LISTA
DOCUMENTELOR PRODUSE SI/SAU GESTIONATE DE
ACADEMIA FORTELOR TERESTRE ,,NICOLAE BALCESCU" DIN SIBIU

. Regulament de organizare si functionare;

. Statul de organizare a unitatii;

. Ordinul de Zi pe Unitate;

. Fisele posturilor;

. Planuri/protocoale de cooperare/colaborare;

. Analize si informari pentru sedinte de lucru;

. Documente privind planificarea personalului in serviciu, timpul liber sau concediu de odihna;

. Documente privind elaborarea unor note, sinteze, analize zilnice, saptamanale, lunare sau la ordin;

© 00 N o o B~ w DN

. Note de constatare intocmite in urma efectudrii unor actiuni de control;
10. Documente privind evidenta si starea tehnica a mijloacelor din dotare;
11. Raspunsuri la petitii 1 memorii;,

12. Raspunsuri la solicitari formulate Tn baza Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

13. Documente referitoare la evidenta imobilelor aflate Tn administrare sau folosinta (preluari de imobile,
predari de imobile, demolari, actualizari de inventar, situatii ce au ca obiect necesarul de locuinte pentru
personalul institutiei);

14. Documente referitoare la probleme administrativ gospodaresti (combustibili, dotare, scoatere din
functiune, disponibilizari, casari, etc.);

15. Documente referitoare la inventarierea anuala si periodica a patrimoniului;

16. Documente referitoare la investitii, lucrari de refacere si de intretinere desfasurate de catre institutia
noastra;

17. Planuri de masuri si de actiune, ordine, dispozitii referitoare la organizarea si executarea unor misiuni
ordonate de esalonul superior;

19. Planuri de activitate;

20. Fise de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor §i pentru situatii de urgenta;
21. Planuri de paza si protectie;

22. Registre de paza si protectie;

23. Mape documentare;
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30.
31.
32.
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41.
42.
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44,
45,
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47.
48.

Situatii, puncte de vedere, dispozitii si rapoarte referitoare la proiecte de acte normative;
Planuri de organizare si desfasurare a convocarilor precum si corespondenta aferenta acestora;
Corespondenta cu structurile MApN sau alte organisme guvernamentale / neguvernamentale;
Documente pe linia pregatirii;

Nomenclatorul arhivistic;

Procese-verbale de inventariere si distrugere si inventarele arhivelor;

Registru de intrare-iesire al informatiilor strict secrete si secrete, secrete de serviciu;
Registru de intrare-iesire a corespondentei neclasificate;

Registru transcriere intrare-iesire a corespondentei neclasificate;

Condica predare-primire documente;

Borderou posta militara documente clasificate;

Registru de evidenta a suportilor magnetici,

Registru de evidentd a documentelor listate pe calculator si xerocopiate;

Registru de evidenta a concediilor de odihna, permisiilor si invoirilor;

Registru de evidenta a prezentei cadrelor la serviciu,

Registru parasiri de garnizoand;

Registru proiecte OZU;

Programul anual al achizitiilor publice;

Documente intocmite cu ocazia initierii procedurilor de achizitie;

Documente intocmite cu ocazia atribuirii contractelor de achizitie;

Contracte de achizitii publice;

Certificate referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale;

Notificari referitoare la atribuirea contractelor de achizitie;

State de plata, ordine de plata, fise fiscale, deconturi, registre contabile;

Situatii financiare periodice.



