei de selecționare a documentelor, corespondență privind 
aprobarea lucrărilor de selecționare) 
Registre de intrare-ieșire corespondență 
Borderouri de expediere corespondență 
Condici de predare-primire a corespondenței 
Registre audiențe 
Buletine informative privind informațiile de interes public ce se 
comunică din oficiu 
Registre pentru înregistrarea cererilor și răspunsurilor privind 
accesul la informațiile de interes public  
Rapoarte anuale de evaluare a implementării Legii nr. 544/2001 
Registre de petiții 
Corespondență (scrisori, petiții, cereri privind înscrierea în 
audiență, solicitări eliberare de copii după documente existente 
în arhiva Consiliului Județean Timiş, cereri de informații de 
interes public şi răspunsurile la acestea) 
Referate, rapoarte de specialitate, adrese solicitări avize, 
proiecte de dispoziții și hotărâri 
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Rapoarte trimestriale, semestriale şi anuale privind situația 
soluționării cererilor de informații de interes public, petițiilor şi 
audiențelor 
Rapoarte anuale privind activitatea Biroului 
Propuneri de angajare a cheltuielilor, angajamente individuale şi 
ordonanțări de plată, referate de necesitate 
Fișa de atribuții a Biroului 
Rapoarte/fișe de evaluare a personalului Biroului 
Proceduri operaționale ale Biroului 
Informări privind activitatea Biroului 
Documente și registre privind gestionarea informațiilor clasificate 
Documente privind protecția datelor cu caracter personal (note 
de informare, proceduri de lucru, cereri de exercitare a 
drepturilor persoanelor vizate, corespondență) 
Registre de evidență a activităților de prelucrare a datelor cu 
caracter personal 
Registru de evidență a încălcărilor securității datelor cu caracter 
personal 

 
 
 


