CONSILIUL NA'[IONAL PENTRU COMBATEREA DISCRIMINARII
Autoritate de stat autonoma

Operator de date cu caracter personal nr. 11375

LISTA
cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate,
potrivit legii, din cadrul Consiliului National pentru Combaterea
Discriminarii

= Ordine emise de presedintele Consiliului National pentru
Combaterea Discriminarii;

= Regulamentul de organizare si functionare;

» Regulamentul Intern al CNCD;

= Organigrama;

= State de functii;

= State de personal;

* Proiectul de buget;

= Bugetul de venituri si cheltuieli;

» Documentele primare de casa (dispozitii de plata/incasare catre
casierie, registrul de

casa);

» Documentele primare de banca (ordine de plata);

= File CEC de ridicare de numerar;

» Registre obligatorii de contabilitate;

» Figse de cont analitice si sintetice;

= Fise mijloace fixe;

» Registrul numerelor de inventar;

* Note contabile;

= Balanta de verificare;

= Bilantul contabil si situatiile financiare trimestriale/anuale;

= Documente corespunzatoare activitatii de control financiar preventiv
propriu;

= Inventarul stocurilor materiale, obiectelor de inventar si al activelor
fixe;

» Documente privind valorificarea inventarului;

» Dosare profesionale si dosare de personal;
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= Adeverinte care atesta calitatea de salariat;

= Plan anual de ocupare a functiilor publice;

= Plan anual de formare profesionala a salariatilor din cadrul entitatii
publice;

= Programarea anuala a concediului de odihna pentru salariatii
entitatii publice;

= Documente necesare in vederea organizarii concursurilor pentru
ocuparea posturilor vacante si pentru concursurile sau examenele de
promovare in functie sau grad profesional;

= Proiecte de ordine privind numirea, incadrarea, promovarea,
salarizarea, suspendarea, sanctionarea, modificarea sau incetarea
raporturilor de munca sau de serviciu;

= Contracte individuale de munca sau acte aditionale ale contractelor
individuale de munca;

= Registrul general de evidenta al salariatilor “Revisal”’, precum si
evidenta pe portalul de management al ANFP a functiilor publice
vacante si a functionarilor publici;

= Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese;

= Codul etic al functionarului public din cadrul CNCD si al personalului
contractual din cadrul CNCD;

= Rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de
catre functionarii publici din cadrul CNCD;

= Statele de platad ale salariilor gi/sau indemnizatiilor aferente
proiectelor finantate din fonduri externe  nerambursabile,
centralizatorul aferent si situatia recapitulativa;

= Declaratiile lunare privind obligatiile de plata ale institutiei catre
bugetul de stat si bugetul asigurarilor sociale de stat referitoare la
salariile angajatilor CNCD;

= Legitimatiile personalului din cadrul entitatii publice;

= Documente solicitate de conducerea entitatii publice sau de salariati
in legatura cu specificul activitatii structurii organizatorice;

= Fisele de post ale salariatilor CNCD;

» Rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale salariatilor CNCD;

» Documentele salariatilor necesare intocmirii dosarului profesional
sau de personal;

= Declaratiile de avere si de interese ale salariatilor CNCD;

= Dosarele candidatilor inscrigi la concursurile organizate de CNCD;

= Pasapoartele de serviciu ale salariatilor din cadrul entitatii publice;

= Lucrari procesuale: actiuni judecatoresti (cereri de chemare in
judecata), intdmpinari, apeluri, recursuri, puncte de vedere pentru
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instanta conform prevederilor art. 27 din O.G. nr. 137/2000,
republicata, puncte de vedere cu privire la proiectele de acte
normative la solicitarea  Guvernului Romaniei/Parlamentului
Romaniei, proiecte de acte normative, adrese de raspuns la diversele
solicitari de natura juridica ale petentilor);

» Dosare de achizitii publice de produse si de servicii, in baza O.U.G.
nr. 34/2006, republicata;

= Planul anual de achizitii publice;

= Situatii statistice cu privire la activitatea de contencios a entitatii
publice;

= Protocoale de colaborare cu diverse alte institutii;

= Contracte de achizitii publice;

= Date si documente necesare desfasurarii concursurilor pentru
ocuparea posturilor, elaborate in cadrul unei structuri organizatorice;

= Materiale de prezentare in cadrul conferintelor de presa;

= Broguri informative, culegeri de spete;

= Adeverinte care atesta efectuarea stagiului de practica de catre
studenti in cadrul CNCD;

= Raspunsuri de specialitate juridica oferite celorlalte departamente
ale entitatii publice;

= Adrese catre institutii Tn scopul obtinerii de informatii necesare
solutionarii dosarelor date la inspectie;

= Rapoarte de investigatie;

» Note de fundamentare;

* Note de aprobare;

» Mandate de investigare a dosarelor;

= Adrese de informare cu privire la efectuarea controlului/investigatiei;
= Acte emise de catre alte departamente ale entitatii publice si
transmise Directiei Juridice in vederea acordarii vizei de legalitate;

= Documente transmise entitatii publice de catre instantele de
judecata, respectiv citatii, intampinari, adrese, documentatie aferenta
dosarelor deduse judecatii, sentinte civile;

= Situatia contractelor de achizitii publice incheiate aferente fiecarui
an;

= Lista cu dosarele juridice aflate pe rolul instantelor judecatoresti in
care CNCD este parte;

* Documentele comisiei de disciplina;

* Documentele comisiei paritare;

= Documente privind pregatirea si desfasurarea simpozioanelor,
intalnirilor cu organisme neguvernamentale si conventile de
colaborare, traduceri ale corespondentei din strainatate;
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= Acorduri de parteneriat si protocoale de colaborare pentru
proiecte/programe/activitati incheiate cu parteneri;

= Raspunsuri la solicitari ale persoanelor fizice sau juridice din
Romania sau strainatate, care se adreseaza CNCD si care
corespund competentelor DPRI;

. Note de fundamentare privind derularea unor
proiecte/programe/activitati proprii sau in parteneriat cu institutii
publice sau organizatii neguvernamentale;

= Nota de solicitare a sondarii pietii privind derularea unor
proiecte/programe/activitati proprii sau in parteneriat cu institutii
publice sau organizatii neguvernamentale;

» Raport de evaluare proiect/program/activitate;

 Note de fundamentare pentru deplasari interne si/sau externe
pentru participari la manifestari, mese rotunde, grupuri de lucru,
cursuri personal directie etc.;

= Calendarul anual de proiecte/programe/activitati;

= Studii si cercetari privind respectarea principiului egalitatii si
nediscriminarii;

» Raportul anual de activitate al CNCD;

= Broguri, pliante cu informatii despre activitatea entitatii publice;

= Baza de date a petitiilor;

= Monitorizarea cantitativa si calitativa a tuturor petitiilor trimise catre
CNCD de catre persoanele fizice si juridice;

» Baza de date a Centrului de documentare al CNCD;

» Nota de fundamentare/referat achizitionare fond de carte;

» Documente de politici publice;

» Documente specifice activitatii de curierat (posta): baza de date cu
documentele comunicate, scriere plicuri/confirmari de primire,
realizare borderou posta, expediere;

= Gestionarea arhivei institutiei (arhivarea documentelor din cadrul
institutiei - debitarea, perforarea si legarea dosarelor in vederea
constituirii unitatilor arhivistice, realizare inventare si Procese-verbale
de predare - primire a unitatilor arhivistice, scrierea in registrul de
evidenta a intrarilor si iesirilor unitatilor arhivistice, completarea
registrului de depozit, depozitarea unitatilor arhivistice in cutii de
arhivare);

= Adrese de raspuns initial la petitii;

= Citatii;

= Adrese prin care se solicita documente si informatii suplimentare
pentru solutionarea cauzei,

= Adrese de concluzii scrise, puncte de vedere transmise de parti;
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» Puncte de vedere de specialitate;

= Raspunsuri la petitii fara semnatura;

= Hotarari ale Colegiului director;

» Raspunsuri de comunicare a hotararilor;

= Registre de evidenta petitii, puncte de vedere gsi adrese incomplete;
= Cartile de identitate ale autoturismelor din parcul auto propriu;

» Foi de parcurs;

= Situatia privind consumul de carburanti (FAZ-uri pe autoturisme);

» Documente referitoare la asigurari si problemele de intretinere si
reparatii auto;

» Referate gi note de fundamentare privind activitatile specifice;

= Rapoarte periodice de activitate ale structurilor organizatorice;

» Buletine informative si comunicate de pres3;

» Revista presei;

= Materiale prezentate in cadrul conferintelor de presa, evenimentelor
de presa;

» Precizari sau puncte de vedere in legatura cu unele subiecte
supuse atentiei mass-media;

= Numele si prenumele persoanelor responsabile cu difuzarea
informatiilor de interes public;

= Corespondenta (intra si inter-institutionala, cetateni, persoane
fizice);

= Raspunsuri la petitii sau alt tip de solicitari provenite de la autoritati
si institutii ale  statului, persoane juridice, persoane fizice, mass-
media;

= Solicitari de informatii publice;

= Situatii periodice privind domeniul de activitate;

= Evidenta solicitarilor de informatii de interes public in baza Legii nr.
544/2001;

= Raport anual informativ privind accesul la informatiile de interes
public, potrivit Legii nr. 544/2001;

= Date privind domeniul de activitate al CNCD;

» Programe si strategii;

= Registre de evidenta petitii si alt tip de solicitari provenite de la
autoritati si institutii ale statului, persoane juridice, persoane fizice,
mass-media;

= Raport anual privind transparanta decizionala din cadrul autoritatii
administratiei publice centrale, conform Legii nr. 52/2003;

» Programul de audiente al presedintelui Consiliului National pentru
Combaterea Discriminarii;
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» Note de fundamentare pentru deplasarile efectuate de presedintele
Consiliului National pentru Combaterea Discriminarii;

= Note de fundamentare pentru actiunile de protocol;

= Orice alte documente, la solicitarea presedintelui Consiliului
National pentru Combaterea Discriminarii;

= Norme metodologice specifice privind exercitarea activitatii de audit
public intern din cadrul CNCD;

= Carta auditului intern din cadrul CNCD;

» Codul privind conduita etica a auditorului intern din cadrul CNCD;

* Planul multianual de audit public intern;

» Planul anual de audit public intern;

» Referate de justificare si de modificare a planurilor
multianuale/anuale de audit public intern;

= Programul de asigurare si imbunatatire a calitatii activitatii de audit
intern Tn cadrul CNCD;

= Planul de actiune privind asigurarea si imbunatatirea calitatii
activitatii de audit public intern;

= Raportul de monitorizare a Programului de asigurare si imbunatatire
a calitatii activitatii de audit intern;

= Documentatia misiunii de audit public intern;

» Proiecte si rapoarte de audit public intern;

= Comunicari si raportari anuale privind activitatea de audit public
intern desfasurata;

= Planul anual de perfectionare profesionala fundamentat la nivelul
fiecarei structuri organizatorice;

= Condica de prezents;

= Registrul de intrare-iegire a corespondentei;

= Corespondenta dintre structurile organizatorice din cadrul CNCD;

= Condica de corespondents;

= Registre de evidenta interna;

* Proceduri operationale si de sistem specifice domeniului de
activitate a structurii organizatorice;

= Registrul riscurilor specific domeniului de activitate a structurii
organizatorice;

= Registrul general al riscurilor la nivelul CNCD;

= Graficul de circulatie a documentelor in cadrul CNCD;

» Nomenclatorul arhivistic al documentelor create de CNCD;

= Alte documente prevazute de acte normative.
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