Lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii

A. Biroul Comunicare

1. Raspuns solicitare presa in baza Legii 544/2001 (tiparit si electronic)

2. Registru pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes
public (Legea 544/2011) (tiparit)

3. Raspunsuri email cetatenie@just.ro (electronic)

4, Comunicat de presa (electronic)

5. Referat de necesitate, referat de oportunitate, referat de magazie, referat de necesitate

echipamente IT, referat de necesitate bunuri in folosinta (tiparit)

B. Serviciul Registratura

1. Registru de evidenta a actelor normative clasificate SECRET DE SERVICIU

2.Registru de evidenta a actelor normative clasificate SECRET SI STRICT SECRET

3. Procese verbale de distrugere a actelor normative interne emise de conducere

4. Program de prevenire scurgeri de informati clasificate detinute de unitate si anexele acestora
9. Fise de evidenta de primire, predare a sigiliilor si stampilelor

6. Registru de evidenta certificate de securitate si autorizatii de acces la informatii clasificate

7. Corespondenta referitoare la certificate de securitate si autorizatjii de acces

8. Registru ce contine documente clasificate SECRET DE SERVICIU

9. Registru ce contine documente clasificate SECRET SI STRICT SECRET

10. Registru unic de evidenta a registrelor, condicilor, borderourilor si a caietelor pentru insemnari
clasificate

11.Planul anual de pregatire pe linia protectiei informatiilor clasificate
12. Angajamente de confidentialitate
13. Condica predare-primire a documentelor clasificate

14. Borderouri posta militara documente clasificate



15. Corespondenta clasificata SECRET DE SERVICIU referitoare la problemele specifice compartimentului,
emisa de catre unitate sau alte institutji si unitatj

16. Corespondenta clasificatd SECRET $I STRICT SECRET referitoare la problemele specifice
compartimentului, emisa de catre unitate sau alte institufii si unitat

17. Registru de evidenta a informatjilor clasificate multiplicate

18. Corespondenta nesecreta referitoare la probleme specifice compartimentului, emisa de catre unitate
sau alte instituti

19. Procese-verbale de distrugere a documentelor clasificate
20. Fige de pregatire individuala
21. Condica de predare a cheilor de la incaperile si containerelor de securitate

22. Raspunsuri la petitii ale solicitantjlor referitoare la dosarul de acordare, redobandire sau renuntare la
cetatenia romana (acord depunere jurdamant, solicitari acte, rectificari, respingeri cereri rectificare, adrese
catre institutii, avocati, comunicari ordin, lucrari clasate etc.)

23. Condica de predare-primire catre structuri ale institutiei

24. Borderou Posta Romana

C. Biroul acordarea cetateniei romane

1. Dosarul de acordare a cetateniei romane care cuprinde urmatoarele acte:

a) cererea de acordare

b) pasaport in copie legalizata cu traducere legalizata

c) cazier judiciar din Romania

d) cazierjudiciar din strainatate in original, apostilat sau supralegalizat cu traducere legalizata
e) permis de sedere permanenta valabil, in copie legalizata

f) adeverinta de la Oficiul Roman pentru Imigrari din care sa rezulte aprobarea stabilirii domiciliului
permanent in Romania, in original;

g) adeverinta de la Oficiul Roman pentru Imigrari cu perioada de sedere, in original;

h) declaratie pe propria raspundere prevazuta de art. 8 lit. b din Legea 21/1991, autentificata la notar
i) certificat de nastere, supralegalizat/apostilat in copie legalizata, cu traducere legalizata;

j) certificat de casatorie, supralegalizat/apostilat in copie legalizata, cu traducere legalizat;

k) adeverinta de la ambasada tarii de provenienta privind datele de stare civila



1) contract de inchiriere, contract de comodat, contract de vénzare-cumparare, toate in forma
autentificata

m) extras CF de informare sau adeverinta de la asociatia de proprietari

n) contract de munca in copie legalizata inregistrat la Revisal (ITM), inclusiv acte aditionale la
contractul individual de munca inregistrate la Revisal (ITM)

0) adeverinta salariu net, in original

p) act constitutiv societate in copie legalizata
q) actele financiar-contabile ale societatji comerciale a solicitantului, in copii legalizate
r certificat de atestare fiscala eliberat de Administratia Finantelor Publice de la sediul societatji

comerciale in original, certificat constatator de la Registrul Comertului pentru societatea comerciala in
original

s) hotararea AGA de repartizare a dividendelor, dovada incasarii dividendelor de catre solicitant prin
ordin de platd, dovada achitarii impozitului pe dividendele incasate prin ordin de plata, in copii legalizate

t) contracte de inchiriere inregistrate la administratjile financiare in copii legalizate

u) certificat de atestare fiscala eliberat de Administratia Finantelor Publice de la domiciliul

solicitantului, adeverinta de la ANAF pentru venitul estimat pe anul in curs si adeverinta de la ANAF pentru
venitul realizat pe anul precedent

V) talon de pensie sau alte acte care dovedesc veniturile petentului

w) Chitante taxe depunere

X) Referat privind verificarea cererii de acordare a cetateniei romane
y) Raportul Comisiei pentru Cetatenie
2) Consimtamantul minorilor de peste 14 ani pentru redobandirea cetateniei romane dat prin

declaratie autentificata la notar in prezenta unui parinte

aa) acordul sofilor pentru acordarea cetateniei romane de catre copiii minori, dat prin declaratie
autentificata la notar;

bb) permise de sedere pentru copiii minori pentru care se solicita acordarea cetateniei romane in copii
legalizate;

cc) taxa consulara
dd) taxa inregistrare cerere

2. Adresa prin care se solicitd informatii de la institutiile avizatoare, potrivit rezolutiei Presedintelui
Comisiei pentru Cetatenie, in legatura cu persoanele care au formulat cereri de acordare a cetateniei
romane formulate in temeiul dispozitiilor art. 8 din Legea cetateniei romane;



3. Raspunsurile institujilor avizatoare

4. Ordin privind aprobarea sau de respingere a cererii de acordare a cetateniei romane

S. Comunicarea Ordinului privind aprobarea sau respingerea cererii de acordare a cetateniei roméne
6. Cereri de rectificare a erorilor intervenite in ordinele de acordare a cetateniei romane, precum si

rectificarea (dupa caz raspunsul de respingere a rectificarii), adresa de ingtiintare a solicitantului cu privire
la rectificare

7. Solicitare completare acte dosar

8. Petitii si raspunsuri la petiji

D. Biroul redobandirea cetateniei romane de catre persoanele care au pierdut cetatenia roméana

1. Dosarul de redobéandire a cetateniei romane care cuprinde urmatoarele acte:
a) Cerere privind redobandirea cetateniei romane

b) Lista date personale solicitant

c) Buletin sau carte de identitate in copie legalizata

d) pasaport in copie legalizata sau vizat ,conform cu originalul’ cu semnatura in clar a consulului
(diplomatului) care primeste cererea si stampila rotunda - daca cererea se depune personal;

e) PROCURA speciald autentificata la notar sau la misiunea diplomaticd a Romaniei pentru depunerea
cererii de redobéndire si copie legalizata de pe pasaport daca cererea se depune prin mandatar.
Mandatarul va depune si copia propriului act de identitate

f) cazier judiciar din Romania (valabil 6 luni de la data emiterii)
g) Cazier judiciar din strainatate supralegalizat sau apostilat in original cu traducere legalizata;

h) Acte de stare civila (certificat de nastere, casatorie, deces sau divort) supralegalizat/apostilat in copii
legalizate pentru titular si ascendenti (parinti, bunici), fosti cetateni romani insotii de traducere legalizata;

Avize de schimbare a numelui/ prenumelui apostilate/supralegalizate in copie legalizata insotite de traduceri
legalizate

i) Declaratie pe proprie raspundere, autentificata la notar sau consulat, din care sa rezulte daca a mai
depus sau nu o alta cerere de redobandire a cetateniei roméane;

) Declaratie pe proprie raspundere, autentificata la notar sau consulat, din care sa rezulte ca in
prezent nu intreprinde si nu sprijind actjuni impotriva ordinii de drept, ori a sigurantei nationale si nici in
trecut nu a desfasurat asemenea activitatj;



k) Declaratie pe proprie raspundere, autentificata la notar sau la misiunea diplomatica a Romaniei
daca doreste rebobandirea cetateniei romane cu mentinerea domiciliului in strainatate sau stabilirea
domiciliului in Romania

1) Acte de stare civila apostilate/supralegalizate in copie legalizate pentru copiii minori ai solicitantilor
insotite de traduceri legalizate,

m) Acordul sotilor pentru redobandirea cetateniei de catre copiii minori, dat prin declaratie autentificata
la notar;

n) Consimtamantul minorilor de peste 14 ani pentru redobandirea cetateniei roméane dat prin
declaratie autentificata la notar in prezenta unui parinte

0) dovada scrisa privind data pierderii cetateniei roméne - adeverintd eliberatda de misiunea
diplomatica a Romaniei sau Directia Generala de Pasapoarte ori copia hotarérii Guvernului prin care s-a
aprobat renuntarea la cetatenia roméana.

p) dovada locuintei in Romania (pentru persoanele care solicita redobandire cetateniei romane cu
stabilirea domiciliului in Roménia):

prin contract de inchiriere inregistrat la Administratia Financiara in copie legalizata si extras CF de
informare al proprietarului pentru imobilul in cauza.

prin contract de vanzare-cumparare in copie legalizata si extras CF de informare al proprietarului pentru
imobilul in cauza.

prin contract de comodat in copie legalizata si extras CF de informare al proprietarului pentru imobilul in
cauza.

prin declaratie autentificatd la notar de luare in spatiu si extras CF de informare al proprietarului pentru
imobilul in cauza.

q) Dovada sursei legale de existentda in Romania (pentru persoanele care solicita redobandire
cetateniei romane cu stabilirea domiciliului in Romania).

r Referat privind verificarea cererii de catre Comisia pentru Cetatenie

S) Raport Comisia pentru Cetatenie

t) Ordin privind respingerea cererii de redobandire a cetateniei romane
u) Comunicarea Ordinului privind respingerea cererii de redobandire a cetateniei romane
2. Adresa prin care se solicitd informatii de la institutile avizatoare, potrivit rezolutiei Presedintelui

Comisiei pentru Cetatenie, in legatura cu persoanele care au formulat cereri de redobandire formulate in
temeiul dispozitiilor art. 10 din Legea cetateniei romane;

3. Raspunsurile institutjilor avizatoare
4, Ordin privind aprobarea cererii de redobandire a cetateniei roméane

d. Comunicarea Ordinului privind aprobarea cererii de redobandire a cetateniei romane



6. Comunicari ordine catre M.A.E. - Directia Afaceri Consulare

7. Cereri de rectificare a erorilor intervenite in ordinele de redobandire a cetateniei romane, precum si
rectificarea (dupa caz raspunsul de respingere a rectificarii), adresa de instiintare a Ministerului Afacerilor
Externe si a solicitantului cu privire la rectificare

8. Comunicari solicitare completare dosare catre M.A.E. — Directia Afaceri Consulare
9. Comunicari raspuns petitii catre M.A.E. — Directia Afaceri Consulare
10. Solicitare completare dosar

1. Petitii i raspunsuri la petitji

E. Biroul pierderea cetateniei romane

1. Dosarul de renuntare/retragere a cetateniei romane care cuprinde urmatoarele acte:
a) Cerere
b) Lista cu date personale
C) Adeverinta privind depunerea dosarului (daca este cazul)
d) pasaport in copie legalizatd sau vizat ,conform cu originalul” cu semnatura in clar a

consulului (diplomatului) care primeste cererea si stampila rotunda - daca cererea se depune personal;

e) PROCURA speciala autentificata la notar sau la misiunea diplomaticd a Romaniei pentru
depunerea cererii de renuntare si copie legalizata de pe pasaport daca cererea se depune de alta
persoana. Mandatarul va depune si copia propriului act de identitate.

f) cazier judiciar din Romania

g) Adeverinta privind debitele catre stat eliberata de Administratia Financiara de la ultimul
domiciliu din Romania

h) Adeverinta privind debitele catre stat eliberata de directia de impozite si taxe locale a
primariei, de la ultimul domiciliu din Romania

i) Declaratie pe proprie raspundere personald, autentificatda la notar sau la misiunea
diplomatica a Romaniei privind debitele fata de persoane fizice sau juridice din Romania

) Copii legalizate ale actelor de stare civila (certificate de nastere, casatorie). Daca nasterea
sau casatoria a avut loc in strainatate, se depune certificatul transcris la oficiul starii civile de la ultimul
domiciliu din Romania

k) Copii legalizate de pe certificatul de nastere al minorului. Daca nasterea a avut loc in
strainatate, se depune certificatul transcris la oficiul starii civile de la ultimul domiciliu din Romania



1) Promisiunea acordarii cetateniei de catre statul de domiciliu apostilata sau supralegalizata
in copie legalizata insotita de traducere legalizata— inclusiv pentru minor dacéa este cazul

m) Dovada obtinerii cetateniei statului de domiciliu apostilat sau supralegalizat in copie
legalizata insotit de traducere legalizata, precum si copia legalizata de pe original sau copie legalizata de pe
pasaportul strain in cazul obtinerii altei cetatenii- inclusiv pentru minor daca este cazul

n) Chitanta taxa consulara - 600 lei - se plateste la C.E.C. sau Trezorerie
0) Chitanta taxa inregistrare cerere
p) Acordul celuilalt parinte, cetatean roman , in forma autentica, privind renuntarea minorului

la cetatenia romana

Q) Acordul minorului care a implinit 14 ani, dat in forma autentica in prezenta unuia dintre
parinti, de a renunta la cetraienia romana odaté cu parintele sau/parintji sai.

2. Adresa prin care se solicita informatii de la instituiile avizatoare, potrivit rezolujei
Presedintelui Comisiei pentru Cetatenie, in legatura cu persoanele care au formulat cereri de renuntare la
cetatenia roméana formulata in temeiul dispozitiilor art. 27 din Legea cetateniei romane;

3. Raspunsurile institutjilor avizatoare
4. Ordin privind aprobarea/respingerea cererii de renuntare/retragere a cetateniei roméne
d. Comunicarea Ordinului privind aprobarea / respingerea cererii de renuntare/retragere a

cetateniei roméane

6. Cereri de rectificare a erorilor intervenite in ordinele de renuntare/retragere a cetateniei
romane, precum si rectificarea (dupa caz raspunsul de respingere a rectificarii), adresa de ingtiintare a
Ministerului Afacerilor Externe si a solicitantului cu privire la rectificare

7. Comunicari ordine catre M.A.E. — Directia Afaceri Consulare
8. Comunicari solicitare completare dosare catre M.A.E. — Directia Afaceri Consulare
9. Comunicari raspuns petitii catre M.A.E. — Directia Afaceri Consulare

10. Solicitare completare dosar

1. Petitii si raspunsuri la petitji

12. Sesizare retragere cetatenie

13. Dovada cetateniei roméne a persoanei vizate prin sesizarea de retragere
14, Dovada modului in care persoana a dobandit cetatenia romana

15. Solicitare relatji de la orice autoritati pentru a se elimina posibilitatea ca persoana vizata sa
fi dobandit cetatenia romana prin nastere



16. Adresa catre persoanal/institutia care a facut sesizarea de a comunica in termen de 30 zile
dovezile si sau informatiile care justifica retragerea cetateniei roméne persoanei vizate prin sesizare

17. Solicitare relatji de la orice autoritati ce pot detine informatiiprivind situatiile prevazute la art.
25 (2) din legea cetateniei romane nr.21/1991, republicata

18. Raspunsurile persoanelor si ale institutiilor solicitate privind dovezile, informatiile detinute
de acestea

19. Proces verbal incheiat de comisie la audierea preliminara a persoaneilreprezentantului
institutiei care a facut sesizarea

20. Raport intocmit de comisie cand constata, inainte de termenul de retragere ca nu sunt
indeplinite conditjile retragerii i se propune presedintelui autoritatii respingerea sesizarii de retragere prin
ordin

Raportul intocmit de comisie la termenul de dezbatere a sesizérii prin care propune presedintelui autoritatji
afmitereal//respingerea sesizarii de retragere prin ordin.

Ordinul de retragere a cetateniei roméne persoanei vizate/ de respingere a sesizarii

21. Raportul intocmit de comisie la termenul de dezbatere a sesizarii prin care propune
presedintelui autoritatii afmiterea/respingerea sesizarii de retragere prin ordin.

22. Ordinul de retragere a cetateniei romane persoanei vizate/de respingere a sesizarii

23. Comunicare ordin de retragere a cetateniei roméne persoanei vizate Si
persoaneifinstitutiei care a formulat sesizarea

24, Comunicare ordin de respingere a sesizari a cetateniei romane persoanei vizate si
persoaneifinstitutiei care a formulat sesizarea

25. Cereri rectificare

26. Comunicare rectificari efectuate
27. Comunicari ordin retarege a cetateniei romane/respingere a sesizarii de retragere catre
MAE DGAC

F. Serviciul redobandirea cetateniei romane de catre fostii cetateni romani care au pierdut cetatenia
romana

1. Dosarul de redobandire a cetateniei romane care cuprinde urmatoarele acte:

a) Cerere tipizata, completata olograf sau cerere editabila, generata automat din SAFA

b) Lista cu date personale, completata olograf

C) Buletinul sau cartea de identitate in copie legalizata sau vizat ,conform cu originalul” cu

semnatura in clar a consulului (diplomatului) care primeste cererea si stampila rotunda.



d) pasaport in copie legalizatd sau vizat ,conform cu originalul” cu semnatura in clar a
consulului (diplomatului) care primeste cererea si stampila rotunda.

e) PROCURA speciala autentificatd la notar sau la misiunea diplomaticd a Romaniei pentru
depunerea cererii de redobandire si copie legalizatd de pe pasaport daca cererea se depune de alta
persoana. Mandatarul va depune copia propriului act de identitate si acte care dovedesc cazurile temeinic
justificate.

f) cazier judiciar din Romania.

g) cazier judiciar din strainatate in original apostilat/supralegalizat si cu traducere in limba
romana, legalizata.

h) Acte de stare civila (certificat de nastere, de schimbare de nume, prenume, certificat de
casatorie, deces sau divort) in copii legalizate pentru titular si ascendentj (parintj, bunici, strabunici), fosti
cetateni romani.

i) declaratie pe proprie raspundere, autentificatd la notar sau la misiunea diplomatica a
Romaniei din care sa rezulte daca a mai depus sau nu o alta cerere de redobandire a cetateniei.

) declaratie pe proprie raspundere, autentificatd la notar sau la misiunea diplomatica a
Romaniei daca doreste rebobandirea cetateniei roméne cu pastrarea domiciliului  in strainatate sau
stabilirea domiciliului in Roménia.

k) declaratie personala autentificata la notar sau la misiunea diplomatica a Romaniei din care
sa rezulte ca in prezent nu intreprinde si nu sprijina actiuni impotriva ordinii de drept, ori a sigurantei
nationale si nici in trecut nu a desfasurat asemenea activitatj.

1) Acte de stare civila n copii legalizate pentru copiii minori ai solicitantjlor, daca este cazul.

m) Acordul sotilor pentru redobandirea cetateniei de catre copiii minori, dat prin declaratie
autentificata la notar, daca este cazul.

n) Consimtamantul minorilor de peste 14 ani pentru redobandirea cetateniei roméane dat prin
declaratie autentificata la notar in prezenta unui parinte.

0) Referat privind verificarea cererii de redobandire a cetateniei romane

2. Adresa prin care se solicita informatii de la institutile avizatoare, potrivit rezoluiei

Presedintelui Comisiei pentru Cetatenie, in legatura cu persoanele care au formulat cereri de redobandire
in temeiul dispozitjilor art. 11 din Legea cetateniei romane, insotita de listele anexe corespunzatoare;

3. Raspunsurile institutjilor avizatoare

4, Raportul Comisiei pentru cetatenie prin care se constatd indeplinirea sau neindeplinirea
conditiilor legale privind redobéndirea cetateniei romane

d. Ordinul Presedintelui A.N.C. privind aprobarea cererii de redobéndire a cetateniei romane

6. Comunicarea Ordinului privind aprobarea cererii de redobandire a cetateniei roméane



7. Ordinul Presedintelui A.N.C. de respingere a cererii de redobandire a cetateniei romane

8. Cereri de rectificare a erorilor intervenite in ordinele de redobandire a cetaieniei roméane,
precum si rectificarea (dupa caz raspunsul de respingere a rectificarii), adresa de instiintare a Ministerului
Afacerilor Externe si a solicitantului cu privire la rectificare

9. Comunicari ordine catre M.A.E. — Departamentul Consular

10. Comunicari solicitare completare dosare prin M.A.E. — Departamentul Consular
1. Comunicari raspuns petitii prin M.A.E. — Departamentul Consular

12. Solicitare completare dosar de catre petenti

13. Petitii i raspunsuri la petitji

14.  Confirmari de primire a corespondentei de catre petent

G. Serviciul documentare si consiliere pe probleme de cetatenie

1. Interpelari ale parlamentarilor romani cu privire la situatia unor dosare de redobéndire a
cetateniei romane, in termenul indicat de acestia precum si raspunsurile la acestea

2. Inventarele documentelor si proceselor-verbale care se predau la arhiva

3. Referate de clasare a petitiilor aflate sub incidenta dispozitiilor art. 10 alin.2 din OG nr.
27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petiiilor

4, Referate de clasare pentru emitere ordin de redobandire/acordare cetatenie romana

d. Corespondentd de redirectionare a petitiilor indreptate gresit catre ANC, precum i
adresele de informare a petentilor cu privire la redirectionare

6. Petitii primite de la persoane fizice, persoane juridice, autoritati publice, precum si
raspunsurile transmise acestora (de defalcat pe persoane si documente)

7. Confirmari de transmitere prin e-mail a raspunsurilor la petiji

8. Procedura operationala a Serviciului Documentare si Consiliere pe Probleme de Cetatenie

(exemplarul 2)

9. Rapoarte periodice de analiza a activitafji

H. Serviciul juridic si contencios

1. Procedura operationala a Serviciului Juridic si Contencios (exemplarul 2)



2. Registrul informativ al dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti in care Autoritatea
Nationala pentru Cetatenie este parte

3. Opis alfabetic dupa numele reclamantilor al dosarelor aflate pe rolul instantelor
judecatoresti
4, Dosare juridice aflate pe rolul instantelor judecatoresti in care Autoritatea Nationald pentru

Cetatenie este parte (citatji, cerere de chemare in judecata, intdmpinare, note de sedinta, concluzii scrise,
motive de exercitare a cailor de atac, referat de nepromovare a recursului, nota de punere in executare)

d. Pléngerile si raspunsuri la plangerile prealabile formulate in temeiul art. 7 alin. (1) din
Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare

6. Lucrari referitoare la raspunsurile date cererilor, sesizarilor, petitiilor primite de la institufji,
persoane juridice si fizice, altele decéat cele in legatura cu specificul activitatii Autoritatii Nationale pentru
Cetatenie

7. Note, referate si puncte de vedere referitoare la modalitatea de interpretare si aplicare a
unor dispozitii legale la solicitarea compartimentelor din cadrul Autoritaii Nationale pentru Cetatenie

8. Note de informare cu observaijii la incheierea contractelor, conventiilor, protocoalelor si
oricaror acte care angajeaza raspunderea Autoritatii Nationale pentru Cetatenie

9. Rapoarte de activitate, sinteze, alte lucrari solicitate de conducerea Autoritatii Nationale
pentru Cetatenie

10. Note de informare, puncte de vedere la contestatiile formulate in cadrul procedurii de
atribuire a contractului de achizitie publica

1. Condica de termene ale dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti Registrul
12. Condica de corespondenta interna
13. Condici de predare-primire individuale

14, Evidenta informatizatd a dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti in care
Autoritatea Nationala pentru Cetatenie este parte.

15. Propuneri de modificare/completare a actelor normative formulate in temeiul art. 6 lit. ¢) din
0.U.G. nr. 5/2010 pentru infiintarea, organizarea si functionarea Autoritatii Nationale pentru Cetatenie.

l. Serviciul financiar, contabilitate, administrativ si IT

1. Situatie financiara anuala

2. Documente cu privire la activitatea P.S.| si securitatea si sanatatea in munca.

3. Inventarele documentelor si proceselor-verbale care se predau la arhiva

4 Fise de instruire individuala privind securitatea si sanatatea in munca si fise de instructaj

in domeniul situatiilor situatiilor de urgenta.



5. Planul anual de achizitii publice, insotit de notele de oportunitate, note de fundamentare,
referate de necesitate, etc.

6. Inventarierea anuala si procese verbale de casare, scoateri din functiune, obiecte de
inventar si mijloace fixe

7. Procesele - verbale ale organelor de audit financiar si audit intern

8. Reglementari cu caracter normativ, indicatii , indrumari, precizari, dispozitii tehnice
privindactivitatea  financiar-contabilda  (acte  normative, ordine, instructiuni, circulare ale
MinisteruluiFinantelor Publice,. etc.)

9. Note contabile pentru plati efectuate prin trezorerie, cu documentele justificative anexate,
respectiv extrasele de cont eliberate de trezorerie pentru platile efectuate zilnic

10. Documente cu modificarile planurilor de venituri si cheltuieli, deschideri si retrageri de
credite, modificari in deschideri, credite; situatii informative lunare privind executia bugetului de venituri gi
cheltuiel

11. Note contabile pentru operatiuni efectuate prin casierie, insotite de documentele
justificative care au stat la baza efectuarii operatiunilor de plati si incasari

12. Registru jurnal

13. Registru inventar

14, Vize control financiar preventiv propriu, imputerniciri si rapoarte vize C.F.P.P.

15. Registru evidenta viza control financiar preventiv propriu

16. Registrul numerelor de inventar (cu evidenta obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe

date in folosinta pe diversi detinatori)

17. Registrul de evidentd a referatelor de oportunitate, referatelor de necesitate, note,
contracte de achizitii etc.

18. Carnete de CEC fara limita de sume

19. Note de intrare / receptie si constatare de diferente

20. Balantele de verificare sintetice si analitice

21. Contracte de achizitie (de furnizare bunuri/lucrari /servicii / inchirieri ), inclusiv

documentele pe baza carora se incheie contractul ( referat de estimare valoare, note justificative, invitatie
de participare, avize, corespondenta cu participanti, procese-verbale privind evaluarea ofertelor, raport
de procedura, comunicari catre participanti )

22. Documente privind decontarile cu debitorii si creditorii si actele de valoare, corespondenta
referitoare la urmarirea debitorilor si lichidarea creantelor.

23. Corespondenta referitoare la deschideri si inchideri de conturi, specimene de semnaturi,
prevederi plan casa, confirmari, solduri si alte documente rezultate din relatile cu bancile, cu ordonatorul
principal de credite

24, Ordine de deplasare cu acte justificative pentru decontarea cheltuielilor
25. Fise de magazie

26. Situatii financiare trimestriale



27. Foi de varsamant

28. Dispozitii de platé céatre casierie
) 29. Informari, fise privind paza, securitatea, prevenirea si stingerea incendiilor si protectia

muncii.

30. Carnet cu bonuri de consum

31. Corespondenta cu debitori gi creditori

32. Foi de parcurs auto, alimentare, consum carburanti gi lubrefianti

33. Situatii financiare lunare

34. Proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli

35. Situatii privind executia bugetara

36. Situatii, tabele, referate de necesitate pentru desfagurarea activitatii

37. Cotoarele carnetelor cu delegatii/ordine de deplasare/ordine de misiune a F.P.S.S.

J.  Serviciul resurse umane si salarizare

1. Regulament organizare si functionare

Organigrama, state de functii

Ordine interne emise de presedinte

Reqgistru evidenta ordine interne emise de presedinte

Fise post

Inventarele documentelor si proceselor-verbale care se predau la arhiva
Dosare profesionale

State de salarii si state de functii
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Foi colective de prezenta (pontaje)

10. Documente aferente calcului salarial

1. Monitorizare cheltuieli de personal

12. Reqgistru corespondenta

13. Registrul de evidenta a legitimatjilor eliberate
14, Corespondenta interna si externa

15. Condici de prezenta



16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

Cereri concedii, ore suplimentare

Evidenta formare profesionala a personalului

Evidenta concursuri functionari publici si personal contractual

Declaratjii de avere si declaratii de interese

Registru evidenta declaratii de avere si declaratji de interese

Fise individuale de evaluare a performantelor profesionale

Cereri pentru eliberarea de adeverinte, insotite de copiile adeverintelor si corespondenta.
Regulament intern

Adeverinte eliberate personalului

Raportari statistice



