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Lista cuprinzând categoriile de documente produse și/sau gestionate, 

potrivit legii, de către Institutul Național de Administrație 
 

 

Nr. 
crt. 

Structura Denumirea documentului Observații 

1.  Consiliul de coordonare 1.1. Hotărâri ale Consiliului de coordonare - 

1.2. Proces-verbal de ședință a Consiliului de 
coordonare 

- 

1.3. Regulamentul de organizare și funcționare a 
Consiliului de coordonare 

- 

2.  Cabinet președinte 2.1. Ordine președinte INA - 

2.2. Registru de evidență ordine președinte INA - 

2.3. Registru audiențe - 

2.4. Corespondență externă - 

2.5. Corespondență internă - 

3.  Vicepreședinte 3.1. Corespondență externă - 

3.2. Corespondență internă - 

4.  Cabinet vicepreședinte 4.1. Corespondență externă - 

4.2. Corespondență internă - 

5.  Secretar general 5.1. Corespondență externă - 

5.2. Corespondență internă - 

6.  Compartimentul audit 
public intern 

6.1. Dosare permanente ale misiunilor de audit public 
intern 

- 

6.2. Rapoarte interne și externe - 

6.3. Evaluări interne și externe - 

6.4. Corespondență internă și externă - 

6.5. Proceduri documentate și alte reglementări 
interne 

 

6.6. Registru de evidență documente primite și 
expediate la nivelul compartimentului – format 
electronic 

- 

7.  Serviciul programe cu 
finanțare externă și 
cercetare 

7.1. Documentații accesare și implementare proiecte 
cu finanțare externă 

- 

7.2. Corespondență externă - 

7.3. Corespondență internă - 

7.4. Registru de evidență documente primite și 
expediate la nivelul compartimentului – format 
electronic 

- 

7.5. Documentații elaborare studii, rapoarte, cercetări - 

7.6. Proceduri documentate ale activităților serviciului - 

8.  Compartimentul 
comunicare, relații 
externe și registratură 

8.1. Acorduri de colaborare/ cooperare/ parteneriat 
interne 

- 

8.2. Acorduri de colaborare/ cooperare/ parteneriat 
externe 

- 

8.3. Raport anual de activitate al INA - 
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8.4. Raport anual Legea nr. 544/2001 privind liberul 
acces la informațiile de interes public 

- 

8.5. Solicitări informații de interes public  

8.6. Inventar privind datele deschise de la nivelul INA; 
comunicate de presă și știri postate pe website-ul 
INA 

- 

8.7. Deplasări internaționale - 

8.8. Registru de evidență nominală a eliberării 
certificatelor de participare la seminare și 
conferințe organizate de INA  

- 

8.9. Dosare organizare evenimente - 

8.10. Registru de intrare-ieșire corespondență INA - 

8.11. Borderou de predare-primire corespondență - 

8.12. Borderou de expediere corespondență - 

8.13. Registru de evidență a petițiilor - 

8.14. Petiții și răspunsuri la petiții - 

8.15. Raportări semestriale privind activitatea de 
soluționare a petițiilor 

- 

8.16. Corespondență externă, națională și 
internațională 

- 

8.17. Corespondență internă - 

8.18. Registru de evidență documente primite și 
expediate la nivelul compartimentului – format 
electronic 

- 

8.19. Proceduri documentate ale activităților 
compartimentului 

- 

9.  Direcția programe de 
formare specializată și 
Compartimentele 
teritoriale programe de 
formare specializată 
Constanța, Craiova, 
Iași, Sibiu, Timișoara 

9.1. Certificate de absolvire, cotoare, duplicate 
certificate de absolvire pentru programe de 
formare specializată - în format letric (emise până 
la data de 22.09.2020) 

- 

9.2. Certificate de absolvire, duplicate certificate de 
absolvire pentru programe de formare specializată 
- în format digital 

- 

9.3. Registru de evidență nominală a eliberării 
certificatelor de absolvire pentru programele de 
formare specializată organizate de INA 

- 

9.4. Inventar și proces-verbal de predare-primire a 
documentelor de la direcție la depozitul de arhivă 

- 

9.5. Ordine privind activitatea direcției - 

9.6. Corespondență externă a direcției - 

9.7. Documente programe de formare specializată, 
structurate pe fiecare program - în format letric și 
format digital, după caz 

- 

9.8. Rapoarte privind activitatea direcției - 

9.9. Regulamente de organizare și desfășurare a 
programelor de formare specializată 

- 

9.10. Corespondență internă a direcției - 

9.11. Registru de evidență documente primite și 
expediate la nivelul compartimentului – format 
electronic 

- 

9.12. Proceduri operaționale - 

9.13. Metodologii utilizate în organizarea programelor 
de formare specializată 

- 
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10.  Direcția programe de 
perfecționare și 
Compartimentele 
teritoriale programe de 
perfecționare 
Constanța, Craiova, 
Iași, Sibiu, Timișoara 

10.1. Certificate de absolvire, cotoare, duplicate 
certificate de absolvire pentru programe de 
perfecționare - în format letric (emise până la 
data de 22.09.2020) 

- 

10.2. Certificate de absolvire, duplicate certificate de 
absolvire pentru programe de perfecționare - în 
format digital 

- 

10.3. Registru de evidență nominală a eliberării 
certificatelor de absolvire pentru programele de 
perfecționare organizate de INA 

- 

10.4. Inventar și proces-verbal de predare-primire a 
documentelor de la direcție la depozitul de 
arhivă 

- 

10.5. Ordine privind activitatea direcției - 

10.6. Documente programe de perfecționare, 
structurate pe fiecare program în parte - în 
format letric și format digital, după caz 

- 

10.7. Corespondență externă - 

10.8. Rapoarte privind activitatea direcției - 

10.9. Metodologia privind modalitatea de gestionare a 
certificatelor de absolvire a programelor de 
formare profesională organizate de INA, aprobată 
prin Ordinul nr. 3.836 din 18.09.2020, publicată 
în Monitorul Oficial, Partea I, nr. 865/22.09.2020 
(metodologie comună pentru cele două direcții - 
Direcția programe de formare specializată și 
Direcția programe de perfecționare) 

- 

10.10. Proceduri operaționale - 

10.11. Corespondența internă a direcției - 

10.12. Registru de evidență documente primite și 
expediate la nivelul compartimentului – format 
electronic 

- 

11.  Direcția economică, 
juridică și resurse 
umane - Serviciul 
financiar-contabilitate, 
achiziții publice și 
administrativ 

11.1. Buget anual aprobat - 

11.2. Situații financiare anuale - 

11.3. Situații financiare trimestriale - 

11.4. Situații privind execuția bugetului de venituri și 
cheltuieli 

- 

11.5. Rapoarte statistice anuale - 

11.6. Rapoarte statistice trimestriale - 

11.7. State de salariu - 

11.8. Popriri, pensii alimentare - 

11.9. Evidența certificatelor de concediu medical - 

11.10. Balanța de verificare - 

11.11. Note contabile - 

11.12. Extrase de cont bancă și trezorerie - 

11.13. Contract de garanție - 

11.14. Contracte de prestări servicii/lucrări - 

11.15. Contracte de furnizare bunuri - 

11.16. Contracte de cesiune neexclusivă a drepturilor 
de autor al INA personal specializat selectat la 
programe de formare profesională 

- 

11.17. Decizie/ordin de imputare - 
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11.18. Registru Jurnal - 

11.19. Registru Inventar - 

11.20. Cartea Mare - 

11.21. Registru viza CFPP - 

11.22. Registre OP/OPME - 

11.23. Registre de casă - 

11.24. Documente justificative (note, referate, 
facturi, extrase, cont debitori) 

- 

11.25. Cereri pentru deschideri de cont - 

11.26. Cereri pentru deschideri de credite, virări 
credite 

- 

11.27. Finanțare investiții - 

11.28. Solicitări privind necesarul de finanțare pentru 
INA 

- 

11.29. Documente fundamentare buget - 

11.30. Declarații salarii - 

11.31. Proiecte fonduri nerambursabile - 

11.32. Fișele mijloacelor fixe - 

11.33. Fișele obiectelor de inventar - 

11.34. Amortizări mijloace fixe - 

11.35. Procese-verbale ale comisiei de casare - 

11.36. Corespondență externă - 

11.37. Programul anual de achiziții publice - Anexa 
privind evidența achizițiilor directe 

- 

11.38. Dosare de achiziții publice de bunuri/ servicii/ 
lucrări 

- 

11.39. Decont cheltuieli deplasări, diurne - 

11.40. Liste inventar - 

11.41. Cotoare chitanțe - 

11.42. Corespondență internă (referate, note, 
rapoarte, avize) 

- 

11.43. Adeverințe de salariu/venit - 

11.44. Rapoarte de control (Curtea de Conturi, Corp 
de control) 

- 

11.45. Documente tehnice ale sediilor (rapoarte, 
studii, avize, planuri, proiecte și schițe 
construcții, cadastru, PV recepționarea și 
predarea sediilor) 

- 

11.46. Dosar contracte utilități - 

11.47. Fișa obiectului de inventar pe locul de folosință - 

11.48. Bonuri valorice de carburant auto - 

11.49. Documente privind PSI/SSM: fișe individuale de 
instructaj, plan de evacuare și semnalizare în 
caz de incendiu, instrucțiuni proprii de 
securitate și sănătate în muncă, plan de 
revenire și protecție în domeniul SSM 

- 

11.50. Procese-verbale de recepție mijloace fixe - 

11.51. Note de recepție și constatare diferențe - 

11.52. Fișe de magazie - 

11.53. Bonuri de consum - 
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11.54. Documente referitoare la autoturismele din 
dotare, înscriere/ radiere din circulație 

- 

11.55. Foi de parcurs, Fișele activității zilnice pentru 
autovehicule 

- 

11.56. Referate de necesitate - 

11.57. Nomenclator arhivistic al INA - 

11.58. Inventare și procese-verbale de predare-primire 
a documentelor la depozitul de arhivă 

- 

11.59. Corespondență cu Arhivele Naționale și 
procesele-verbale întocmite în urma 
controalelor efectuate 

- 

11.60. Lucrări de selecționare a documentelor 
instituției 

- 

11.61. Registru de evidență a intrărilor-ieșirilor 
unităților arhivistice 

- 

11.62. Registru depozit - 

11.63. Proceduri operaționale  

11.64. Registru de evidență documente primite și 
expediate la nivelul compartimentului – format 
electronic 

- 

12.  Direcția economică, 
juridică și resurse 
umane - Serviciul 
gestionare resurse și 
juridic 

12.1. State de funcții - 

12.2. State de personal - 

12.3. Situații statistice trimestriale - 

12.4. Regulament de organizare și funcționare și 
Regulament intern 

- 

12.5. Registrul general de evidență a salariaților - 

12.6. Dosar profesional/ de personal - 

12.7. Registre de evidență a declarațiilor de avere și a 
declarațiilor de interese, anterior mai 2021 

- 

12.8. Ordine ale președintelui INA specifice activității 
serviciului 

- 

12.9. Plan anual de perfecționare profesională - 

12.10. Dosar concurs (documentații privind 
organizarea și desfășurarea concursurilor de 
recrutare/ promovare funcționari publici și 
personal contractual) 

- 

12.11. Foi colective de prezență  - 

12.12. Condică de prezență - 

12.13. Adeverințe salariat - 

12.14. Corespondență externă - 

12.15. Corespondență internă - 

12.16. Registru de evidență documente primite și 
expediate la nivelul compartimentului – format 
electronic 

- 

12.17. Legitimații de serviciu - 

12.18. Cereri de concediu de odihnă/ fără plată/ 
formare profesională/ telemuncă 

- 

13.  Direcția economică, 
juridică și resurse 
umane - Serviciul 
gestionare resurse și 
juridic - 

13.1. Registru de evidență ordine ale președintelui INA - 

13.2. Dosare litigii - 

13.3. Registru de evidență contracte INA  

13.4. Contracte de comodat - 

13.5. Corespondență externă - 
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Compartimentul juridic 13.6. Corespondență internă - 

14.  Direcția economică, 
juridică și resurse 
umane - Serviciul 
gestionare resurse și 
juridic - 
Compartimente 
teritoriale gestionare 
resurse Constanța, 
Craiova, Iași, Sibiu, 
Timișoara 

14.1. Corespondență internă - 

15.  Comisia de 
monitorizare, 
coordonare și 
îndrumare 
metodologică a 
implementării și 
dezvoltării sistemului 
de control intern 
managerial la nivelul 
INA 

15.1. Documente privind activitatea Comisiei de 
monitorizare, coordonare și îndrumare 
metodologică a implementării și dezvoltării 
sistemului de control intern managerial la nivelul 
INA 

- 

15.2. Ordine emise privind constituirea/modificarea 
componenței Comisiei de monitorizare, 
coordonare și îndrumare metodologică a 
implementării și dezvoltării sistemului de control 
intern managerial la nivelul INA 

- 

15.3. Proceduri documentate - 

16.  Echipa de 
implementare a 
sistemului de 
management al calității 
(SMC) la nivelul INA 

16.1. Ordine emise privind activitatea echipei de 
implementare 

- 

16.2. Inventare și procese-verbale de predare-primire 
a documentelor de la secretariatul tehnic la 
depozitul de arhivă 

- 

16.3. Planuri de acțiuni - 

16.4. Documentație certificare ISO - 

16.5. Rapoarte privind stadiul implementării ISO 
9001:2015 

- 

16.6. Proceduri de sistem ale SMC - 

16.7. Corespondență internă/externă ISO 9001:2015 - 

17.  Grupul de lucru pentru 
implementarea 
Strategiei Naționale 
Anticorupție la nivelul 
INA 

17.1. Ordine emise privind activitatea Grupului de 
lucru 

- 

17.2. Inventare și procese-verbale de predare-primire 
a documentelor de la secretariatul tehnic la 
depozitul de arhivă 

- 

17.3. Registrul riscurilor de corupție - 

17.4. Planul de integritate - 

17.5. Evaluarea anuală a modului de implementare a 
Planului de integritate al INA 

- 

17.6. Minute ședințe Grup de lucru - 

17.7. Raportul anual de evaluare a incidentelor de 
integritate 

- 

17.8. Corespondență internă/ externă - 

17.9. Rapoarte privind stadiul implementării ISO 
37001:2016 

- 

17.10. Planuri de acțiuni - 

17.11. Documentație certificare ISO 37001:2016 - 

17.12. Proceduri de sistem ale SMAM - 

17.13. Corespondență internă/ externă ISO 37001:2016 - 



7 / 7 
 

18.  Comisia de disciplină 18.1. Registrul de evidență al Comisiei de disciplină - 

18.2. Procese-verbale ale Comisiei de disciplină - 

18.3. Rapoarte ale Comisiei de disciplină - 

18.4. Corespondență internă/ externă Comisie de 
disciplină (sesizare, citație, adrese de convocare 
a Comisiei de disciplină) 

- 

19.  Comisia paritară 19.1. Documente privind activitatea Comisiei paritare 
(convocator, proces-verbal al ședinței, aviz, 
raport anual privind activitatea comisiei 
paritare) 

- 

20.  Consiliere etică 20.1. Raport privind respectarea normelor de conduită 
de către funcționarii publici 

- 

20.2. Corespondență internă - 

21.  Comisia de recrutare și 
selecție a personalului 
specializat pentru 
programele de formare 
profesională organizate 
de Institutul Național 
de Administrație 

21.1. Documentație proces recrutare și selecție 
personal specializat, corespunzătoare fiecărei 
etape a procesului - în format letric și în format 
digital, după caz 

- 

22.  Comisia de primire și 
soluționare a cazurilor 
de hărțuire  

22.1. Raportul Comisiei de primire și soluționare a 
cazurilor de hărțuire 

- 

22.2. Documente privind activitatea comisiei - 

23.  Comitetul de sănătate 
și securitate în muncă  

23.1. Documente privind activitatea comitetului - 

 
 

 


