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

legii, de catre Inspectoratul General al Jandarmeriei Roméne

1. Documente de colaborare incheiate intre Inspectoratul General al Jandarmeriei
Romane si organizatii, institutii si autoritdti ale administratici publice centrale,
organizatii neguvernamentale, cu alte persoane juridice, precum si cu persoane fizice
(ex.: Protocol de colaborare incheiat intre Jandarmeria Romdnad si Societatea
Nationala de Cruce Rosie; Protocol de colaborare intre Jandarmeria Romdna si
Inspectoratul de Stat pentru Controlul in Transportul Rutier; Protocol de colaborare
intre Jandarmeria Romdna si Administratia Fondului pentru Mediu etc.);

2. Planuri de masuri, ordine si situatii referitoare la organizarea si executarea
unor misiuni, aplicatii, exercitii de protectie si interventie in situatii de urgenta;

3. Programe de dezvoltare institutionala si strategii pe termen mediu;

4. Registrul de riscuri al .G.J.R;

5. Proiecte de acte normative care vizeaza competentele legale al I.G.J.R.;

6. Planul strategic al Ministerului Afacerilor Interne 2010 — 2013, potrivit
domeniului de competenta;

7. Documente referitoare la activitatea Comisiei de standardizare si
interoperabilitate a M.A.L., potrivit domeniului de competenta;

8. Documentatia necesara intocmirii proiectelor de raspuns la intrebarile si
interpeldrile ministrului afacerilor interne sau primului ministru, potrivit domeniului
de competenta;

9. Proiecte de raspuns la intrebarile si interpelarile adresate de deputati sau
senatori ministrului afacerilor interne si primului ministru, dacd acestea vizeaza
activitatea ministerului, precum si puncte de vedere cu privire la propunerile
legislative ale deputatilor si senatorilor, potrivit domeniului de competenta;

10. Documente ce vizeazd organizarea si desfasurarea alegerilor locale,
parlamentare si pentru presedintie, respectiv organizarea de referendumuri, potrivit
domeniului de competenta;

11. Fise de post, fise de evaluare si rapoarte de evaluare ale personalului;



12. Raspunsuri la petitii $i memorii;

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

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

15. Note de constatare Intocmite In urma efectudrii unor actiuni de control;

16. Informari privind situatia inzestrarii si starea de operativitate a mijloacelor
tehnice si materialelor de resort destinate asigurarii mobilitatii si mentinerii ordinii
publice;

17. Situatii centralizatoare privind gradul de dotare a unitdtilor M.A.L. cu
mijloace specifice de ordine publica;

18. Documente privind propunerile referitoare la dotarea fortelor de ordine
publica si logistica sistemului de ordine publica;

19. Documente privind ofertele de produse;

20. Contracte de achizitii;

21. Situatii centralizatoare cu nevoi de reparatii a tehnicii din dotare;

22. Planul de reparatii-conservare pentru bunurile materiale;

23. Planul cu necesarul de materiale pentru activitdtile de reparatii si intretinere;

24. Documente privind stadiul realizarii programelor de investitii si Inzestrare;

25. Programe de investitii;

26. Documentele sistemului informational logistic si cele legate de activitatea de
proiectare, implementare si asistentd in exploatare pentru aplicatiile informatice
logistice;

27. Documente de coordonare si control privind modul in care se organizeaza
achizitiile in cadrul Jandarmeriei Romane;

28. Caiete de sarcini si specificatii tehnice;

29. Documente legate de activitatea de distribuire / redistribuire mijloace si
materiale specifice;

30. Documente privind evidenta si starea tehnica a mijloacelor din dotare;

31. Documente privind planul de cercetare-dezvoltare al M.A.l;

32. Documente de prezentare pe linie logisticd in cadrul Jandarmeriei Romane;



33. Disponibilul creditelor bugetare angajate;

34. Raspunsuri la petitii $1 memorii;

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

36. Rapoarte s1 dari de seama privind activitatea de protectia mediului in
Jandarmeria Romana;

37. Instructiuni si proceduri specifice activitatii de protectia mediului;

38. Documente referitoare la evidenta imobilelor aflate in administrarea sau
folosinta Jandarmeriei Romane (preludri de imobile, predari de imobile, demolari,
revendicari, actualizari de inventar, situatii ce au ca obiect necesarul de locuinte pentru
personalul institutiei, a spatiilor inchiriate, a modului de folosire §i utilizare a bazelor
proprii de agrement etc.);

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

40. Informari referitoare la analiza, planificarea si executia bugetara;

41. Documente referitoare la activitatea lunara a directiel si evaluarea activitatii
desfasurate in baza acestuia;

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

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

44. Informari privind achizitia unor imobile necesare institutiei noastre;

45. Informari referitoare la modul de indeplinire a activitatilor stabilite prin
programele de guvernare, programele nationale de aparare;

46. Puncte de vedere asupra continutului documentatiilor de urbanism ce au ca
obiect realizarea unor constructii sau interventii la constructii limitrofe obiectivelor
militare,

47. Documente privind inspectii extinse si expertize tehnice la constructiile din
administrare;

48. Planul de lucrari tipografice.

49. Planuri de masuri, ordine, dispozitii referitoare la organizarea si executarea

unor misiuni de mentinere, asigurare si restabilire a ordinii publice;



50. Evaluari privind riscurile si vulnerabilitatile identificate la adresa misiunilor
de ordine publicd executate;

51. Informari cu privire la evolutiile si tendintele riscurilor si amenintarilor la
adresa modului de indeplinire a misiunilor de ordine publica si la rezultatele obtinute;

52. Protocoale / planuri de cooperare ih domeniul ordinii publice.

53. Proiecte de acte normative care vizeaza competenta DOSP.

54. Puncte de vedere referitoare la interpretarea si aplicarea unor dispozitii legale
Tn domeniul ordinii publice.

55. Proiecte de raspuns la intrebarile si interpelarile primite.

56. Note de constatare intocmite in urma desfasurarii unor activitati de control.

57. Proiecte de raspuns la petitii / memorii primite de Jandarmeria Romana pe
linia misiunilor de ordine publica.

58. Raspunsuri la solicitari formulate in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces al cetatenilor la informatiile de interes public.

59. Proceduri pe linia misiunilor de ordine publica.

60. Informare privind activitatile desfasurate pe linia prevenirii §i combaterii
faptelor antisociale si rezultatele obtinute;

61. Memorii, petitii, cereri, rapoarte, note si corespondentd privind solutionarea
sesizarilor si reclamatiilor cetatenilor;

62. Situatii, puncte de vedere, initiative, dispozitii si rapoarte referitoare la
proiecte de acte normative

63. Corespondenta cu structurile MAI sau alte organisme
guvernamentale/neguvernamentale, unitatile subordonate, pe linia prevenirii si
combaterii faptelor antisociale;

64. Documentare si raspunsuri la diferitele interpelari formulate de membrii
Parlamentului Romaniei cu privire la activitatea de prevenire si combatere a faptelor
antisociale;

65. Evaluarea anuala a activitatii directiilor I.G.J.R.

66. Plan de activitate trimestrial si evaluarea activitatii desfasurate n baza

acestuia



67. Figele de protectie a muncii, de prevenire §i stingere a incendiilor si pentru
situatii de urgenta

68. Situatii, planuri, recunoasteri, dispozitii si rapoarte referitoare la obiective

69. Solicitari paza cu efective de jandarmi, situatii, planuri, recunoasteri,
dispozitii si raspunsuri catre solicitanti

70. Memorii, petitii, cereri, rapoarte, note si corespondenta privind solutionarea
sesizarilor si reclamatiilor cetatenilor

71. Situatii, puncte de vedere, dispozitii si rapoarte referitoare la proiecte de acte
normative

72. Analize s1 informari pentru sedinte de lucru

73. Rapoarte si situatii centralizatoare cu obiectivele si efectivele aflate in paza

74. Planuri organizare si desfasurare a convocarilor precum §i corespondenta
aferenta acestora

75. Corespondenta cu structurile MAI sau alte organisme guvernamentale /
neguvernamentale, unitatile subordonate, beneficiarii de paza

76. Situatii privind structurile de jandarmi, incadrarea acestora cu efective,
misiuni executate si rezultate obtinute.

77. Situatii, planuri, recunoasteri, dispozitii si rapoarte referitoare la protectia si
interventia antiterorista

78. Situatii, planuri, recunoasteri, dispozitii si rapoarte referitoare la sistemele
tehnice s1 evaluare riscuri

79. Situatii, planuri, recunoasteri, dispozitii si rapoarte referitoare la paza si
protectie

80. Proceduri formalizate privind paza si protectia

81. Planuri, rapoarte si alte documente privind controalele tematice si inopinate

82. Rapoarte, dispozitii, planuri de verificare si situatii referitoare la evenimentele
pozitive si negative

83. Corespondenta cu directile M.A.L, institutii guvernamentale si
neguvernamentale, unitdtile de jandarmerie, directii, servicii, birouri §i compartimente

din I.G.J.R., referitoare la activitatea redactiei;



84. Planul de activitate al directiilor/serviciilor/birourilor si evaluarea activitatii
desfasurate in baza acestora,

85. Informari prezentate in cadrul sedintelor Consiliului Militar;

86. Regulamentul de organizare si functionare a sructurilor si statul de
organizare;

87. Planul de relatii internationale al Jandarmeriei Romane;

88. Documente pe linia pregatirit si desfasurdrii activitdtii de cooperare
internationala ale Jandarmeriei Romane;

89. Documente pe linia pregatirii s1 desfasurarii activitatilor de cooperare
internationala multilaterala in cadrul Asociatiei Fortelor de Jandarmerie si Politie cu
Statut Militar (FIEP);

90. Documente referitoare la pregatirea si derularea cursurilor, stagiilor si
exercitiilor in strainatate, pentru personalul Jandarmeriei Romane;

91. Documente legate de organizarea si desfasurarea activitatilor de pregatire si
antrenament la Jandarmeria Romana, cu participare internationala;

92. Corespondenta privind participarea Jandarmeriei Romane la activitatile Fortei
de Jandarmerie Europeana (FJE);

93. Documente privind participarea la grupuri de lucru, in tara si in strainatate, pe
domeniul afacerilor europene;

94. Planuri, programe si rapoarte in care Jandarmeria Romana se regaseste cu
masuri in domeniul afacerilor europene;

95. Planuri, programe si rapoarte in care Jandarmeria Roména se regaseste cu
masuri in domeniul Schengen;

96. Documente cu caracter normativ legate de transpunerea actelor comunitare in
legislatia nationala;

97. Documente privind problematica in domeniul PESA, JAI;

98. Planul de munca anual al serviciului;

99. Registrul de riscuri al serviciului;

100. Adrese de primire a O.M.A.L, O.I.G.J.R., regulamentelor, hartilor si

literaturii militare si stampilelor;



101. Registre unice de evidenta a registrelor, condicilor, borderourilor si a
caietelor pentru insemnari clasificate si neclasificate;

102. Registre de evidenta a Ordinelor M.A.l. (strict secrete si secrete, secrete
de serviciu, nesecrete);

103. Registru de evidenta a Ordinelor M. A L. publicate in Monitorul Oficial;

104. Registre de evidenta a Ordinelor 1.G.J.R. (strict secrete si secrete, Secrete
de serviciu);

105. Corespondenta clasificatd secret de stat cuprinzand infograme MAI si
MAE, situatii si informarti;

106. Corespondentd clasificatda secret de serviciu cuprinzand situagii si
informari;

107.  Corespondentd cu structurile centrale ale M.A.L.,, .G.J.R. si unitatile
teritoriale;

108.  Extrase din nomenclatorul arhivistic;

109. Procese-verbale de inventariere si distrugere si inventarele arhivei
serviciului predata la depozitul I.G.J.R.;

110. Registre intrare-iesire al informatiilor strict secrete si secrete, secrete de
serviciu;

111. Registru de intrare-iesire a corespondentei nesecrete;

112.  Registre transcriere intrare-iesire al informatiilor strict secrete si secrete,
secrete de serviciu;

113. Registru transcriere intrare-iesire a corespondentei nesecrete;

114.  Condica predare-primire documente;

115. Borderou posta militara documente clasificate;

116. Registru de evidenta a suportilor magnetici;

117.  Registru de evidenta a documentelor listate pe calculator si xerocopiate;

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

119. Registru de evidenta a prezentei cadrelor la serviciu;

120. Registru parasiri de garnizoana,

121. Registru proiecte OZU;

122.  Cotoare ordine de serviciu,



123.  Registre de evidentd a documentelor clasificate si neclasificate;

124.  Registre privind prezenta personalului la serviciu;

125.  Registru privind evidenta creditelor bugetare;

126. Registru de evidenta a suportilor magnetici si optici;

127. Documente privind organizarea, functionarea, conducerea Sistemului
informatic si de comunicatii din Jandarmeria Romana;

128. Documente privind asigurarea pe linie de comunicatii a misiunilor de
ordine si siguranta publica;

129. Proceduri formalizate specifice pe linie de comunicatii si tehnologia
informatiei;

130. Metodologii, ghiduri si instructiuni pentru operarea si administrarea
echipamentelor, sistemelor si serviciilor informatice si de comunicatii;

131. Instructiuni de instalare / actualizare a aplicatiilor informatice / bazelor de
date;

132. Corespondenta pe linie de comunicatii si tehnologia informatiet;

133. Documente referitoare la actiunile de control pe linie de comunicatii si
tehnologia informatiei;

134. Documente pregatitoare pentru convocarile de pregatire de specialitate
din domeniul IT&C;

135. Documente privitoare la aplicarea masurilor de securitate IT la nivelul
Jandarmeriei;

136. Documente privind proiectele din domeniul comunicatii si tehnologia
informatiei sau care au o componenta de comunicatii si tehnologia informatiei;

137. Documente privind avizarea includerii unor bunuri din domeniul
comunicatii si tehnologia informatiei in Lista cu produsele prevazute in programul de
inzestrare;

138. Liste cu propuneri de produse, servicii si lucrdrilor din domeniul
comunicatii si tehnologia informatiei ce urmeaza a fi inscrise in Proiectul
Programului Anual al Achizitiilor Publice si documente referitoare la actualizarea

acestui program;



139. Documente aferente avizarii specificatiilor tehnice pentru bunuri si
servicii din domeniul comunicatii si tehnologia informatiei;

140. Documente necesare demardrii procedurilor de achizitie pentru bunuri din
domeniul comunicatii §i tehnologia informatiei, documente cu privire la efectuarea
receptiei si documente de introducere Tn gestiune;

141. Documente privind deschiderea finantarii, decontdrii, Intocmirea
propunerilor de angajare a unei cheltuieli, angajamente bugetare si ordonantari de
platd aferente bunurilor si serviciilor de comunicatii si tehnologia informatiei
achizitionate;

142.  Situatii cu existentul si deficitului principalelor mijloace de comunicatii si
tehnica de calcul s1 propuneri privind completarea si / sau modificarea tabelelor de
inzestrare s1 a normelor in domeniul TIC pentru unitétile Jandarmeriei Romane;

143. Documente privind solicitarile, distributia, transferul si retragerea
bunurilor materiale din domeniul comunicatii si tehnologia informatiei, evidenta
tehnico-operativa si de depozit si documente aferente operatiunii de inventariere
anuala a bunurilor de comunicatii si informatica;

144.  Liste de scoatere din functiune si casare directa a unor mijloace fixe, Liste
de declasare si casare a bunurilor materiale altele decat mijloacele fixe si Rapoarte de
casare aferente acestora (pentru bunuri din domeniul comunicatii si tehnologia
informatiei);

145. Contracte susbsecvente la Acordurile Cadru intocmite de MAI pentru
furnizarea de servicii de telefonie fixa si inchiriere de linii terestre de comunicatii,
furnizarea de servicii de telefonie mobila voce-date si internet, furnizarea de Kit-uri
semnatura electronica, prestarea serviciilor de comunicatii VPN (Virtual Private
Network), situatii centralizatoare si raportari referitoare la derularea acestor contracte
de catre unitatile Jandarmeriei;

146.  Documente privind riscurile specifice derularii si realizarii obiectivelor de
investitii si riscurile specifice implementarii proiectelor in domeniul TIC, evaluarea
acestora si planul de actiune pentru minimizarea riscurilor inerente;

147. Propuneri si puncte de vedere pentru elaborareca proiectelor de acte

normative in domeniul comunicatiilor si tehnologiei informatiei si reglementari TIC



pentru asigurarea managementului integrat al proiectelor si realizarea obiectivelor de
investitii/dotare;

148. Documente privind monitorizarea si exploatarea sistemelor integrate;

149.  Alte documente, informari, sinteze, rapoarte, punctaje, strategii, puncte de
vedere, situatii §i materiale referitoare la asigurarea managementului integrat al
proiectelor in domeniul TIC si realizarea obiectivelor de investitii / dotare.

150. Informare semestriala privind stadiul realizarii procedurilor de achizitii;

151.  Programul anual al achizitiilor publice;

152.  Documente intocmite cu ocazia initierii procedurilor de achizitie;

153. Documente intocmite cu ocazia atribuirii contractelor de achizitie;

154.  Contracte de achizitii publice;

155.  Certificate referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale;

156. Notificari referitoare la atribuirea contractelor de achizitie.

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

158.  Situatii financiare lunare / trimestriale;

159.  Situatii financiare anuale.

160. Programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si documente
conexe acestuia;

161. Planificarea controalelor in domeniul protectiei informatiilor clasificate si
documente conexe acesteia (Nota de constatare, Raport cu rezultatul controlului, etc.);

162.  Planificarea activitatilor de pregatire in domeniul protectiei informatiilor
clasificate si documente conexe acesteia;

163. Documente preconstituite referitoare la evidenta informatiilor clasificate
(registre, condici, borderouri, etc) si corespondenta aferenta acestora, precum si alte
documente preconstituite necesare bunei desfasurari a activitatii (registru de C.O.,
registru de pardsiri de garnizoana, registru de petitii, etc.);

164. Documente privind accesul personalului institutieci la informatii
clasificate, inclusiv N.A.T.O. si U.E. (alte institutii i organizatii internationale);

165. Documente privind inventarierea documentelor clasificate;

166. Note, informari, sinteze, etc referitoare la declasificarea/reclasificarea

unor documente;



167. Documente referitoare la activitatea de protectie a informatiilor clasificate
(analize semestriale, ordine, dispozitii, precizari, procese-verbale, sinteze, respectarea
masurilor minime de protectie, etc.);

168. Documente referitoare la cazurile de nerespectare a reglementarilor
privind protectia informatiilor clasificate si la incidentele de securitate produse la
nivelul institutiei;

169. Documente referitoare la protectia informatiilor clasificate in sistemele
informatice si de comunicatii (S.1.C.) Tn domeniul INFOSEC;

170. Corespondenta referitoare la Subregistrul I.G.J.R privind gestionarea
documentelor N.A.T.O. si U.E. (adrese autorizare cadre, tematici pregdtire, liste
personal autorizat, etc.), inclusiv la C.S.N.R. subordonat;

171. Procese-verbale de distrugere pentru ordinele, instructiunile si dispozitiile
M.A.L si L.GJ.R., regulamentele si literatura militard abrogate, fise de consultare,
adrese de Tnaintare, etc.;

172. Documente de organizare si evaluare a muncii (atributii, evaluari anuale,
Strategii, proiecte O.Z.U., fise de protectie a muncii, planuri de activitate, raportari,
etc.) si corespondentd diversad cu alte structuri/institutii ori persoane fizice referitoare

la domeniul de activitate al biroului.



