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Anexa nr.3 la Decizia nr. l’\?" 4. 022209

LISTA CUPRINZAND CATEGORIILE DE DOCUMENTE PRODUSE $I/SAU GESTIONATE
DE OCPI Cluj

I. Documentele privind activitatea OCPI Cluj:

- Situatia indeplinirii proiectelor si obiectivelor, realizate sau in curs de realizare,
elaborata in conformitate cu dispozitiile Regulamentului de organizare si functionare al
oficiilor teritoriale, aprobat prin Ordinul directorului general al Agentiei Nationale de
Cadastru si Publicitate Imobiliara nr. 1445/2016, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Raportul anual de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001.

- Raport semestrial privind activitatea de solutionare a petitiilor.

Il. Acte normative interne ale OCPI:
- Regulamentul de organizare si functionare al OCPI Cluj;
- Decizii ale directorului OCPI Cluj.

ll. Acte privind organizarea si functionarea OCPI Cluj:

- Codul de etica si integritate a personalului Oficiului de Cadastru si Publicitate
Imobiliara Cluj;

- Regulamentul intern al Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Cluj;

- Proceduri operationale elaborate la nivelul Oficiului de Cadastru si Publicitate
Imobiliara Cluj prin care sunt descrise activitati sau procese care se desfasoara la nivelul
compartimentelor funtionale din cadru linstitutiei;

- Documente privind activitatile din domeniul securitatii si sanatatii in munca/PSl;

- Documente privind administrarea infrastructurii software si hardware la nivelul
Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliard Cluj si de asigurare a securitatii sistemelor
informatice instalate in Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Cluj;

IV. Acte cu caracter economico-financiar:

- Bugetul de venituri s cheltuieli;

- Sursele financiare;

- Bilantul contabil;

- Executia bugetara;

- Situatia cheltuielilor salariale pe functii;

- Proiectul de buget;

- Situatii si documente privind evidenta contabila;

- Documente de evidenta, plati si incasari in numerar i prin virament;

- Situatii si documente privind controlul financiar preventiv intern;

- Raportari statistice;

- Standarde interne si proceduri referitoare la desfasurarea si controlul activitatilor
interne cu caracter economico-financiar;
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- Documente de evidenta si gestionare a proiectelor in care Oficiului de Cadastru si
Publicitate Imobiliara Cluj este parte.

V. Acte din domeniul achizitiilor publice:

- Strategia anuala de achizitii publice;

- Programul anual al achizitiilor publice;

- Situatia anuala a contractelor de achizitie publica;

- Documentatia de atribuire si documentele - suport: Documente aferente derulirii
procedurilor de atribuire;

- Dosarul achizitiei publice;

- Raspunsurile la notificarile prealabile si puncte de vedere cu privire la
contestatiile formulate.

VI. Acte referitoare la activitatea juridica si gestiunea resurselor umane:

- Documente privind evidenta litigiilor judiciare in care Oficiului de Cadastru Si
Publicitate Imobiliara Cluj are calitate procesuald (cereri de chemare in judecata,
intampinari, referate, etc.);

- Registrul special privind evidenta decizilor directorului Oficiului de Cadastru Si
Publicitate Imobiliara Cluj;

- Propuneri de modificare a actelor normative din domeniul de activitate,
formulate in vederea imbunatatirii cadrului legislativ;

- Documente privind puncte de vedere juridice formulate;

- Documente privind evidenta nominald a salariatilor, precum si dosarele de
personal ale salariatilor Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Cluj;

- Dosarele referitoare la organizarea concursurilor de ocupare a posturilor vacante
din cadrul Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Cluj;

- Documente de evidenta si gestiune a timpului de lucru a personalului Oficiului de
Cadastru si Publicitate Imobiliara Cluj;

- Documente de evidenta si gestiune a contributiilor sociale si de sinitate a
personalului Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Cluj;

- Documente de evidenta si gestiune a situatiei profesionale a salariatilor Oficiului
de Cadastru si Publicitate Imobiliara Cluj;

- Statele de plata.

- Planul anual de pregatire profesionala a personalului;

- Centralizatorul anual al cursurilor efectuate;

- Strategia nationala de pregatire profesional3.

Vil.Acte referitoare la implementarea si dezvoltarea sistemului de control
intern managerial si Strategiei Nationale Anticoruptie:

- Registrul riscurilor al Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Cluj;

- Inventarul functiilor sensibile si al functiilor considerate ca fiind expuse in mod
special la coruptie;

- Planul de rotatie si pentru diminuarea riscurilor asociate functiilor sensibile si
functiilor expuse la coruptie;

- Lista persoanelor care ocupa functii sensibile si functii expuse la coruptie;

- Rapoarte privind stadiul dezvoltarii sistemului de control intern/managerial la
nivelul Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Cluj;
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- Documente privind implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie.

VIIl. Acte produse si/sau gestionate de catre compartimentele de relatii cu
publicul/ registratura:

- Documente de evidenta, gestiune si solutionare a petitiilor adresate Oficiului de
Cadastru si Publicitate Imobiliara Cluj in baza 0.G. 27/2002;

- Documente de evidentd, gestiune si solutionare a solicitarilor formulate in baza
Legii nr. 544/2001;

- Documente de evidenta si gestiune a corespondentei Oficiului de Cadastru si
Publicitate Imobiliara Cluj (registru general de intrare-ieire al CNC, borderouri de
expediere a corespondentei, etc.);

- Documente de evidentd, gestiune si solutionare a cererilor de audienta adresate
Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Cluj (registru de audienta, cereri de
audienta, fise de audienta, etc.);

- Raportul anual de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001.

IX. Acte produse si/sau gestionate de citre compartimentele de petitii si relatii
cu publicul:

- Documente de evidentd, gestiune si solutionare a petitiilor adresate OCPI Cluj;

- Documente de evidentd, gestiune si solutionare a solicitarilor formulate in baza
Legii nr. 544/2001;

- Documente de evidentd si gestiune a corespondentei OCPI Cluj (registrul general
de intrare-iesire al OCPI Cluj, borderouri de expediere a corespondentei, etc);

- Documente de evidenta, gestiune si solutionare a cererilor de audienta adresate
OCPI Cluj (registru de audienta, cereri de audienta, fise de audienta, etc);

- Documente de evidenta, gestiune si solutionare a cererilor avand ca obiect
situatia bunurilor imobile inscrise in sistemul de cadastru si carte funciara pe numele
anumitor persoane fizice/juridice, formulate de institutii si autoritati publice abilitate
sa solicite astfel de informatii;

- Documente de evidentd, gestiune si solutionare a cererilor avand ca obiect
consultarea registru proprietari in format electronic.

Nota:

Aceste liste nu au  caracter exhaustiv, continutul lor putand suferi

modificiri/completdri/revizuiri in functie de legislatia in vigoare, de evolutla si
dinamica activitatii OCPl Cluj si a documentelor elaborate/gestionate in raport cu
aceasta. Totodata, existd situatii in care un document contine atat informatii de interes
public, cat si informatii exceptate de la liberul acces, caz in care documentul respectiv
cuprinzand informatia de interes public va fi comunicat fara partile ce contin si
Informatiile exceptate (urmand ca acestea sa fie acoperite printr-o modalitate omisiva
din document).
Potrivit dispozitiilor art. 12 alin. (1) din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, “Art. 12. (1) Se
excepteazd de la accesul liber al cetdtenilor, prevdzut la art. 1 si, respectiv, la art.
111, urmdtoarele informatii:
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a) informatiile din domeniul apdrdrii nationale, sigurantei si ordinii publice, dacd
fac parte din categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) informatiile privind deliberdrile autoritdtilor, precum si cele care privesc
interesele economice si politice ale Roméniei, dacd fac parte din categoria
informatiilor clasificate, potrivit legii;

¢) informatiile privind activitdtile comerciale sau financiare, dacd publicitatea
acestora aduce atingere dreptului de proprietate intelectuald ori industriald, precum si
principiului concurentei loiale, potrivit legii;

d) informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

e) informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, dacd
se pericliteazd rezultatul anchetei, se dezvdluie surse confidentiale ori se pun in
pericol viata, integritatea corporald, sdndtatea unei persoane in urma anchetei
efectuate sau in curs de desfdsurare;

f) informatiile privind procedurile judiciare, dacd publicitatea acestora aduce
atingere asigurdrii unui proces echitabil ori interesului legitim al oricdreia dintre
pdrtile implicate in proces;

g) informatiile a cdror publicare prejudiciazd mdsurile de protectie a tinerilor”.
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