Anexanr. 2
la Dispozitia nr. 435/18.05.2023

Lista documentelor produse si/sau gestionate de compartimentele de specialitate

Corpul

de control al
presedintelui

Ordinul de serviciu in temeiul caruia se efectueaza actiunea de
control

Rapoartele de control si sintezele rapoartelor de control, ca
parte a dosarului de control

Declaratii de obiectivitate si confidentialitate

Adrese solicitare informatii

Adrese solicitare punct de vedere

Raspunsuri la petitii

Copii ale actelor si documentelor semnificative in speta
controlata, atasate la dosarul de control

Rapoarte de informare adresate presedintelui Consiliului
Judetean Timis, periodice, la solicitarea presedintelui sau
referitoare la o anume speta

Alte documente prevazute de legi sau reglementarile interne

Biroul
intern

de audit

public

Norme metodologice proprii privind exercitarea auditului public
intern

Carta Auditului Public Intern

Planul multianual de audit public intern

Planul anual de audit public intern;

Raspunsuri la corespondenta repartizata Biroului audit public
intern

Raport anual al activitatii de audit public intern

Procedurile operationale ale Biroului audit public intern
Principalele documente intocmite in cadrul misiunilor de audit
intern:

- Ordin de serviciu

- Declaratia de independenta

- Notificare privind declansarea misiunii de audit public intern

- Minuta Sedintei de deschidere

- Chestionar de luare la cunostinta

- Studiu preliminar

- Stabilirea punctajului total al riscurilor si ierarhizarea riscurilor

- Chestionarul de control intern

- Evaluarea initiala a controlului intern si stabilirea obiectivelor
de audit

- Programul misiunii de audit public intern

- Chestionar lista de verificare

- Teste, foi de lucru, liste de control, note de relatii, interviuri

- Fisa de identificare si analiza a problemei (FIAP)

- Formular de constatare si raportare a iregularitatilor (FCRI)

- Nota centralizatoare a documentelor de lucru;

- Minuta sedintei de inchidere

- Proiectul Raportului de audit public intern (PRAI)

- Minuta reuniunii de conciliere

- Raportul de audit public intern (RAP));
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- Fisa de urmarire a implementarii recomandarilor

Serviciul de  achizitii
publice

Strategia anuala de achizitii publice

Programul anual de achizitii publice realizat in anul bugetar
precedent

Anunturi de intentie

Anunturi si/sau invitatii de participare, (functie de procedura de
achizitie utilizata)

Documentatii de atribuire a contractelor de furnizare, servicii sau
lucrari, inclusiv clarificari solicitate de furnizori, executanti sau
prestatori si raspunsurile aferente transmise de autoritatea
contractanta

Strategia de contractare

Dispozitii de numire a comisiilor de evaluare a ofertelor
Procese-verbale intocmite cu ocazia deschiderii ofertelor
Ofertele primite la diferitele proceduri derulate

Liste cuprinzand denumirea sau numele si adresa ofertantilor
Hotaréarile comisiilor de evaluare cu privire la rezultatul aplicarii
procedurilor pentru atribuirea contractelor de achizitie publica
Rapoarte ale procedurilor de atribuire a contractelor de
furnizare, servicii sau lucrari

Notificari privind depunerea contestatiilor la Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor

Contracte de achizitii publice semnate

Comunicarile privind rezultatul procedurilor de atribuire a
contractelor

Anunturi de atribuire a contractelor de achizitii publice

Rapoarte cuprinzand datele referitoare la contractele de achizitii
publice atribuite

Rapoarte privind achizitionarea de produse, servicii sau lucrari
prin cumparare directa

Adrese, raspunsuri, solicitari ale primariilor din judet privind
indrumarea in probleme legate de achizitiile publice

Evaluari

Raspunsuri la solicitarile adresate de compartimentele de
specialitate ale Consiliului Judetean Timis, de institutiile
subordonate si de alte institutii

Raspunsuri la solicitarile adresate de comisiile de specialitate
ale Consiliului Judetean Timis

Fise de evaluare a personalului

Fise de post

Proceduri operationale ale celor mai importante activitati ale
serviciului

Biroul de comunicare

Comunicate de presa

Documente privind conferintele de presa (invitatii, materiale,
etc.)

Informatii publice privind activitatea institutiei

Mape de presa

Publicatia ,Agenda Consiliului Judetean Timis” a Consiliului
Judetean Timis

Anunturi publicate Tn mass-media

Contracte  servicii/produse de tiparire a materialelor
promotionale

Referate de necesitate, caiete de sarcini
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Ordonantari de plata, angajamente bugetare individuale,
propuneri pentru efectuarea unor cheltuieli

Fisa de atributii a Biroului de comunicare

Rapoarte/fise de evaluare ale personalului Biroului de
comunicare

Proceduri operationale ale Biroului de comunicare

Informari privind activitatea Biroului de comunicare

Raport calitativ si cantitativ privind articolele de presa referitoare
la activitatea Consiliului Judetean Timis si a conducerii executive
Raspunsuri interpelari cetateni

Pozitii  publice/punctaje/documentari  pentru  conducerea
institutiei in vederea participarii la intalniri/evenimente

Continut pentru comunicarile online

Articole pentru publicatiile proprii sau ale institutiilor de cultura
Documente necesare in cadrul colaborarii cu institutii de
invatamant superior in vederea asigurarii stagiilor de practica
ale studentilor in cadrul Consiliului Judetean Timis

Biroul de telecomunicatii
si transformare digitala

Referate de necesitate si oportunitate

Note de fundamentare

Caiete de sarcini

Procese verbale de receptie

Contracte

Drafturi contracte

Ordine de incepere a lucrarilor

Procese-verbale de receptie calitativa si cantitativa

Rapoarte de progres si anexe

Comenzi

Tichete de interventie IT

Procese verbale de predare primire

Note de confirmare

Fise de constatare tehnica

Fise de lucrari

Ordonantare de plata

Propunere de angajare a unei cheltuieli

Angajament bugetar individual/global

Alte documente privind personalul din cadrul Biroului programari
concedii, etc.

Raspunsuri la solicitarile adresate de comisiile de specialitate
ale Consiliului Judetean Timis

Rapoarte, informari, note, situatii referitoare la activitatea
curenta desfasurata

Corespondenta cu terti (persoane fizice, institutii publice,
societati etc.)

Procese-verbale, minute, etc. intocmite cu ocazia derularii unor
intalniri cu terti

Compartimentul de
mediu

Documentatiile tehnice ale proiectelor de mediu initiate in cadrul
compartimentului (referate de necesitate, SF, PT, DE, CU, AC,
contracte, procese verbale)

Rapoarte, informari, sesizari privind respectarea legislatiei
privind protectia mediului

Sesizari primite din teritoriu cu privire la problemele de mediu,
corespondenta in legatura cu acestea

Adrese, comunicari, informari, rapoarte primite de la autoritatile

3




publice si alte institutii publice, corespondentad in legatura cu
raportarea infrastructurii de mediu din judet, informarea
autoritatilor de mediu asupra managementului deseurilor,
corespondenta referitoare la protectia mediului

Planuri/strategii din domeniul protectiei mediului

Rapoarte anuale de realizare a masurilor planurilor/strategiilor
privind mediul

Biroul pentru dezvoltare

a turismului si

Documente privind colaborarea in vederea organizarii de
evenimente culturale in spatiul din Bastion Theresia, aferent

evenimente biroului (acorduri si protocoale de colaborare, procese verbale
de predare-primire spatiu)
Registru corespondentd, registru vizitatori
Documente aferente  derularii/implementarii proiectelor cu
finantare nerambursabild din fonduri UE in care personalul
biroului este implicat
Documente care stau la baza initierii/contractarii
serviciilor/produselor pentru activitatea specifica (referate de
necesitate, propuneri de angajare a unei cheltuieli, angajamente
bugetare, ordonantari de plata, note de fundamentare, comenzi,
caiete de sarcini, contracte, procese verbale de receptie
cantitativa si calitativa)
Rapoarte, note, informari privind activitatea si rezultatele
actiunilor biroului (raport anual de activitate)
Fisa de atributii a biroului; lista obiectivelor biroului, proceduri
operationale ale celor mai importante activitati ale biroului
Documente privind personalul biroului: fisd post personal,
rapoarte de evaluare a performantelor profesionale, cereri
concediu
Rapoarte si proiecte de hotaréari pentru activitatea specifica
Proiecte de dispozitie si referate ce stau la baza intocmirii
dispozitiilor presedintelui pentru activitatea specifica
Corespondenta interna
Corespondentd cu ministere, parteneri externi, primarii,
persoane juridice

Serviciul de relatii | Acorduri si protocoale de parteneriat

externe, protocol  si | Rapoarte, dispoziti si proiecte de hotarari privind aceste

mediu de afaceri

parteneriate

Proiecte bilaterale si multilaterale

Rapoarte, dispozitii si proiecte de hotarari privind aceste
proiecte

Sinteze relatii externe

Rapoarte anuale de activitate ale serviciului

Discursuri pentru evenimente oficiale

Materiale de lucru, note informative pentru intalnirile oficiale pe
relatii externe

Materiale ale si pentru Comisia pentru relatii si cooperare interna
si externa, dezvoltare regionala si mediu de afaceri (COREX)
Referate, contracte, documente de contabilitate si achizitii
publice, procese-verbale de receptie produse/servicii

Note explicative pentru Curtea de Conturi

Corespondenta (intra si interinstitutionala)

Fisele postului, Fise de evaluare pentru personalul din cadrul
Serviciului




Fise de atributii si obiective ale serviciului

Fise de evaluare a obiectivelor serviciului

Documente pentru organizarea si desfasurarea concursurilor:
bibliografie, propuneri privind componenta comisiei, etc.
Informari si Rapoarte solicitate de institutii la nivel local si central
(ministere, Institutia Prefectului etc)

Proceduri operationale ale celor mai importante activitati ale
Serviciului

Documente privind arhivarea dosarelor din cadrul serviciului
(Inventarele dosarelor predate la arhiva si procesele verbale de
predare-primire aferente)

Proiecte cu finantare europeana (Corespondenta cu
Organismele Intermediare, respectiv. Autoritatea  de
Management a proiectelor cu finantare europeana
nerambursabild, derulate in cadrul Programelor de finantare,
propuneri de parteneriat, note conceptuale, cereri de finantare,
documente de management ale proiectului, rapoarte financiare
si de activitate, rapoarte intermediare si finale etc).

Referate, rapoarte, note, informari privind activitatea serviciului,
diverse situatii

Rapoarte si informari rezultate in urma actiunilor organizate
Documente care stau la baza initierii  contractarii
serviciilor/produselor pentru activitatea specifica

Documentatia aferenta obiectivului de investiti ,Crearea,
implementarea si promovarea brandului Economic al Judetului
Timis” — achizitii servicii pentru crearea Brandului Economic al
Judetului Timis

Cereri de concediu

Biroul de
invatamant,
sport si culte

cultura,
minoritati,

"Tim Cultura 2023” — Programul de finantari pentru cultura si
tineret

Proiectele cultural-artistice si de tineret depuse in cadrul
Programului de finantari pentru cultura si tineret — ,Tim Cultura
2023 si cele depuse pe Fondul de urgenta

Contractele incheiate cu beneficiarii Programului de finantari
pentru cultura si tineret — , Tim Cultura 2023” si cele incheiate cu
beneficiarii Fondului de urgenta

Situatia deconturilor efectuate in baza contractelor de finantare
nerambursabila pe cultura, tineret si sport

Agenda Sportiva a judetului Timis

Proiectele si programele sportive depuse in cadrul Programului
de finantari a unor structuri sportive private si de drept public
Contractele incheiate cu beneficiarii Programului de finantari a
unor structuri sportive private si de drept public

Situatia deconturilor efectuate in baza contractelor de finantare
a unor structuri sportive private si de drept public

Documente de sinteza pentru comisiile de specialitate ale
Consiliului Judetean Timis

Documente privind dezvoltarea culturala, tineret: Strategia
culturala a Judetului Timis, Strategia de tineret a Judetului Timis,
Strategia de dezvoltare a educatiei fizice si a sportului in judetul
Timis

Adrese si corespondenta cu primariile, institutiile din subordinea
Consiliului Judetean Timis, serviciile publice, persoane fizice si
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juridice care formuleaza petitii si cereri de informatii e interes
public in temeiul Legii nr. 544/2001

Fisele de evenimente ale manifestarilor din programul minimal
si programul multianual al managerilor institutiilor de cultura
subordonate Consiliului Judetean Timis

Calendarul rugilor din judetul Timis

Situatia caminelor culturale, situatia bibliotecilor, situatia
monumentelor si operelor comemorative, situatia mestesugarilor
Documente privind aprobarea, gestionarea si virarea sumelor
reprezentadnd contributia financiara/cotizatia platita anual de
Consiliul Judetean Timis catre Asociatia Timisoara 2023 -
Capitala Europeana a Culturii

Directia de dezvoltare sustenabila si investitii

Serviciul managementul
proiectelor si strategii

Documentatii aferente scrierii cererilor de finantare/implementarii
unui proiect din fonduri europene realizate de Consiliul Judetean
Timis (cereri de finantare si documente suport, cereri de plata,
cereri de rambursare, rapoarte de progres, cereri de transfer,
diverse declaratii, diverse anexe privind bugetul proiectelor,
contracte de prestari servicii, etc)

Expertize, studii si proiecte, cartea tehnica (daca este cazul),
documente aferente platilor, documente aferente finalizarii
obiectivului

Corespondenta purtata cu factorii implicati Tn realizarea
obiectivului nominalizat (ministere, organismele intermediare,
respectiv Autoritatea de Management a proiectelor cu finantare
europeana nerambursabild, consultanti, executanti, etc.), alte
documente referitoare la investitia respectiva, etc.

Documentatii suport pentru elaborarea Strategiilor sectoriale si
strategiile integratoare realizate la nivelul Consiliului judetean
Timis (expertize, studii, etc.)

Manager public

Documentatie (rapoarte de progres, notificari, note de
fundamentare pentru acte aditionale, analize periodice) privind
progresul proiectelor cu finantare externa

Note de fundamentare pentru proiecte de hotaréari si dispozitii

Corespondenta cu institutiile publice locale si centrale privind
solicitarea unor puncte de vedere sau consultari in domeniul
reformei administratiei publice, elaborarea de strategii
Proceduri operationale

Referate de necesitate

Caiete de sarcini

Ordonantari, angajamente bugetare, propuneri de angajare
cheltuieli

Serviciul de investitii

Referate de necesitate si oportunitate, referate de aprobare
privind emiterea unei hotarari, referate privind sustinerea unei
dispozitii, anexe la dispozitiile presedintelui

Rapoarte de specialitate privind emiterea unei hotarari, anexa la
proiectul de hotarare, proiect de hotarare

Referat de aprobare pentru includerea in Programul de investitii
aferent Programului de dezvoltare al Consiliului Judetean Timis
Note de fundamentare

Program anual de investitii

Informari/rapoarte care se prezinta plenului Consiliului Judetean
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Timis

Referat de necesitate privind angajarea unor cheltuieli

Raportul anual al Serviciului de investitii

Propuneri de angajare a cheltuielilor, angajamente individuale si
ordonantari de plata

Fisele obiectivelor de investitii

Caiete de sarcini

Ordine de incepere lucrari, servicii, furnizare

Adrese privind eliberarea contului colateral de garantie de buna
executie, aferente contractelor de lucrari, servicii si furnizare
bunuri ori produse

Corespondenta cu autoritatile publice centrale, locale, institutii
subordonate si cu persoane fizice si juridice (adrese, notificari,
comunicari)

Fisele postului pentru personalul din cadrul Serviciului de
investitii si fisa de atributii a Serviciului de investitii

Alte documente privind personalul din cadrul Serviciului de
investitii, programari concedii, etc.

Raspunsuri la solicitarile adresate de comisiile de specialitate
ale Consiliului Judetean Timis

Informari privind activitatea Serviciului de investitii

Directia de resurse umane si control intern managerial

Serviciul
umane,
salarizare

de resurse
organizare,

Dispozitii gi referate privind incadrarea, promovarea,
sanctionarea si incetarea raporturilor de serviciu ale
functionarilor publici, respectiv a raporturilor de munca ale
personalului contractual din aparatul de specialitate al Consiliului
Judetean Timis, precum si a directorilor/managerilor institutiilor
si serviciilor publice de sub autoritatea Consiliului Judetean
Timis

Documente privind ndeplinirea atributiilor prevazute de art. 6 din
Legea nr. 176/2010 privind integritatea n exercitarea functiilor si
demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr.
144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei
Nationale de Integritate, in legatura cu declaratiile de avere si
interese ale functiilor de demnitate publica si ale functionarilor
publici

Proiecte de hotarari si rapoarte privind structura organizatorica
si numarul de posturi din aparatul de specialitate al Consiliului
Judetean Timis gi de la institutiile si serviciile publice aflate sub
autoritatea Consiliului Judetean Timig

Dispozitii privind numirea in functii publice a personalului din
aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Timis

Dispozitii privind stabilirea si modificarea drepturilor salariale ale
personalului din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Timis si ale directorilor/managerilor institutiilor si
serviciilor publice de sub autoritatea Consiliului Judetean Timis
Documente privind stabilirea drepturilor salariale pentru
persoanele nominalizate in echipele de proiecte finantate din
fonduri comunitare nerambursabile postaderare, precum si din
imprumuturi externe, contractate sau garantate de stat,
rambursabile sau nerambursabile

Evidenta functiilor publice si a functionarilor publici din aparatul
de specialitate al Consiliului Judetean Timis, in conformitate cu
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prevederile Hotararii Guvernului nr. 553/2009

State de functii si state de functii nominale ale aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Timig, ale institutiilor si
serviciilor publice de sub autoritatea Consiliului Judetean Timis
Organigrame ale aparatului de specialitate al Consiliului
judetean Timis si ale institutilor si serviciilor publice de sub
autoritatea sa

Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului judetean
Timis

Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Consiliului judetean Timis si al institutiilor gi
serviciilor publice de sub autoritatea Consiliului judetean Timis
Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Consiliului
judetean Timig

Fisele de atributii ale compartimentelor si fisele individuale ale
posturilor

Fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale
pentru functionarii publici si personalul contractual din aparatul
de specialitate al Consiliului Judetean Timig

Documente de evaluare ale managerilor institutiilor publice de
cultura de interes judetean

Situatii statistice: ancheta locurilor de munca vacante -
trimestrial

Cercetari statistice: structura castigurilor salariale

Documente privind participarea personalului Consiliului judetean
Timig la cursuri de perfectionare gi formare profesionala
Dispozitii privind componenta comisiilor de concurs/examen i
comisiilor de solutionare a contestatiilor, precum si documentele
privind organizarea si desfasurarea concursurilor de recrutare si
a examenelor de promovare

Adrese de participare a personalului din aparatul de specialitate
al Consiliului Judetean Timig in comisii de concurs gi in comisii
de solutionare a contestatiilor la institutiile subordonate si la alte
institutii publice din judet

Contractele de management ale managerilor institutiilor publice
de cultura aflate sub autoritatea Consiliului Judetean Timig
Proiecte de hotarari privind numirea directorilor/managerilor
institutiilor si serviciilor publice de interes judetean

Proceduri operationale pentru principalele activitati ale
serviciului

Documente si dispozitii referitoare la acordarea deducerilor
personale

Registrul de evidenta al salariatilor

Registrul de evidenta al functionarilor publici

Dosarele de personal

Dosarele profesionale ale functionarilor publici

Adeverinte de vechime solicitate de fostii angajati pentru
recalcularea pensiei, si de efectuare a stagiului de practica la
Consiliul Judetean Timig de catre studenti

Adeverinte care atesta calitatea de angajat pentru persoanele
din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Timis
Adeverinte care atesta calitatea de asigurat in sistemul de
asigurari sociale de sanatate
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Fisele de pontaj lunare

Note de lichidare

Evidenta electronica a prezentei la serviciu a angajatilor
Documente privind arhivarea dosarelor din cadrul serviciului
Lista tuturor functiilor din Consiliul Judetean Timis care intra in
categoria personalului platit din fonduri publice, in lunile aprilie si
septembrie, cuprinzand urmatoarele:

+ salariul de baza, solda functiei de bazéa/salariul functiei de
baza, indemnizatia de incadrare sau indemnizatia lunara, dupa
caz

« tipul, baza de calcul, cota procentuala, valoarea bruta a
sporurilor, compensatiilor, adaosurilor, primelor gi premiilor
eligibile pentru fiecare functie, precum gi baza legala a acordarii
acestora

* valoarea anuala a indemnizatiei de hrana care urmeaza sa fie
acordata pentru o perioada lucrata de un an, precum si baza
legala a acordarii acesteia

» orice alte drepturi in bani si/sau in natura, daca este cazul,
precum si baza legala a acordarii acestora

+ orice informatii cu privire la posibile limitari ale venitului
salarial, precum si baza legala a acestora

Biroul intern de prevenire
si protectie

Documente care stau la baza initierii  contractarii
serviciilor/produselor pentru activitatea specifica

Referate de necesitate

Ordonantari de platd, angajamente bugetare individuale,
propuneri pentru efectuarea unor cheltuieli

Fisa de atributii a biroului

Rapoarte/fise de evaluare ale personalului biroului, Cereri de
concediu

Regulamentul de organizare si functionare a comitetului de
securitate si sanatate in munca si prevenirea si stingerea
incendiilor din cadrul Consiliului Judetean Timis

Instructiuni proprii de securitate si sanatate in munca din cadrul
Consiliului Judetean Timis

Instructiuni proprii privind prevenirea si stingerea incendiilor si
gestionarea situatiilor de urgenta din cadrul Consiliului Judetean
Timis

Plan de evacuare - Schita de interventii

Plan de prevenire si protectie

Planul de desfasurare pentru instruirea introductiv generala de
securitate si securitate in munca a lucratorilor

Planul de desfasurare pentru instruire la locul de munca in
domeniul sanatatii si securitatii in munca a lucratorilor

Fise individuale de instructaj privind sanatatea si securitatea in
munca

Fise individuale de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta
Proceduri operationale pentru principalele activitati ale biroului
Situatii cu evidenta militara

Valoarea anuald a voucherelor de vacanta care urmeaza sa fie
acordate pentru o perioada lucrata de un an, precum si baza
legala a acordarii acestora

Serviciul de control intern
managerial

Referate, rapoarte, note, informari privind activitatea serviciului,
diverse situatii




Rapoarte si informari rezultate in urma actiunilor organizate
Documentele care atesta implementarea Sistemului de Control
Intern Managerial la nivelul Consiliului Judetean Timis si la
nivelul serviciului

Documentele care atesta implementarea Strategiei Nationale
Anticoruptie la nivelul Consiliului Judetean Timis

Programul de Dezvoltare a Sistemului de Control Intern
Managerial al Consiliului Judetean Timis

Proceduri de sistem si proceduri operationale (exemplarul
original)

Raportari ale institutiilor subordonate specifice implementarii
Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul acestora
Documente care stau la baza initierii  contractarii
serviciilor/produselor pentru activitatea specifica

Referate de necesitate

Ordonantari de plata, angajamente bugetare individuale,
propuneri pentru efectuarea unor cheltuieli

Fisa de atributii a Serviciului

Fise de post ale personalului Serviciului

Cereri de concediu

Directia de Buget - Finan

te

Serviciul financiar -
contabil

Situatii financiare (bilan{ contabil si anexe)
Registrul - jurnal

Registrul inventar

Cartea mare

Chitanta

Chitanta pentru operatiuni in valuta

Dispozitie de plata/incasare catre casierie
Registru de casa

Registru de casa in valuta

Stat de salarii

Ordin de deplasare (delegatie)

Decont de cheltuieli (pentru deplasari externe)
Nota de contabilitate

Fisa de cont pentru operatiuni diverse

Balanta de verificare (cu sase egalitati)

Ordine de plata

Foi de varsamant

Cerere pentru deschiderea de credite bugetare
Dispozitii bugetare pentru repartizarea creditelor bugetare
Dispozitii bugetare de retragere a creditelor bugetare
Ordin de schimb valutar

Ordonantari de plata

Propuneri de angajare a unei cheltuieli Tn limita
Angajament bugetar individual/global

Compartimentul de buget

Bugetul Judetului Timis

Hotarari de repartizare a unor sume catre unitatile administrativ
teritoriale din judetul Timis

Hotarari privind accesarea imprumuturilor de catre judetul Timis
Note justificative pentru deschiderea creditelor bugetare
Ordonantari, angajamente, propuneri

Hotarari pentru acordarea unui sprijin financiar unitatilor de cult
si _personalului neclerical din unitatilor apartindnd cultelor
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religioase recunoscute in Romania

Hotarare de aprobare regulament acordare sprijin financiar culte
Contractele de finantare ajutor financiar culte

Hotarari privind aprobarea asocierii judetului Timis cu comuna
Comlosu Mare in vederea cofinantarii caminelor pentru
persoane varstnice

Contractele de asociere camine de batrani

Compartimentul de
venituri

Situatii privind estimarea si fundamentarea veniturilor proprii ale
Judetului Timis pentru anul urmator pe fiecare indicator conform
clasificatiei bugetare

Rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari ale Consiliului
Judetean Timis

Facturi pentru veniturile proprii ale Judetului Timis, facturi
recuperare cheltuieli cu utilitdtile si facturi de majorari de
intarziere

Situatii privind urmarirea incasarii din cota de 40% din impozitul
pe mijloacele de transport marfa cu masa totala autorizatda mai
mare sau egala cu 12 tone

Adrese catre primariile din judet cu privire la veniturile provenite
din impozitul pe mijloacele de transport marfa cu masa totala
autorizata mai mare sau egala cu 12 tone

Notificari de Tnstiintare a debitelor restante catre societatile cu
care Judetul Timis are incheiate contracte

Situatii clienti incerti

Cereri de executare silita

Puncte de vedere reprezentand pozitia creditorului Judetul Timis
in cadrul sedintelor Adunarii creditorilor

Adrese de solicitare a listei concesionarilor de la concedent
Adrese de transmitere concesionarilor si concedentilor a contului
deschis in trezorerie in care se plateste cota de redevente
Notificari de Tnstiintare a concedentului cu privire la incasarea
cotei din redeventa aferenta lunii anterioare

Situatii privind evidenta incasarii cotei din redeventa miniera
Referate privind: actionarea in instanta pentru recuperarea
debitelor restante, finscrierea la masa credala in cazul
deschiderii procedurii insolventei, inscrierea la masa credala in
cazul deschiderii procedurii falimentului, recuperarea creantelor
curente din procedura insolventei, scoaterea din evidenta
contabild a creantei datorate de societatile radiate

Compartimentul de
executari silite

Titluri executorii

Somatii

Adrese de infiintare a masurii popririi

Instiintari de plata

Procese-verbale de sechestru

Procese-verbale de licitatie

Procese-verbale de adjudecare

Corespondenta cu alte institutii privind schimbul de informatii
Rapoarte anuale si periodice

Referate de necesitate

Biroul de programe
sociale si sanatate
publica

Proiecte de hotarare

Referate de aprobare

Rapoarte de specialitate

Hotarari ale Consiliului Judetean Timis

11




Dispozitii ale presedintelui Consiliului Judetean Timis

Referate aferente dispozitiilor presedintelui Consiliului Judetean
Timis

Referate de necesitate

Caiete de sarcini

Acorduri-cadru, contracte subsecvente, contracte de achizitii
publice, acte aditionale aferente contractelor susmentionate
Adrese de corespondenta

Informari

Rapoarte anuale privind activitatea Compartimentului de
programe sociale si sanatate publica

Documentatie privind implementarea "Programului pentru scoli
al Romaniei in perioada 2017-2023” la nivelul judetului Timis
Proceduri operationale

Directia de Administrare

a Patrimoniului

Serviciul de gestionare a
patrimoniului

Rapoarte si referate de specialitate la proiectele de hotarare al
Consiliului Judetean Timis, respectiv la proiectele de dispozitii
ale presedintelui Consiliului Judetean Timis

Documente anexate la proiectele de hotarari sau la dispozitii:
proceduri, regulamente, contracte cadru,

Referate de necesitate achizitii diverse

Caiete de sarcini

Note de comanda

Note de fundamentare

Adeverinte pentru neexercitarea dreptului de preemptiune
referitoare la intentiile proprietarilor de instrainare a unor cladiri
monument istoric

Contracte de fTnchiriere, concesiune, administrare, dare in
folosinta privind bunurile imobile din domeniul public sau privat
al Judetului Timis

Contracte de vanzare apartindnd domeniului privat al Judetului
Timis

Contracte de donatie

Contracte de mandat pentru: administratori de societati,
reprezentanti in adunarile generale sau 1in consilile de
administratie

Ordin incepere lucrari sau prestare de servicii

Rapoarte, informari, note, situatii, puncte de vedere privind
activitatea curenta desfasurata

Procese verbale de receptie lucrari, servicii, bunuri, de predare-
primire documente, de constatare

Procese-verbale, minute etc. intocmite cu ocazia unor intalniri,
sedinte etc.

Corespondenta interna (cu compartimente functionale din cadrul
Consiliului Judetean Timis) si externa (cu terti, persoane fizice
sau juridice, de drept public sau privat)

Angajamente bugetare individuale, propuneri de angajare
cheltuieli, ordonantari de plata

Registre diverse: corespondenta, contracte etc.

Proceduri operationale la nivel de serviciu

Anunturi publicate in Monitorul Oficial al Romaéaniei sau in
publicatii locale sau nationale

Notificari Tn cazul exproprierilor
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Note de fundamentare in vederea promovarii unor hotarari de
guvern

Cereri de executare silita imobiliara

Completare formular S1100 privind monitorizarea aplicarii
prevederilor Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 109/2011
de catre intreprinderile publice la care Consiliul Judetean Timis
are calitatea de autoritate publica tutelara

Serviciul administrativ si
logistic

Referate ce stau la baza intocmirii dispozitiilor

Proiecte de dispozitii

Propuneri pentru efectuarea unor cheltuieli, angajamente
individuale, globale gi ordonantari de plata

Documente gestionare bunuri: receptii materiale, lucrari si bunuri
din donatii

Bonuri de consum

Inventare bunuri

Propuneri casari

Fise reparatii auto

Situatii consum carburant

Foi de parcurs si fisa activitatii zilnice

Referate, comenzi

Diverse lucrari de evidenta (atributii ale serviciului, atributii ale
personalului)

Procese — verbale de predare - primire bunuri

Deconturi cheltuieli

Caiete de sarcini pentru lucrari/servicii i achizitii publice
Procese — verbale de receptie partiale si finale la executii de
lucrari

Situatii cheltuieli materiale lunare

Directia de drumuri si tra

nsport

Serviciul pentru
administrarea, urmarirea
executiei si controlul
drumurilor

Dosarul de executie:

- facturi, situatii de lucrari, rapoarte de activitate, program de
lucrari, predare de amplasament, ordine de incepere a lucrarilor,
procese - verbale, corespondenta aferenta contractului, avize si
acorduri

Registru procese - verbale de control, cu evidenta programelor
aprobate de control - propuneri program, referate de necesitate,
s.a.

Corespondenta cu persoane juridice (ministerele gi organele
centrale, institutii locale, UAT-uri, prestatori i executanti etc.)
Corespondenta cu persoane fizice

Corespondenta interna (inclusiv referate, note, propuneri, puncte
de vedere, rapoarte de activitate etc.) cu alte compartimente ale
Consiliului Judetean Timis

Documente aferente aplicarii Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr. 28/2013 pentru aprobarea Planului National de
Dezvoltare Locala (conventii si angajamente legale incheiate
intre Consiliul Judetean Timis si Minister rapoarte, solicitari,
situatii centralizatoare, date statistice, corespondenta etc.)

Biroul de analiza tehnica

Si pregatire a
documentatiei pentru
drumuri

Documentatii topo-cadastrale — intabulare drept de proprietate
pentru drumuri si poduri judetene (documentatii cu viza Oficiului
de Cadastru si  Publicitate Imobiliara, extrase CF etc.)
Propuneri program anual de achizitii; propuneri pentru lista de
investitii
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Documentatii proiecte (expertize, studii, SF, DALI, proiecte
tehnice) de executie: - facturi, situatii de lucrari, ordine de
incepere, procese - verbale, corespondenta aferenta
contractului, avize si acorduri

Dosar contracte de servicii: facturi, situatii de plata, ordine de
incepere, procese verbale, corespondenta aferenta derularii
contractului

Corespondenta cu persoane juridice (ministerele si organele
centrale, institutii locale, UAT-uri, prestatori si executanti etc.)
Corespondenta cu persoane fizice

Corespondenta interna (inclusiv referate, note, propuneri, puncte
de vedere, rapoarte de activitate etc.), cu alte compartimente ale
Consiliului Judetean Timis

Serviciul de transport,
utilitati publice si
colaborare participativa

Referate de necesitate si oportunitate, referate de aprobare
privind emiterea unei hotarari, referate privind sustinerea unei
dispozitii, anexe la dispozitile presedintelui, hotarari ale
Consiliului Judetean Timis

Rapoarte de specialitate privind emiterea unei hotarari, anexe la
proiectele de hotarari, proiect de hotarari

Referate de aprobare pentru includerea in lista de investitii
aferenta programului de dezvoltare a Consiliului Judetean Timis
Regulamentul de transport

Regulamentul bugetului participativ

Programul de transport

Nota de verificare

Referat de necesitate privind angajarea unor cheltuieli

Raportul anual al Serviciului

Propuneri de angajare a cheltuielilor, angajamente individuale si
ordonantari de plata

Fisele obiectivelor de investitii

Caiete de sarcini

Ordine de incepere/sistare/reincepere lucrari, servicii, furnizare
Adrese privind eliberarea contului colateral de garantie de buna
executie, aferente contractelor de lucrari, servicii si furnizare
bunuri ori produse

Corespondenta cu autoritatile publice centrale, locale, institutii
subordonate si cu persoane fizice si juridice (adrese, notificari,
comunicari)

Fisele postului pentru personalul Serviciului si Fisa de atributii a
Serviciului

Alte documente privind personalul din cadrul Directiei de drumuri
si transport, programari concedii, etc. Raspunsuri la solicitarile
adresate de comisiile de specialitate ale Consiliului Judetean
Timis

Informari privind activitatea Serviciului

Inventarele dosarelor predate la arhiva si procesele verbale
aferente

Corespondenta cu persoane juridice (ministerele si organele
centrale, institutii locale, UAT-uri, prestatori etc.) si alte entitati
publice (GAL-uri, ADI etc.)

Corespondenta cu persoane fizice Corespondenta interna
(inclusiv referate, note, propuneri, puncte de vedere, rapoarte de
activitate etc.), cu alte compartimente ale Consiliului Judetean
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Timis

Arhitect Sef

Serviciul de avizare,
autorizare, disciplina in
constructii i
infrastructura verde

Certificate de urbanism

Autorizatii de construire/desfiintare

Avize ale structurii de specialitate pentru CU si AC/AD

Avizarea documentatiilor Tnaintate in baza Hotararii Guvernului
nr. 834/1991 privind stabilirea si evaluarea unor terenuri detinute
de societatile comerciale cu capital de stat, in vederea obtinerii
titlului de proprietate

Certificate de atestare a dreptului de proprietate asupra
terenurilor pentru societatile infiintate prin decizii ale
prefecturilor/Consiliului Judetean Timis

Comunicari privind incepereal/incheierea executiei lucrarilor
Regularizari ale taxei de autorizare in constructii
Procese-verbale de receptie pe stadii de executie/ la terminarea
lucrarilor

Certificate de atestare a edificarii constructiilor in vederea
intabularii

Corespondenta cu ministerele, prefectura, institutii si servicii
publice, primarii, persoane fizice gi juridice, proiectanti privind
documentatiile depuse spre avizare/autorizare

Rapoarte si proiecte de hotarari

Rapoarte lunare catre Inspectoratul de Stat in Constructii privind
situatia autorizatiilor de construire/desfiintare emise de catre
Consiliului Judetean Timis

Rapoarte lunare catre Directia de Statistica privind situatia
autorizatiilor de construire/desfiintare emise de catre Consiliului
Judetean Timis

Tema de proiectare pentru realizarea de lucrari de
proiectare/executie in domeniul constructiilor civile de
complexitate redusa

Note conceptuale privind necesitatea si oportunitatea elaborarii
unor proiecte din domeniul constructiilor civile de complexitate
redusa, exclusiv anexele privind tarifele de proiectare

Referate de necesitate

Deconturi de cheltuieli

Ordonantari de plata

Angajamente bugetare individual/global

Propuneri de angajare a unei cheltuieli

Documente pentru organizarea si desfasurarea concursurilor:
bibliografie, propuneri privind componenta comisiei, etc.
Proceduri operationale ale celor mai importante activitati ale
serviciului

Registre (intrare - iesire, C.U., A.C., avize ale structurii de
specialitate, corespondenta)

Program de control pe teritoriul administrativ al judetului Timis,
pe semestre, privind disciplina in constructii

Corespondenta privind comunicarile aferente disciplinei in
constructii

Nota de constatare in urma controlului cu privire la respectarea
disciplinei in constructii, urbanism si amenajarea teritoriului
Proces verbal de control cu privire la respectarea disciplinei in
constructii, urbanism si amenajarea teritoriului
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Proces-verbal de constatare/sanctionare
Registru de control disciplina in constructii

Serviciul pentru
amenajarea teritoriului,
urbanism, cadastru si
gestiunea localitatilor

Lista avize aferente documentatiilor PUD, PUZ si PUG

Lista avize de oportunitate/initiere

Planurile urbanistice de detaliu (PUD), planurile urbanistice
zonale (PUZ), planurile urbanistice generale (PUG), avizate de
Consiliul Judetean Timis

Planuri de amenajare a teritoriului (PATZ, PATJ)

Rapoarte si proiecte de hotarari

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

Referate si proiecte de dispozitii

Tema de proiectare privind necesitatea si oportunitatea
elaborarii unor documentatii de amenajare a teritoriului i
urbanism

Caiete de sarcini privind elaborarea documentatiilor de urbanism
si amenajarea teritoriului

Procese-verbale ale intéalnirilor de lucru privind proiectele
derulate

Procese-verbale de predare-primire

Procese-verbale receptie documentatii elaborate

Referate de necesitate

Deconturi de cheltuieli

Ordonantari de plata

Angajamente bugetare individual/global

Propuneri de angajare a unei cheltuieli

Registre privind avizele documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului

Registre privind avizele de oportunitate/initiere

Registre procese-verbale ale Comisiei Tehnice de Amenajare a
Teritoriului si Urbanism

Inventare documente predate la arhiva: inventare certificate de
urbanism, inventare autorizati de construire/desfiintare,
procese-verbale de predare-primire arhiva

Documente pentru organizarea si desfasurarea concursurilor:
bibliografie, propuneri privind componenta comisiei, etc.

Cereri concediu

Proceduri operationale/activitati ale Serviciului, Documentatiile
de urbanism ce constituie Banca de Date Urbane: Planurile
urbanistice de detaliu (PUD), planurile urbanistice zonale (PUZ),
planurile urbanistice generale (PUG), avizate de Consiliul
Judetean Timis

Inventarele dosarelor predate la arhiva si proceselor verbale de
predare-primite aferente

Secretar General al
Judetului Timis

Serviciul de administratie
publica locala, monitor
oficial si transparenta
decizionala

Declaratii de avere ale presedintelui Consiliului Judetean Timis
si ale alesilor judeteni

Declaratii de interese ale presedintelui Consiliului Judetean
Timis si ale alesilor judeteni

Situatii privind alesii judeteni

Situatii privind apartenenta politica a alesilor locali la nivelul
unitatilor administrativ-teritoriale din judetul Timis
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Documente privind sedintele Consiliului Judetean Timis
Proiecte de hotarari
Hotarari ale Consiliului Judetean Timis, cu caracter normativ si
individual
Hotarari ale Autoritatii Teritoriale de Ordine Publica la nivelul
judetului Timis
Dispozitii cu caracter normativ si individual ale presedintelui
Consiliului Judetean Timis
Anunturi privind aducerea la cunostinta publica a elaborarii unui
act normativ
Procese-verbale de afisare a anuntului privind aducerea la
cunostinta publica a elaborarii unui act normativ
Anunturi privind aducerea la cunostinta publica a organizarii
dezbaterii publice la nivelul Consiliului Judetean Timis
Procese-verbale de afisare a anuntului privind aducerea la
cunostinta publica a organizarii dezbaterii publice la nivelul
Consiliului Judetean Timis
Propuneri, opinii, recomandari de modificare a actelor
administrative cu caracter normativ supuse consultarii publice
Minutele dezbaterilor publice organizate la nivelul Consiliului
Judetean Timis
Procese-verbale de afisare a minutei dezbaterii publice
organizate la nivelul Consiliului Judetean Timis
Rapoarte anuale ale institutilor si servicilor publice din
subordinea Consiliului Judetean Timis
Propuneri de angajare a cheltuielilor, angajamente individuale si
ordonantari de plata
Raspunsuri la scrisori, petitii i cereri adresate de persoane
fizice si juridice
Raportari ale institutiilor subordonate
Calendarul Pietelor si Targurilor din judetul Timig
Situatii privind datele de contact ale primariilor din judetul Timis
Fisele de prezentare ale unitatilor administrativ teritoriale din
judetul Timis
Acte ale Comisiei de analiza privind incalcarea dreptului de
acces la informatiile de interes public
Referate de necesitate
Caiete de sarcini
Proceduri operationale si de sistem conform OSGG nr.
600/2018, dupa cum urmeaza:

- Procedura de sistem privind asigurarea transparentei
decizionale la nivelul Consiliului Judetean Timis

- Procedura operationala privind adoptarea Hotararilor
Consiliului Judetean Timis si Instructiuni de lucru

- Procedura operationala privind emiterea Dispozitiilor
Presedintelui Consiliului Judetean Timis si Instructiuni de lucru

- Procedura operationala privind deplasarile interne ale
consilierilor judeteni

- Procedura operationala privind activitatile finantate in cadrul
Autoritatii Teritoriale de Ordine Publica la nivelul judetului Timis
si Instructiuni de lucru
Propuneri de angajare a cheltuielilor, angajamente individuale si
ordonantari de plata
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Documente necesare pentru gestionarea atestatelor de
producator si a carnetelor de comercializare a produselor din
sectorul agricol la nivelul judetului Timig, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 70/2018 céat si a Ordinelor MAA.D.R nr.
549/2018 si nr. 550/2018 in vederea asigurarii gi distribuirii
acestora catre primarii

Documente privind exercitarea prerogativelor Consiliului
Judetean Timis in legatura cu aplicarea prevederilor H.G nr.
25/2003 privitor la proiectele de stema ale municipiilor, oraselor
si comunelor

Adrese si corespondenta cu ministerele, institutiile
deconcentrate, primariile, institutiile si serviciile publice

Fisele postului pentru personalul din cadrul Serviciului si fisa de
atributii

Alte documente privind personalul din cadrul Serviciului
programari concedii, etc.

Raspunsuri la solicitarile adresate de comisiile de specialitate
ale Consiliului Judetean Timis

Informari privind activitatea Serviciului

Documente privind adoptarea si implementarea Strategiei
Judetene Antidrog si a Planului de actiune pentru
implementarea acestuia

Documente privind activitatea Comisiei Judetene pentru Dialog
Social

Documente privind activitatea Consiliului Consultativ  al
Minoritatilor Nationale pe 1anga Consiliul Judetean Timis
Documente privind activitatea Grupului de modernizare a
administratiei publice la nivelul Judetului Timis

Documente privind activitatea Echipei locale de sprijin n
vederea integrarii sociale a strainilor, conform prevederilor
Ordonantei de Guvern nr. 44/2004

Documente privind Strategia generala de descentralizare
conform Hotararii de Guvern nr. 229/2017

Documente privind activitatea Consortiului Regional Vest
Documente privind reprezentantii Consiliului Judetean Timis in
diferite institutii, societati comerciale si asociatii de dezvoltare
intercomunitara

Raport anual de activitate al Consiliului Judetean Timis
Procese-verbale ale sedintelor de plen ale Consiliului Judetean
Timis (stenograme)

Graficul sedintelor Comisiilor de specialitate ale Consiliului
Judetean Timis

Documente ale Comisiilor de specialitate, respectiv, ordine de zi,
pontaj, proces-verbal si anexe

Documente ale Autoritatii Teritoriale de Ordine Publica la nivelul
judetului Timis, respectiv adrese, solicitari, referate, proiecte de
hotarare, referate si caiete de sarcini, note justificative de plata,
ordonantari, convocator sedinte, lista prezenta, procese verbale,
raport anual de activitate, fundamentare buget

Serviciul juridic si
contencios

Registrul de evidentda a cauzelor aflate pe rolul instantelor
judecatoresti in prima instanta

Registru opis de evidenta a cauzelor aflate pe rolul instantelor
judecatoresti
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Dosare si lucrari referitoare la actiunile aflate pe rolul instantelor
judecatoresti (procese) in care Judetul Timis/Consiliul Judetean
Timig/Presedintele Consiliului Judetean Timis este parte
Plangeri penale adresate Parchetelor de pe langa instantele
judecatoresti in functie de competenta

Raspunsuri la scrisori, petitii, cereri adresate de cetateni si
primarii

Raspunsuri la solicitarile adresate de compartimentele de
specialitate ale Consiliului Judetean Timis, de institutiile
subordonate si de alte institutii, in legatura cu litigiile pe rol
Raspunsuri la solicitarile adresate de comisiile de specialitate
ale Consiliului Judetean Timig, in legatura cu litigiile pe rol

Fisele postului pentru personalul din cadrul Serviciului juridic gi
contencios si fisa de atributii a compartimentului

Alte documente privind personalul din cadrul Serviciului juridic si
contencios, programari concedii, etc.

Rapoarte privind activitatea Serviciului juridic si contencios

Serviciul de consultanta
si avizare juridica

Registrul de evidenta a contractelor, actelor aditionale, notelor
justificative prezentate spre avizare

Documente privind personalul din cadrul serviciului (fise post,
cereri concedii, propuneri premiere, evaluari anuale)

Registrul de intrare-iesire

Raspunsuri la scrisori, petitii, alte cereri (inclusiv puncte de
vedere, avize, propuneri de modificare a actelor normative).

Biroul de informare si
relatii cu publicul

Nomenclatoare arhivistice

Registre de depozit

Registre de evidenta curenta a intrarilor-iesirilor unitatilor
arhivistice

Inventare ale dosarelor predate la arhiva

Procese-verbale de predare-primire a dosarelor la arhiva
Programul anual de preluare a dosarelor la arhiva

Documente privind activitatea Comisiei de selectionare a
documentelor (convocatoare, adrese de inaintare a lucrarilor de
selectionare, corespondenta cu compartimentele privind
selectionarea, inventare si procese-verbale ale sedintelor
Comisiei de selectionare a documentelor, corespondenta privind
aprobarea lucrarilor de selectionare)

Registre de intrare-iesire corespondenta

Borderouri de expediere corespondenta

Condici de predare-primire a corespondentei

Registre audiente

Buletine informative privind informatiile de interes public ce se
comunica din oficiu

Registre pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind
accesul la informatiile de interes public

Rapoarte anuale de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001
Registre de petitii

Corespondenta (scrisori, petitii, cereri privind inscrierea 1n
audienta, solicitari eliberare de copii dupa documente existente
in arhiva Consiliului Judetean Timig, cereri de informatii de
interes public si raspunsurile la acestea)

Referate, rapoarte de specialitate, adrese solicitari avize,
proiecte de dispozitii si hotaréari
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Rapoarte trimestriale, semestriale gi anuale privind situatia
solutionarii cererilor de informatii de interes public, petitiilor si
audientelor

Rapoarte anuale privind activitatea Biroului

Propuneri de angajare a cheltuielilor, angajamente individuale i
ordonantari de plata, referate de necesitate

Fisa de atributii a Biroului

Rapoarte/fise de evaluare a personalului Biroului

Proceduri operationale ale Biroului

Informari privind activitatea Biroului

Documente si registre privind gestionarea informatiilor clasificate
Documente privind protectia datelor cu caracter personal (note
de informare, proceduri de lucru, cereri de exercitare a
drepturilor persoanelor vizate, corespondenta)

Registre de evidentd a activitatilor de prelucrare a datelor cu
caracter personal

Registru de evidenta a incalcarilor securitatii datelor cu caracter
personal
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