ROMANIA

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE L.
INSTITUTIA PREFECTULUI — JUDETUL BISTRITA-NASAUD

LISTA

cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate

potrivit legii

Serviciul

Compartimentul

Categorii de documente

A. Cancelaria
Prefectului

1. Corespondenta curenta a Prefetului cu Guvernul, Presedentia,
Ministerele; raportul saptimanal de activitate al prefectului;
comunicate/informatii de presa cu privire la evenimente si activitati ale
institutiei.

2. Dosar privind revista presei locale.

3. Analize, sondaje, statistici, note referitoarsitaatii curente pentru

informarea prefectului, subprefectului cu privire la piadéle probleme
ale mediului social economic din judet (Buletinul statistic lunar comunica
de DJS).

4. Sinteze, comunicate, transmise catre mass — media, conferinte de presa.

5. Dosar privind evidenta centralizata a rapoartelor de activitate privind
relatiile internationale.

6. Documenterivind organizarea vizitelor autoritatilor centrale in judet.

7. Registru predare documente posta speciala.

B. Compartimentul
Audit Public Intern
si Corpul de Control
al Prefectului

1. Rapoarte de audit public intern.

2. Planul anual de audit public intern.

3. Corespondenta curenta cu ministerele, autoritatile locale si serviciile
publice deconcentrate.

4. Dosar cu documente intocmite de Comisia privind deameat
sistemului de control intern.

5. Rapoarte privind actiunile curente de control dispuse de Prefect.

C. Serviciul
Financiar
Contabil Resurse
Umane si
Administrativ

1. Registru General de Evidenta a Salariatilor;
Registrul Functionarilor Publici.

2. Dosar cu state de salarii (stat de personal, stat de functii, foaie colectiva
de prezenta: concedii medicale, cereri concedii de odihnd, invoiri).

3. Declaratii fiscale (D112, D100, D205, etc.)




Serviciul Compartimentul Categorii de documente

4. Registru jurnal.
5. Registru inventar.
6. Cartea Mare.
7. Registru privind activitatea de control financiarvergiv.
8. Situatiile financiare anuale.
9. Documente financiar contabile: note contabile, jurnale partiale, figse de
operatiuni, balante de verificare (facturi, ordine de plata, chitante, bonuri
fiscale, foi de parcurs, etc.).
10. Dosarele profesionale ale salariatilor.
11 Dosar privind organizarea si desfagurarea concursurilor de
recrutare/examenelor de promovare.
12 Condica de prezenta.
13 Dosar corespondentd externa si interna a serviciului financiar contabil
cu alte structuri ale administratiei, angajatii institutiei, persoane fizice si
juridice etc.
14. Dosar privind planificarea, organizarea si pregatirea profesionala a
salariatilor.
15. Dosar ptiind activitatea de securitate si sandtate in munca.
16. Dosar cu contracte de utilitati, bunuri si servicii.
Documente privind achizitiile publice.
17. Dosar privind activitatea de prevenire si stingere a incendiilor.
18. Planul anual de aclifiz.
19. Dosar anual privind activitatea de inventariere a paitrinfui.
20. Registru de evidenta a stampilelor Institutiei Prefectului judetului
Bistrita-Nasaud.
21. Rapoarte de contrefectuate de catre Corpul de control al ministrului
MAI asupra activitatii Institutiei Prefectului judetul Bistrita-Nasaud.

D. Colegiul

Prefectural 1. Ordine de zi, convocatoare, procesebale, hotarari si informari ale
sedintelor colegiului prefectural
2. Registru devidentad a Hotararilor Colegiului Prefectural

E. Comitetul

judetean pentru
situatii de urgenta
Bistrita-Nasaud

1. Ordine de zi, convocatoare, procesebale, hotarari si informari cu
aplicabilitate imediata ale sedintelor Comitetulii judetean pentru situatii
de urgenta.

2. Corespondenta si controale privind monitorizarea fenomenelor
meteorologice periculoase.

3. Dosar privind monitorizarea acordarii ajutoarelor de urgenta.




Serviciul

Compartimentul

Categorii de documente

4. Documente, rapoar§einformari privind situatiile de urgenta generate
de dezastre.

F. Comisia
Judeteana
pentru Stabilirea
dreptului de
proprietate

1. Dosar cu hotérarile adoptate de Comisia Judeteana pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupa terenurilor si documentatiile
aferente.

2. Dosar hotarari de solutionare a Contestatiilor si documentatiile aferente.

3. Anexele reactualizate confoitatararilor adoptate de Comisia
judeteand in baza Legilor fondului funciarsi a hotararilor judecatoresti
ramase definitive.

4. Regstru de evidenta a hotararilor adopate de Comisia Judeteana.

5. Registru de acorduri la Legea 247/2005.

6. Registru de proceserbale si sedinte de fond funciar.

7. Raport pivind evolutia cauzelor in care Comisia JudetBhheste
parte.

G. Comisia de
Recunoastere a
dreptu-rilor ,
acordareadespa-
gubirilor sau
compensatiilor
cetiatenilor romani
beneficiari ai
prevederilor

Legii nr.290/2003
privind acordarea
de despagubiri sau
compensatii
cetitenilor romani
pentru bunurile
proprietate a
acestora,
sechestrate, retinute
sau rimase n
Basarabia

1. Dosar cu btarari ale Comisiei Judetene adoptate in baza cererilor si a
documentelor anexate precum si corespondenta de comunicare a acestora

2. Registru de evidenta a hotararilor.

3. Registru procese-verbale ale cgrij convocatorul si ordinea de zi a
sedintelor.

H. Comisia de
dialog social

1. Documente privind sedin{ele Comisiei de Dialog Social

2. Documente privind activitatea de dialog social.

I. Comisia paritara.

1. Dosar privind proceselerbale de sedinta.




Serviciul

Compartimentul

Categorii de documente

2. Dosar prinvind activitatea comisiei paritare la nivelul Institutiei.

J. Comitetul
consultativ pentru
persoanele varstnice

1. Documente privind activitatea Comitetului de dialog civictpe
problemele persoanelor varstnice.

K. Biroul Judetean
pentru urmarirea
aplicarii unitare a

1. Registru privind Proceseleerbale de sedinta ale Biroului Judetean.

2. Corespondenta purtata de Biroul Judgean pentru urmarirea aplicarii

legilor privind Legii nr.10/2001 cu MAI, ANRP si primarii.
restituirea
proprietatilor 3. Dosare periodicée sedinta ale Biroului Judetean.
4. Situatii periodice Tntocmite Tn baza Legii nr.10/2001 rep.
5. Situatii periodiceprivind dosarele de despagubiri intocmite in baza
Legii nr.10/2001 rep. si predate de Institutia Prefectului la ANRP.
6. Dosare continand procesele-verbale lunare de predare a dosarelor de
despagubiri catre ANRP si de la ANRP la institutia prefectului si primarii.
L. Comisia 1. Registru de evidenta a dosarelor de avizare Tnaintate la Comisia

judeteana pentru
atribuirea de
denumiri pentru
institu- tiile si
obiectivele de
interes judetean sau
local

Judeteand de atribuire de denumiri a judetului Bistrita- Nasaud.

2. Registru de evidenta a hotararilor si avizelor emise de Comisia
Judeteand de atribuire de denumiri a judetului Bistrita-Nasaud.

3. Dosare cuprinzand propunerile de atribuire/

schimbare de denumiri, proces&bale de sedinta, hotarari ale comisiei
judetene si avizele favorabile/

nefavorabile acordate.

A. Cabinet 1. Corspondenti si acte emise de la Cabinetul subprefectului (rapoarte
Subprefect activitate ale serviciilor din cadrul institutiei, ordine ale prefectului etc.)
B. Serviciul Afaceri | Compartimentul 1. Corespondenti pe probleme specifice serviciului cu Guvernul
Europene, Afaceri Europene, | Romaniei si alte structuri ale administratici centrale.

Dezvoltare Relatii — TSI -
Economidi si Internationale 2. Actiuni de colaborare, cooperare, asociere si infratire ale autoritatilor
Con ducere; Registraturi Si administratiei publice locale din judet cu autoritati similare.

Serviciilor Publice Relatii Publice 3. Rapoarte trimestriale/semestriale/ anuale transmise catre Ministerul
Deconcentrate Afacerilor Interne.

4. Rapoarte privind monitorizarea Programului de Guvernare.

5. Corapondenta curenta cu serviciile publice deconcentrate, institutii si
autoritati publice locale privind implementarea planului de actiuni pentru
realizarea in judet a Programului de Guvernare.

6. Documatatia tehnica privind proiectele cu finantare externa initiate si
implementatele institutie.

7. Monitorizarea implementarii proiectelor cu finantare externa initiate de
catre autoritatile si institutiile publice, cu respectarea termenelor
contractuag.

8. Rapoarte, analize, informari curente catre prefect si subprefect

9. Documente privind strategia Guvernului Romaniei de incluzune
cetatenilor roméani apartindnd minoritatii romilor

10. Documente privind evaluargeriodica a situatiei sociale a romilor

11. Corespondenta cu autoritatile administratiei publice locale si alte
institutii din judet privind situatia romilor

12. Corespondentd cu Guvernul privind situatia romilor




Serviciul

Compartimentul

Categorii de documente

13 Monitorizarea implementarii programelor si strategiilor
guvernamentale, investitiilor si serviciilor comunitare de utilitati publice

Compartimentul
Dezvoltare
Economica

si Monitorizarea
Serviciilor Publice
Deconcentrate

14. Sedinte de lucru periodicecu reprezentantii serviciilor publice
deconcentrate, inistitii publice, primarii, pe domenii diverse

15. Rapoarte privind fundamentarea bugetului centralizat al judetului,
avize consultative emise de prefect pentru proiectul de buget si situatiile
financiare ale serviciilor publice deconcentrate

16. Corepondenta curentd cu servicile publice deconcentrate, institutii si
autoritati publice locale

17. Actiuni de verificare si control pe probleme curente in colaborare ¢
serviciile publice deconcentrate (note, informari, procese verbale,
rapoarte) in teritoriu

18. Documente privind conducerea serviciilor publice deconcentrate si
alte institutii

19. Documente privind videoconferintele organizate de Guvern

20. Rapoarte si informari periodicecu privire la starea economica, sociald
si culturala a judetului

21 Documente privind informatiile de interes public

22. Situatii, documente privind petitiile adresate de institutii si persoane
fizice

C. Compartimentul

Urmarirea Aplicarii
Actelor cu Caracter
Reparatoriu

23. Documente privind audientele

24, Raportul anual de activitateiastitutiei prefectului

25. Corespondenta cu Ministerul Afacerilor Interne privind domeniul
informatc

26. Documente aferente organizarii ceremoniilor dedicate zilelor oficiale
decretate prin lege

27. Corespondenta diversa a SAEDECSPD

1. Dosarcorespondenta curentd cu autoritatile locale privind fondul
funciar.

2. Dasar corespondentd curenta cu serviciile publice deconcentrate
privind fondul funciar.

3. Dosa corespondenta curenta cu autoritatile centrale privind fondul
funciar.

4. Documente privind actiunile de control cu privire la aplicarea Legilor
fondului funciar si eliberarea certificatului de producator.

5. Studii si propuneri la aplicarea si respectarea actelor normative pe
teritoriul judetului.

D. Serviciul pentru
Verificarea
Legalitatii

Actelor, a Aplicarii
Actelor Normative
si Contenciosul
Administrativ

Compartimentul
Juridic,
Verificarea
Legalitatii Actelor
si Contenciosul
Administrativ

1. Dosare privind evidenta Hotararilor consiliilor locale din judet si ale
consiliului judetean si a procedurilor prealabile

2. Dosare privind evidenta Dispozitiilor primarilor din judet si ale
presedintelui consiliului judetean si a procedurilor prealabile.




Serviciul

Compartimentul

Categorii de documente

3. Rezistrele de evidenta a actelor adoptatele autoritatile publice locale
transmise la control.

4. Dosar corespondenta privind controlul de legalitate al actelor
administrative si nota de constatare.

5. Dosar cuprinzand rapoartele privind controlul de legaktsdecitat de
catre prefect asupra actelor administrative.

6. Dosarecu actiuni civile

7. Dosare cu actiuni pe contencios administrativ

8. Dosare cu actiuni privind litigii de munca

9. Dosare cu actiuni privind legile fondului funciar

10. Registrul genel de evidenta a cauzelor.

11. Registrul alfabetic al cauzelor.

12. Registrul general al termenelor.

13. Dosar privind lista si stadiul cauzelor civile

Compartimentul
Organizarea
Proceselor
Electorale si
Apostila

14. Documente privind aplicarea apitas, precum cereri, chitante,
contractede prestari servicii, delegatii si imputerniciri sau procuri

15. Registru de inregistrare a@éor pentru apostila

16. Dosar privind ordinele emise g@ecfect, comunicarile ordinelor,
referatet, avizele de legalitate si documentatiile privind intocmirea
ordinelor prefectului

17. Registrude evidenta a ordinelor emise de prefect.

18. Dosar corespondenta privind solicitari si sesizari ale persoanelor
juridice si fizice, precum si corespondenta privind emiterea ordinelor de
atribuire a terenurilor.

19. Informatri si rapoarte privind aplicarea Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionala.

20. Dosar corespondenta externa (adrese, raspunsuri, circulare) cu
autoritatile locale si Serviciile publice deconcentrate si corespondenta
internd (monitorizare activitate serviciu, note interne etc.)

21. Dosardocumente administrative privind organizarea si desfasurarea
alegerilor locale si a alegerilor locale partiale.

22. Dosar doamente administrative privind organizarea si desfisurarea
alegerilor parlamentare si a alegerilor parlamentare partiale.

23. Dosar documente administrative privind orgamh si desfisurarea
alegerilor prezidentiale si a alegerilor prezidentiale partiale.

24. Dosardocumente administrative privind organizarea si desfasurarea
referendumului local.

25. Dosardocumente administrative privind organizarea si desfasurarea
referendumului national.

26. Dosar documente administrative privind organizgirdesfasurarea
alegerilor europarlamentare.

27. Dosar privind evidenta alesilor locali.




Serviciul

Compartimentul

Categorii de documente

29. Dosar privind declaratiile de interese personale ale alesilor locali

30. Dosar pnind documentatiile referitoare la dizolvarea consiliilor
localesi demiterea consilierilor sau dupa caz a primarilor.

31 Dosar privind rapoartele si programele de activitate saptamanale ale
serviciului i institutiei.

32. Dosar privind rapoartele detiadtate trimestriale ale functionarilor
din cadrul SVLAAANCA

33. Dosar privind rapoartele de activitate anaiddunctionarilor din
cadrul SVLAAANCA.

34. Dosarcorespondenta statistica privind recensa-mantul general agricol
si al populatiei referitor la asigurarea logisticii.

35. Dosar privind proceselerbale ale sedintelor de lucru curente ale
Serviciului Veificarea Legalitatii Actelor, Aplicarii Actelor Normative si
Contenciosul Administrativ

36. Registrule evidenta curenta a Intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice.

37. Registru de depozit.

38. Dosar privind solutionarea cererilor de eliberare a documentelor din
arhiva institutiei.

39. Procesererbale si inventare de selectionare a documentelor.

40. lnventarele de predare a dosarelor institutiei catre Serviciul Judetean
Bistrita-Nasaud al Arhivelor Nationale

41. Nomenclatorul arhivistic

E. Serviciul Public
Comunitar Pentru
Eliberarea si
Evidenta
Pasapoartelor

1. Corespondenta cu Arhivele Judetene privind confirmarea lucrarilor de
selectionare a documentelor (procese-verbale de selectionare a
documentelor, inventare, acte de control)

2. Inventarele dosarelor predate la depozitul de arhiva

3. Procese-verbale de inventariere a bumunateriale si a tehnicii din
dotare

4. Procesererbale de distrugere a documentelor nesecrete iesite din uz
(cu tabelele aferente in care se va mentiona denumirea documentului,
numarul de inregistrare precum si numarul de file al acestuia)

5. Proeduri si metodologii de lucru privind activitatea serviciului,
precum si corespondenta aferenta

6. Documente si corespondenta privind registrul de riscuri.

7. Protocoale de colaborare ale serviciului.

8. Registrude evidenta a contractelor avizate la cererea unitatilor.

9. Instructiuni si regulamente ale ministerului afacerilor interne.

10.Registru de evidenta a ordinelor, instructiunilor, regulamentelor si
dispozitiilor nesecrete emise la nivelul ministerului afacerilor interne




Serviciul

Compartimentul

Categorii de documente

11. Corepondenta purtata cu Directia Generala de Pasapoarte referitoare
la retragerea ordinelor, instructiunilor i regulamentelor ministrului
afacerilor interne, abrogate.

12. Registrule evidenta sigilii, stampile, clesti etc.

13 Corespondenta privind confectionarea, distribuirea si restituirea
stampilelor, sigiliilor, clestilor scoase din uz.

14. Corespondenta referitoare la stampilele rotunde fard stema Romaniei,
precum si la stampilele dreptunghiulare.

15. Nomenclator arhivistic.

16. Procesererbale de selectionare a documentelor insotite de inventarele
aferente.

17. Note si rapoarte referitoare la predarea dosarelor selectionate cu
termen de pastrare depasit la unitatile spec ializate in recuperarea hartiei.

18. Proceseerbale, rapoarte de indrumare si control a activitatii de
arhiva.

19. Procese-verbale de predarenire incheiate cu ocazia schimbarilor
din functie, plecarilor din serviciu, incetarea raporturilor de munca cu
serviciul.

20. Documente si corespondenta referitoare la suspendarea dreptului la
libera circulatie.

21. Documente si corespondenta referitoare la restrangerea dreptului la
libera circulatie.

22.Documente si corespondentta referitoare la cetdtenii romani cu
domiciliul in stréinatate.

23. Ordine si dispozitii ale prefectului (ordine de numire in functii,
promovare si acordare de drepturi cuvenite politistilor).

24.0rdine si dispozitii de munca, fira caracter normativ primite spre
informare sau executare.

25. Statul de organizare al serviciului.

26. Regulamentul de organizare si functionare al serviciului.

27. Registru de predare-primire a mapelor personale eestearhiva
operativa al serviciului.

28. Registru pentru evidenta cetatenilor roméani care solicita re(stabilirea)
domiciliului Tn Roméania.

29. Registru pentru evidenta cetatenilor romani care solicitd stabilirea
domiciliului in striinatate.

30. Registru de evidenta curenta a intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice
neclasificate.

31. Registrule evidenta a cetitenilor romani carora li s-a restrans drepty
la libera circulatie.

32.Registru de evidenta a cetdtenilor romani carora li s-a suspendat
demptul la libera circulatie.

33 Registru de evidentd a actelor normative interne nesecrete (Anexa nr.1
din O.M.A.l. nr. 533/2003).

34.Proceduri privind sistemul informatic de emitere si gestiune a
pasapoartelor simple romanesti.

35. Documente referitoare la evidenta parolelor pentru personal si
procese-verbale de predare-primire a telidede emitere a pasapoartelor.
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Serviciul

Compartimentul

Categorii de documente

36. Situatii operative anuale pe linie de pasapoarte.

37. Carnet bon de consum colectiv.

38. Carnet bon predare-transfer restituire.

39. Carnet aviz de insotire a marfii, carnet note de receptie i constatare
de diferente.

40. Fise de magazine

41. Registru de intraresire corespondenta ordinara.

42.Registru de evidenta a activitatilor la sala de studiu (pentru arhiva
neoperativa).

43.Registru de evidenta a cetatenilor romani care au decedat, au suferit
accidente sau au fost arestati in strainatate).

44. Corespondenta referitoare la urmarirea generald a unor cetateni
romani §i revocarile acestora sau alte mentiuni operative.

45. Registru de predageimire a pasaportului si colantelor in alb cétre
operatori.

46. Registru de evidenta a petitiilor primite la sediul serviciului, prin
depunere directa la ghiseul de relatii cu publicul sau trimiteri postale, fax
e _mail (Anexa nr.1 din Ordinul Ministrului de Interne nr.190/2004).

47. Registrule evidenta a persoanelor primite in audientd (Anexa nr.4 din
Ordinul Ministrului de Interne nr.190/2004).

48. Registru pentru evidenta lucrarilor care intra sub incidenta Legii
nr.677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
Cu caracter personal.

49, Registru pentru evidenta lucrarilor care intra sub incidenta Legii
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

50. Registru jurnal server

51. Documente privind gestiunea serviciului: listeizdreu pasapoarte
emise, borderouri cu documente Tnseriate consumatege-eerbale de
predare-primire a gestiunii, procese-verbale de inviemgaa bunurilor
lipsd la inventar, procese-verbale de cercetare administrative.

52. Rapoarte de activitagesinteze privind analiza muncii serviciului
(saptamanale, lunare).

53. Rapoarte, situatii, note privind existentul si necesarul de personal,
functii vacante, transformari de posturi, personal mutat, detasat, transferat,
promovat, acordare de gradatii.

54. Documente si corespondentd privind declaratiile de avere, conflicte de

55. Registru de evidenta a proiectelor de acte normative

56. Registru de evidenta a lucrarilor avizate

57. Documete privind organizarea serviciului de permanenta, planuri de
alarmare, planuri de paza si aparare a sediului, planuri de calamitati si
dezastre, tabele cu adresele si telefoanele personalului.

58. Petitii (cereri, memorii, scrisori de multumire, sesizari) precum si
corespondenta rezultatd In urma acestora.

59. Procesererbale privind scaderea din gestiune a pasapoartelor,
colantelor constatate rebut de emitere, rebut tehnoldgfect de
fabricatie.

60. Corespondenta privind administrarea si verificarea bazelor de date




Serviciul

Compartimentul

Categorii de documente

61 Planuri de cooperare cu unitati ale Ministerului Administratiei si
Internelor si alte institutii

62.Registru de acces temporar in serviciu pentru persoanele straine

63.Rapoarte, informari, note si procesele verbale referitoare la incidentele
de exploatare a echipamentelor si programelor din dotarea serviciului

64. Registru de evidenta a evenimentelor si defectiunilor constatate la
sistemul de emitere pasapoarte.

65. Registru de evidenta cereri refuzate.

66. Registru de proceserbale pasapoarte anulate.

67. Registru predargsmire chitantiere.

68. Registru predargesmire pasapoarte in ghiseul de eliberari pagapoarte.

69. Registru de predare procegebale de contraventii neachitate.

70. Planurki teme privind pregatirea continua si de specialitate, tutela
profesionala, teste de evaluare precum si calificativele obtinute de
personalul serviciului

71. Corespondenta cu Directia Generala de Pasapoarte, Inspectoratul
National pentru Evidenta Pasapoartelor, referitoare la aspecte de intere
operativ.

72. Informatii de interes public comunicate de serviciu

73.Solicitari referitoare la informatiile de interes public exceptate de la
liberul acces.

74.Documente si corespondenta referitoare 1a prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date

75. Raportari, informari, corespondenta si probleme referitoare la aspecte
de interes operativ (situatii transmise Directiei Generale de Pasapoarte)

76. Corespondenta cu serviciile publice comunitare pentru evidenta
persoanelor, proceserbale si raportari privind activitatea desfasurata pe
linie de pasapoarte in cadrul ghigeului unic.

77. Documente privind convocdrile de pregatire profesionala (si
rezultatele obtinute), corespondenta si materiale privind personalul care
sustine examene de fnaintare in grad.

78.Documente, raportiri, planuri si teme de pregatire in domeniul
Schengen.

79.Documente, raportiri, planuri de masuri pe linia prevenirii si
combaterii corptiei in randul personalului serviciilor judetene de
pasapoarte.

80. Documente, raportari si informéri privind activitatea pe linie de
informatica a serviciului.

81. Documente si corespondenta referitoare la aprecierea personalului.

82. Registrule adeverinte pentru libera circulatie si alte adeverinte
solicitate de cetateni.

83. Registru unic de evidenta a registrelor, condicilor, borderourilor si a
caietelor pentru insemnari nesecrete.

84. Registru de multiplicare la aparatura de tip xerdgcumentelor
neclasificate.

85. Registru de procese-verbale de predare-primire eisduivpentru
serviciul de permanenta.
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Serviciul

Compartimentul

Categorii de documente

86. Situatii zilnice pe linie de pasapoarte (indicatorii de tip A).

87.Registru pentru evidenta proceselor-verbalede contraventie.

88.Corespondenta cu Directia Generala de Pasapoarte, alte unitati ale
Ministerului Afacerilor Internei institutii civile referitoare la retele de
comunicatii §i informatica.

89.Corespondenta pe linie de relatii cu publicul si petitii (raportari
referitoare la organizarea si desfasurarea activitatilor de primire, evidenta,
examinare §i solutionare a petitiilor, precum si de primire a cetatenilor in
audienta 1n vederea intocmirii rapoartelor semestriale si anuale, a
redirectionarii petitiilor a caror solutionare este de competenta altor
autoritati publice, institutii sau organizatii legal constituite)

90. Registru pentru suporti magnetici documente neclasificate.

91. Registru procese verbal controale la nivelul sieruic

92. Registru de sugestii, sesizari si reclamatii

93. Registru de procese verbale de distrugere a pasapoartelor expirate si a
pasapoartelor a caror titular au decedat (pasapoarte aflate in evidenta
serviciului)

94. Registru general de evidenta a proceselor la instantele judecatoresti si
la alte organe de jurisdictie

95. Registru opis alfabetic (al partilor in proces)

96. Corespondenta referitoare la litigiile aflate pe rolul instantelor
judecatoresti (citatii, termene, intdmpinare, cereri de chemare in judecata,
probe etc.)

5 ani

CS

97. Ordine si instructiuni de munca fara caracter normativ, abrogate

98. Documente referitoare la corectii (interventii ale Centrului National de
Administrare a Bazelor de Date) in baza de date.

99. Documente referitoare la organizarea si desfasurarea
concursurilor/examenelor pentru ocuparea posturilor vacante.

100. Corespondenta referitoare la Sindicat si Corpul National al
Politistilor.

101.Documente si corespondenta referitoare la participarea personalului
la cursuri universitare, cursuri postuniversitare, teras, doctorat, alte
forme de invatamant in/din afara Ministerului Afacerilor Interne

102.Registru evidenta lucrari receptionate prin posta electronica

103.Adrese referdare la posta electronica

104.Condici si borderouri de predare-primire si de expediere a
corespondentei nesecrete

105 Carnete si ordine de serviciu pentru politistii care efectueaza misiuni
in teritoriu sau care pleaca in concediu de odihna
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Serviciul

Compartimentul

Categorii de documente

106.Carnete proceserbale contraventii.

107. Jurnal echipamente informatice.

108. Condici de predare-primire a dosarelor sau mapelor p&gdana
arhiva serviciului

109. Adrese privind repartizarea numerelor de secretariat

110 Cereri de multiplicare a documentelor clasificate.

111 Corespondenta cu Institutia Prefectului (rapoarte periodice, referate
privind necesarul de rechizite, materiale etc.)

112 Rapoarte referitoare la concedii de odihnd, concedii de studii,
concediimedicale, concedii fara plata, invoiri, permisii, ore suplimentare,
cereri de recuperare si situatia lunara privind prezenta efectivelor (spor de
antena)

113 Corespondenta cu primadriile locului de domiciliu privind neachitarea
amenzilor contraventionale

114 Fisa individuala de pregétire a personalului din serviciu

115 Registru de parasire a localitatii

116.Corespondenta referitoare la confectionarea stampilelor rotunde cu
stema Romaniei si a sigiliilor pentru plastilina

117. Corepondenta referitoare la confectionarea stampilelor rotunde fara
stema Romaniei

118.Fisa individuala de instructaj pentru protectia muncii

F. Serviciul Public
Comunitar Regim
Permise de
Conducere
si Inmatriculare a
Vehiculelor

1. Adrese sulforma de tabel pentru inaintarea dosarelor primite la
ghiseul unic in vederea producerii permiselor de conducere auto si
certificatelor de inmatriculare a vehicolelor.

2. Memorii, scrisori, reclamatii, sesizari (si raspun-surile la acestea)
adresatele diferite institutii sau de persoane fizice.

3. Propuneri si scrisori de multumire primite de cetateni.

4. Procesele-verbale de digtere a unor documente si a placilor cu
numere de Tnmatriculare a autovehiculelor

5. Dosare cu documente pendliberarea permi-selor de conducgre
corespondenta pe acesta linie.

6. Dosare cu documente peniiithatricularea si radierea autovehiculelor
si corespondenta pe aceasta linie.

7.Doaimente referitoare la obtinerea de dublicate pentru permise de
conducere si certificate de Tnmatriculare pierdute, furate, distruse say
deteriorateprecum si cele privind anularea sau redobandirea permiseld
de conducere.
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Serviciul

Compartimentul

Categorii de documente

8.Corespondenta si materiale in legaturd cu confirmari, negéri, trimiteri de
fise conducatori auto, permise de conducere auto si inmatricularea
autovehicoleloi(inclusiv pentru cetdtenii straini)

9.Autorizatii provizorii de circulatie ori probe si documente referitoare la
atribuirea numerelor de inmatriculare ori alte prestari de servicii, potrivit
legii.

10.Corespondenta si materiale rezultate din relatiile cu alte ministere, alte
autoritati publice, precum si cu persoane fizice si juridice Tn domeniul
regimului

permiselor de conducere auto si a certificatelor de Tnmatriculare a
autovehiculelor.

11.Carnete- dovezi inlocuitoare germiselor de conducere si situatiile
pierderii acestora, furtului sau deteriorarii.

12.Corespondenta si propuneri referitoare la decorarea cadrelor cu
gradatii, promoviri in functie si alte recompense acordate cadrelor
militare §i personalului civil.

13 Rapoarte si situatii statistice Centralizatoare privind starea si practica
disciplinara in rAndul personalului civil.

14. Materiale privind judecarediterilor, agentilor in consiliile de onoare

15. Materiale referitoare la verificari de Tncaehri, reAncadrari, transferuri,
mutari etc. ale cadrelor militare si personalului civil.

16. Gorespondenta privind aprecierea cadrelor militare si personalului
civil.

17. Lucrari privind selectionarea candidatilor pentru institutiile de
invatamant ale Ministerului Afacerilor Interne pe profil deidenta
informatizata a persoanei.

18. Documentele privind organizarea pradeisde invatamant si
planurile de invitamant si tematice ale serviciului (exemplarele
aprobate).

19. Documente ale convocarilor de pregitire fizica si de specialitate a
cadrelor, inclusiv de evidenta a
rezultatelor obtinute.

20. Corespondenta si materiale privind ofierii si agentii propusi pentru
sustinerea examenelor de Thaintare in grad.

21. Documente referitoare la pléicarea concediilor de odihna si
evidenta concediilor medicale , permisii, Invoiri, parasiri de garnizoana,
sanctiuni etc.

22. Cotoare ale carnetelor de ordine de serviciu.

23. Registre de intrare iesire(documente secrete si nesecrete)

24. Gondici si borderouri de predare si expediere a corespondentei.

25. Registru de ordine de zi pe subunitate.
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Compartimentul

Categorii de documente

26. Rapoarte deontrol asupractivitatii serviciului.

27.Registre de evidentd a ordinelor instrugiunilor, regulamentelor, altor
acte nomative si dispozitiilor primite de la esaloanele superioare.

28. Registre de audiente.

29. Regitru de evidenta a primirii si rezdvarii petitiilor adresate de
persoane fizice sau juridice referitoare la activitaedinie de permise d
conducere auto si certificate de inmatriculare a autovehicolelor.

30. Registre de evidenti a eliberarii permiselor de conducere auto pe
supati magnetici cu astfel de date (diskete, benzi, discuri, casete etc).

31. Registru de evidenta a agendelor profesionale, caietelor de ciorna si
registrelor de dactilografie.

32.Documente si corespondenta privind gestionarea imprimarilor si a
materialelor din dotare.

33.Planuri de munca, planuri de Invatamant si planuri tematice, rapoarte
de activitate, analize si informari.

34.0Ordine si dispozitii de munca, fard caracter normativ, primite spre
informare sau executare.

35.Procesele-verbale deeglonare a documentelor, insotite de
inventare.

36. Rapoartesinteze, situatii statistice, corespodenta pe linia asigurérii
tehnicomateriale si financiare a serviciilor judetene.

37.Planuri, documente si corespondenta legata de asigurarea materiala si
dotarea tehnica a serviciilor judeteane.
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