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Lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate,
potrivit legii, de catre Institutul National de Administratie

glrrt’. Structura Denumirea documentului Observatii
1. | Consiliul de coordonare | 1.1.Hotarari ale Consiliului de coordonare -
1.2.Proces-verbal de sedinta a Consiliului de -
coordonare
1.3.Regulamentul de organizare si functionare a -
Consiliului de coordonare
2. | Cabinet presedinte 2.1.0rdine presedinte INA -
2.2.Registru de evidenta ordine presedinte INA -
2.3.Registru audiente -
2.4.Corespondenta externa -
2.5.Corespondenta interna -
3. | Vicepresedinte 3.1.Corespondenta externa -
3.2.Corespondenta interna -
4. | Cabinet vicepresedinte | 4.1.Corespondenta externa -
4.2.Corespondenta interna -
5. | Secretar general 5.1.Corespondenta externa -
5.2.Corespondenta interna -
6. | Compartimentul audit 6.1.Dosare permanente ale misiunilor de audit public -
public intern intern
6.2.Rapoarte interne si externe -
6.3.Evaluari interne si externe -
6.4.Corespondenta interna si externa -
6.5.Proceduri documentate si alte reglementari
interne
6.6.Registru de evidenta documente primite si -
expediate la nivelul compartimentului - format
electronic
7. | Serviciul programe cu 7.1.Documentatii accesare si implementare proiecte -
finantare externa si cu finantare externa
cercetare 7.2.Corespondenta externa -
7.3.Corespondenta interna -
7.4.Registru de evidenta documente primite si -
expediate la nivelul compartimentului - format
electronic
7.5.Documentatii elaborare studii, rapoarte, cercetari -
7.6.Proceduri documentate ale activitatilor serviciului -
8. | Compartimentul 8.1.Acorduri de colaborare/ cooperare/ parteneriat -
comunicare, relatii interne
externe si registratura {73 2 Acorduri de colaborare/ cooperare/ parteneriat -
externe
8.3.Raport anual de activitate al INA -
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Bulevardul Timisoara, nr. 6, sector 6, Bucuresti, 061328
telefon: (0040) 21 31 08 963 | e-mail: office@ina.gov.ro | ina.gov.ro




8.4.Raport anual Legea nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public

8.5.Solicitari informatii de interes public

8.6.Inventar privind datele deschise de la nivelul INA;
comunicate de presa si stiri postate pe website-ul
INA

8.7.Deplasari internationale

8.8.Registru de evidenta nominala a eliberarii
certificatelor de participare la seminare si
conferinte organizate de INA

8.9.Dosare organizare evenimente

8.10.Registru de intrare-iesire corespondenta INA

8.11.Borderou de predare-primire corespondenta

8.12.Borderou de expediere corespondenta

8.13.Registru de evidenta a petitiilor

8.14.Petitii si raspunsuri la petitii

8.15.Raportari semestriale privind activitatea de
solutionare a petitiilor

8.16.Corespondenta externa, nationala si
internationala

8.17.Corespondenta interna

8.18.Registru de evidenta documente primite si
expediate la nivelul compartimentului - format
electronic

8.19.Proceduri documentate ale activitatilor
compartimentului

Directia programe de
formare specializata si
Compartimentele
teritoriale programe de
formare specializata
Constanta, Craiova,
lasi, Sibiu, Timisoara

9.1.Certificate de absolvire, cotoare, duplicate
certificate de absolvire pentru programe de
formare specializata - in format letric (emise pana
la data de 22.09.2020)

9.2.Certificate de absolvire, duplicate certificate de
absolvire pentru programe de formare specializata
- in format digital

9.3.Registru de evidenta nominala a eliberarii
certificatelor de absolvire pentru programele de
formare specializata organizate de INA

9.4.Inventar si proces-verbal de predare-primire a
documentelor de la directie la depozitul de arhiva

9.5.0rdine privind activitatea directiei

9.6.Corespondenta externa a directiei

9.7.Documente programe de formare specializata,
structurate pe fiecare program - in format letric si
format digital, dupa caz

9.8.Rapoarte privind activitatea directiei

9.9. Regulamente de organizare si desfasurare a
programelor de formare specializata

9.10. Corespondenta interna a directiei

9.11.Registru de evidenta documente primite si
expediate la nivelul compartimentului - format
electronic

9.12.Proceduri operationale

9.13.Metodologii utilizate in organizarea programelor
de formare specializata
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10.

Directia programe de
perfectionare si
Compartimentele
teritoriale programe de
perfectionare
Constanta, Craiova,
lasi, Sibiu, Timisoara

10.1. Certificate de absolvire, cotoare, duplicate
certificate de absolvire pentru programe de
perfectionare - in format letric (emise pana la
data de 22.09.2020)

10.2. Certificate de absolvire, duplicate certificate de
absolvire pentru programe de perfectionare - in
format digital

10.3. Registru de evidenta nominala a eliberarii
certificatelor de absolvire pentru programele de
perfectionare organizate de INA

10.4. Inventar si proces-verbal de predare-primire a
documentelor de la directie la depozitul de
arhiva

10.5. Ordine privind activitatea directiei

10.6. Documente programe de perfectionare,
structurate pe fiecare program in parte - in
format letric si format digital, dupa caz

10.7. Corespondenta externa

10.8. Rapoarte privind activitatea directiei

10.9. Metodologia privind modalitatea de gestionare a
certificatelor de absolvire a programelor de
formare profesionala organizate de INA, aprobata
prin Ordinul nr. 3.836 din 18.09.2020, publicata
in Monitorul Oficial, Partea I, nr. 865/22.09.2020
(metodologie comuna pentru cele doua directii -
Directia programe de formare specializata si
Directia programe de perfectionare)

10.10. Proceduri operationale

10.11. Corespondenta interna a directiei

10.12. Registru de evidenta documente primite si
expediate la nivelul compartimentului - format
electronic

1.

Directia economica,
juridica si resurse
umane - Serviciul
financiar-contabilitate,
achizitii publice si
administrativ

11.1.Buget anual aprobat

11.2.Situatii financiare anuale

11.3.Situatii financiare trimestriale

11.4.Situatii privind executia bugetului de venituri si
cheltuieli

11.5.Rapoarte statistice anuale

11.6.Rapoarte statistice trimestriale

11.7.State de salariu

11.8. Popriri, pensii alimentare

11.9.Evidenta certificatelor de concediu medical

11.10. Balanta de verificare

11.11. Note contabile

11.12. Extrase de cont banca si trezorerie

11.13. Contract de garantie

11.14. Contracte de prestari servicii/lucrari

11.15. Contracte de furnizare bunuri

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

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 casa

11

.24.

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

11

.25.

Cereri pentru deschideri de cont

11

.26.

Cereri pentru deschideri de credite, virari
credite

11

27.

Finantare investitii

11

.28.

Solicitari privind necesarul de finantare pentru
INA

11

.29.

Documente fundamentare buget

11

.30.

Declaratii salarii

11

31,

Proiecte fonduri nerambursabile

11

.32.

Fisele mijloacelor fixe

11

.33.

Fisele obiectelor de inventar

11

.34.

Amortizari mijloace fixe

11

.35.

Procese-verbale ale comisiei de casare

11

.36.

Corespondenta externa

11

.37.

Programul anual de achizitii publice - Anexa
privind evidenta achizitiilor directe

11

.38.

Dosare de achizitii publice de bunuri/ servicii/
lucrari

11

.39.

Decont cheltuieli deplasari, diurne

11

.40.

Liste inventar

11

A1,

Cotoare chitante

11

42,

Corespondenta interna (referate, note,
rapoarte, avize)

11

43.

Adeverinte 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 si schite
constructii, cadastru, PV receptionarea si
predarea sediilor)

11

.46.

Dosar contracte utilitati

11

47.

Fisa obiectului de inventar pe locul de folosinta

11

.48.

Bonuri valorice de carburant auto

11

.49.

Documente privind PSI/SSM: fise individuale de
instructaj, plan de evacuare si semnalizare in
caz de incendiu, instructiuni proprii de
securitate si sanatate in munca, plan de
revenire si protectie in domeniul SSM

11

.50.

Procese-verbale de receptie mijloace fixe

11

51,

Note de receptie si constatare diferente

11

.52.

Fise de magazie

11

.53.

Bonuri de consum
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11.54. Documente referitoare la autoturismele din
dotare, inscriere/ radiere din circulatie

11.55. Foi de parcurs, Fisele activitatii zilnice pentru
autovehicule

11.56. Referate de necesitate

11.57. Nomenclator arhivistic al INA

11.58. Inventare si procese-verbale de predare-primire
a documentelor la depozitul de arhiva

11.59. Corespondenta cu Arhivele Nationale si
procesele-verbale intocmite in urma
controalelor efectuate

11.60. Lucrari de selectionare a documentelor
institutiei

11.61. Registru de evidenta a intrarilor-iesirilor
unitatilor arhivistice

11.62. Registru depozit

11.63. Proceduri operationale

11.64. Registru de evidenta documente primite si
expediate la nivelul compartimentului - format
electronic

12.

Directia economica,
juridica si resurse
umane - Serviciul
gestionare resurse si
juridic

12.1.State de functii

12.2.State de personal

12.3.Situatii statistice trimestriale

12.4.Regulament de organizare si functionare si
Regulament intern

12.5.Registrul general de evidenta a salariatilor

12.6.Dosar profesional/ de personal

12.7.Registre de evidenta a declaratiilor de avere si a
declaratiilor de interese, anterior mai 2021

12.8.0rdine ale presedintelui INA specifice activitatii
serviciului

12.9.Plan anual de perfectionare profesionala

12.10. Dosar concurs (documentatii privind
organizarea si desfasurarea concursurilor de
recrutare/ promovare functionari publici si
personal contractual)

12.11. Foi colective de prezenta

12.12. Condica de prezenta

12.13. Adeverinte salariat

12.14. Corespondenta externa

12.15. Corespondenta interna

12.16. Registru de evidenta documente primite si
expediate la nivelul compartimentului - format
electronic

12.17. Legitimatii de serviciu

12.18. Cereri de concediu de odihna/ fara plata/
formare profesionala/ telemunca

13.

Directia economica,
juridica si resurse
umane - Serviciul
gestionare resurse si
juridic -

13.1. Registru de evidenta ordine ale presedintelui INA

13.2. Dosare litigii

13.3. Registru de evidenta contracte INA

13.4. Contracte de comodat

13.5. Corespondenta externa
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Compartimentul juridic

13.6.

Corespondenta interna

14. | Directia economica, 14.1.Corespondenta interna -
juridica si resurse
umane - Serviciul
gestionare resurse si
juridic -
Compartimente
teritoriale gestionare
resurse Constanta,
Craiova, lasi, Sibiu,
Timisoara
15. | Comisia de 15.1.Documente privind activitatea Comisiei de -
monitorizare, monitorizare, coordonare si indrumare
coordonare si metodologica a implementarii si dezvoltarii
indrumare sistemului de control intern managerial la nivelul
metodologica a INA
implementarii si 15.2.0rdine emise privind constituirea/modificarea -
dezvoltarii sistemului componentei Comisiei de monitorizare,
de control intern coordonare si indrumare metodologica a
managerial la nivelul implementarii si dezvoltarii sistemului de control
INA intern managerial la nivelul INA
15.3.Proceduri documentate -
16. | Echipa de 16.1. Ordine emise privind activitatea echipei de -
implementare a implementare
sistemului de 16.2. Inventare si procese-verbale de predare-primire -
management al calitatii a documentelor de la secretariatul tehnic la
(SMC) la nivelul INA depozitul de arhiva
16.3. Planuri de actiuni -
16.4. Documentatie certificare ISO -
16.5. Rapoarte privind stadiul implementarii 1ISO -
9001:2015
16.6. Proceduri de sistem ale SMC -
16.7. Corespondenta interna/externa I1SO 9001:2015 -
17. | Grupul de lucru pentru | 17.1.0rdine emise privind activitatea Grupului de -
implementarea lucru
Strategiei Nationale 17.2.Inventare si procese-verbale de predare-primire -
Anticoruptie la nivelul a documentelor de la secretariatul tehnic la
INA depozitul de arhiva
17.3.Registrul riscurilor de coruptie -
17.4.Planul de integritate -
17.5.Evaluarea anuala a modului de implementare a -
Planului de integritate al INA
17.6.Minute sedinte Grup de lucru -
17.7.Raportul anual de evaluare a incidentelor de -
integritate
17.8.Corespondenta interna/ externa -
17.9.Rapoarte privind stadiul implementarii 1SO -

37001:2016

17.10. Planuri de actiuni

17.11. Documentatie certificare 1SO 37001:2016

17.12. Proceduri de sistem ale SMAM

17.13. Corespondenta interna/ externa ISO 37001:2016
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18. | Comisia de disciplina 18.1. Registrul de evidenta al Comisiei de disciplina -
18.2. Procese-verbale ale Comisiei de disciplina -
18.3. Rapoarte ale Comisiei de disciplina -
18.4. Corespondenta interna/ externa Comisie de -
disciplina (sesizare, citatie, adrese de convocare
a Comisiei de disciplina)
19. | Comisia paritara 19.1. Documente privind activitatea Comisiei paritare -
(convocator, proces-verbal al sedintei, aviz,
raport anual privind activitatea comisiei
paritare)
20. | Consiliere etica 20.1. Raport privind respectarea normelor de conduita -
de catre functionarii publici
20.2. Corespondenta interna -
21. | Comisia de recrutare si | 21.1. Documentatie proces recrutare si selectie -
selectie a personalului personal specializat, corespunzatoare fiecarei
specializat pentru etape a procesului - in format letric si in format
programele de formare digital, dupa caz
profesionala organizate
de Institutul National
de Administratie
22. | Comisia de primire si 22.1. Raportul Comisiei de primire si solutionare a -
solutionare a cazurilor cazurilor de hartuire
de hartuire 22.2. Documente privind activitatea comisiei -
23. | Comitetul de sanatate | 23.1. Documente privind activitatea comitetului -

si securitate in munca
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