Lista documentelor produse si/sau gestionate de structurile proprii:

Situatii lunare de prezenta a personalului la serviciu;

Bugetul de venituri si cheltuieli al CMPS;

Dare de seama financiar-contabila;

State de plata a drepturilor banesti;

Situatii privind veniturile salariale nete achitate personalului CMPS al M.A.1;

Planuri de activitate si rapoarte de evaluare anuala a activitatii CMPS;

Registrul unic de evidenta a registrelor, condicilor, borderourilor si a caietelor pentru
insemnari neclasificate;

Registrul unic de evidentd a registrelor, condicilor, borderourilor si a caietelor pentru
insemnari clasificate;

Registre de intrare-iesire a corespondentei nesecrete;

Registre de evidentd a informatiilor clasificate;

Registre de tehnoredactare a documentelor nesecrete/clasificate;

Registrul de control financiar preventiv propriu la nivelul compartimentului financiar -
contabilitate;

Norme si regulamente privind activitatea financiar-contabild, drepturi de personal si pensii,
audit intern;

Registru de casa, Registru jurnal, Registru inventar;

Documente referitoare la operatiuni de casa si banca;

Documentatia referitoare la inventarierea materialelor, obiectelor de inventar si mijloacelor
fixe anuale, lunare si trimestriale;

Fise fiscale personale care cuprind venitul si impozitul anual;

Adrese referitoare la Indrumadri, precizari si dispozitii tehnice privind activitatea financiar-
contabila;

Contracte de garantii in numerar pentru gestionari;

Adeverinte eliberate la cerere;

Programele anuale privind achizitiile publice;

Notele de justificare aferente achizitiilor publice, conform prevederilor legale;

Fise pentru operatiuni diverse §i operatiuni bugetare, fise analitice pentru valori materiale, fisa
mijlocului fix, balante analitice;

Contracte de furnizari produse, prestari servicii si executie lucrari;

Note contabile insotite de actele de gestiune financiard care au stat la baza intocmirii lor si
extrase de cont trezorerie si banci comerciale;

Balante lunare de verificare si documentele aferente;

Documentele contabile care stau la baza operatiunilor de primire si scadere a materialelor,
miscari, transformari, compensari, fisele de evidentd a acestora precum si a documentelor de
predare-primire a gestiunilor;

Situatii informative lunare si la solicitare privind executia bugetului de venituri si cheltuieli;
Situatia monitorizarii cheltuielilor de personal;

Declaratii fiscale;

Rapoarte si comenzi referitoare la derularea contractelor de achizitie publica;

Contractele de achizitii publice;

Contracte service si utilitati;

Documentatie privind scoaterea din functiune a mijloacelor fixe;

Documentatie privind declasarea si casarea a mijloacelor fixe si altor bunuri, altele decat cele
fixe;

Registru cu evidenta cheltuielilor;

Registru cu evidenta contractelor, comenzilor, propuneri, angajamente, ordonantari;

Note de fundamentare privind cererile de credite;



Programul anual al lucrdrilor de intretinere, refacere si modernizare a constructiilor si
instalatiilor;

Regulamentul de organizare si functionare a CMPS si dispozitiile de modificare si completare;
Regulamentul de ordine interioara in CMPS si dispozitiile de modificare si completare;
Registre de parasirea garnizoanei;

Registre de control ierarhic la nivelul structurilor organizatorice din CMPS;

Documente justificative privind evidenta tehnic-operativa a bunurilor materiale, intrari, iesiri,
migcarea si consumul de materiale;

Documente privind reparatiile curente la constructii, instalatii, mobilier, utilaje si mijloace
tehnice;

Documentatie privind scoaterea din functiune a mijloacelor fixe;

Documentatie privind declasarea si casarea bunurilor materiale, altele decat mijloacele fixe;
Cereri pentru acordarea drepturilor de echipament;

Documente privind evidenta si starea tehnica a autovehiculelor din dotare;

Documente de evidentd a armamentului si munitiei din dotare;

Documente justificative privind existentul si consumul de carburanti si lubrifianti;

Documente privind cresterea capacitatii operationale a CMPS;

Dispozitiile zilnice ale directorului CMPS al M.A.L;

Registre de evidenta a informatiilor clasificate;

Registrul de evidenta a petitiilor;

Registrul de evidenta a audientelor;

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

Documentatia Sistemului de Control Intern Managerial;

Procese verbale ale sedintelor Consiliului de conducere;

Planuri de activitate si rapoarte de evaluare anuala a activitatii CMPS;

Graficul anual al cursurilor/programelor de formare profesionald organizate si desfasurate in
Centru;

Atributiile Consiliului de Invitimant;

Registre de tehnoredactare a documentelor nesecrete/clasificate;

Condici si borderouri de expediere a corespondentei nesecrete/clasificate;

Situatii lunare de prezenta a personalului la serviciu;

Documente privind gestionarea sigiliilor si stampilelor;

Corespondenta externa cu institutii din MAI, alte ministere;

Petitii primite de la cetateni, autoritdti publice, alte persoane juridice, mass-media, precum
lucrérile privind verificarea, solutionarea si raspunsul petentilor;

Ordine, metodologii si proceduri formalizate (specifice) - privind activitdtile desfasurate la
nivelul structurilor CMPS al M.A.l.;

Documente de arhiva;

Documente de evidenta a participantilor la cursurile/programele organizate si desfasurate in
cadrul Centrului;

Registrul matricol;

Certificate de absolvire a cursurilor/programelor de formare profesionald organizate si
desfasurate in Centru;

Situatii statistice solicitate de conducerea Centrului sau alte structuri din cadrul MAI privind
cursurile/programele de pregatire profesionala organizate si desfasurate in Centru;

Documente de invatamant / Curriculum-uri / Planificari tematice, situatii centralizatoare ale
cursurilor/stagiilor de formare organizate si desfasurate in Centru;

Documente ale Consiliului de Invatamant (planuri, ordinea de zi, procese-verbale, informari
sau alte documente intocmite Tn acest sens);

Dosarele personale ale personalului CMPS;

Dosare de pensionare;



Fise ale posturilor;

Rapoarte, situatii si sinteze privind existentul si necesarul de personal in Centru, functii
vacante;

Rapoarte, situatii si sinteze privind organizarea si desfasurarea activitatii de evaluare anuald a
personalului;

Dispozitii de examen admitere si absolvire, tabele cursanti, subiecte de examen, borderouri,
comunicari, grafice, dari de seama etc. pentru cursurile/stagiile de formare organizate si
desfasurate in Centru;

Regulamentul de organizare si functionare a comisiei de evaluare si asigurare a calitatii;
Comunicate de presa, buletine informative, drepturi la replica;

Model de acreditare pentru reprezentantii mass-media;

Planul anual privind prevenirea faptelor de coruptie la nivelul Centrului;

Planul anual de relatii publice si comunicare al Centrului;

Documente de evidenta a personalului CMPS;

Dispozitiile directorului CMPS pe probleme de resurse umane, privind incadrdri, mutari,
avansdri, transferari, pensionari;

Situatii si tabele statistice centralizatoare lunare privind regimul disciplinar al personalului
CMPS;

Situatii privind dinamica de personal (trimestriale, semestriale);

Situatii privind eliberarea si evidenta legitimatiilor;

Declaratii de avere si de interese;

Documentele privind desfasurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante;
Documente Tn domeniul sanatatii si securitatii Tn munca;

Contracte de prestari servicii;

Documente privind evidenta si starea tehnica din dotare;

Planul anual de intretinere a tehnicii din dotare;

Documentatie de pregitire in domeniul INFOSEC;

Ghidul INFOSEC;

Documente in domeniul protectiei informatiilor clasificate la nivelul CMPS (programe,
procese-verbale de distrugere a suportilor de memorie, fise de pregitire individuale).

Registru cu evidenta cheltuielilor;

Registru cu evidenta contractelor, comenzilor, propuneri, angajamente, ordonantari.



