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JUDETEAN SALAJ

Lista documentelor produse si gestionate conform legii de citre
Biblioteca Judeteana L.S. Badescu Salaj

Serviciul, biroul, Denumirea dosarului

compartimentul (continutul pe scurt al dosarului)
A. Contabilitate- 1. Hotarari Consiliul Judetean — Hotarari emise de Consiliul Judetean
financiar, Silaj

Resurse umane 2. Dispozitii — dispozitii date de conducatorul institutiei

Administrativ
Intretinere
Legatorie

3. Arhiva — inventarele documentelor si procesele verbale de predare
primire la arhiva

4. Registru de intrare iesire — cuprinde date despre documentele intrate
si iesite din institutie

5. Buget — repartizari credite bugetare

6. Contracte — contracte Tncheiate cu furnizorii pentru aprovizionare cu
materiale sau prestari servicii

7. Regulamentul de organizare si functionare a institutiei

8 Registrul general de evidenta a salariatilor — format electronic

9. Instructiuni si dispozitii referitoare la protectia muncii

10. Instructiuni si dispozitii referitoare la paza contra incendiilor

11. Fise individuale pentru protectia muncii

12. Fise individuale pentru paza contra incendiilor

13. Dare de seama contabild — bilant contabil si anexele la bilant —
anual si trimestrial

14. Dosare personale ale angajatilor

15. Cartile de munca

16. Salarii — state de plata cuprinzand salariile acordate personalului

17. State de functii — state de functii cuprinzand incadrarea
personalului pe grade si trepte profesionale

18. Declaratii impozit venit

19. Fise evaluare a personalului — evaluarea anuald a personalului
institutiei

20. Fisa posturilor — fise cuprinzand atributiile personalului

21. Concursuri pentru ocuparea de posturi sau promovarea
personalului n grade si trepte profesionale, procese verbale ale
comisiilor de incadrare si promovare

22. Fise fiscale

23. Note contabile — documente de incasari si plati prin numerar si
virament; receptii materiale; bonuri de consum
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24. Acte casd incasdri — registru de casa, chitante cuprinzand Incasari
din activitati autofinantate

25. Acte casd materiale — registru de casa si documente de incasari si
plati prin numerar (cheltuieli materiale)

26. Acte casd personal — registru de casd, documente de incasari si plati
prin numerar

27. Acte casd — registru de casd, documente de incasari si plati prin
numerar (cheltuieli materiale, cheltuieli de personal, activitati
autofinatate)

28. Acte bancad materiale — documente de incasari si plati prin virament
efectuate prin trezorerie (cheltuieli materiale)

29. Acte banca personal — documente de Incasdri si plati prin virament
(cheltuieli de personal)

30. Acte banca investitii — documente de incasari si plati prin virament
(cheltuieli de capital)

31. Acte banca autofinatate — documente de Tncasari si plati prin
virament (venituri proprii)

32. Acte banca donatii, sponsorizari — documente de Incasari si plati
prin virament din donatii i sponsorizari

33. Acte banca conventie primarie — documente de incasari si plati prin
virament din subventiile primite de la primarie

34. Raportari — raportari lunare catre Consiliul Judetean Salaj, Casa
Judeteana de Pensii, Directia de Sanatate Publica, Agentia Judeteana
pentru Ocuparea fortei de Munca; Administratia Financiara

35. Receptii materiale, bonuri de consum

36. Proces verbal casare, transfer carte — acte casare bunuri materiale si
acte transfer carte intre sectii si catre alte biblioteci

37. Registru jurnal; Registru cartea mare; Executia bugetard; Balanta
de verificare

38. Fise de cont sintetice

39. Fise amortizare mijloace fixe

40. Registru privind operatiunile prezentate la viza de control financiar
preventiv

41. Referate de necesitate — documente cuprinzand necesarul de
materiale si prestari servicii

42. Oferte de pret — oferte de pret primite de la furnizori

43. Fisa activitatii zilnice — fisa activitatii zilnice si foile de parcurs ale
autoturismului

44. Executie bugetara — documente privind executia bugetului de
venituri si cheltuieli

45. Inventare — liste de inventar cuprinzand bunurile materiale
inventariate la sfarsitul fiecarui an (mijloace fixe, obiecte de inventar,
materiale)

46. Registru de casa

47. Fise de magazie




48. Procese verbale ale organelor de control pentru protectia muncii si
paza contra incendiilor

49. Cerere concediu de odihna — cereri pentru efectuarea concediului
de odihna

50. Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata (ALOP)

51. Condica de prezenta

52. Cotoare — bonuri de consum, note de intrare receptie, chitantiere,
carnete CEC in numerar, foi de parcurs

B. Serviciul
Comunicarea
colectiilor

Relatii cu publicul
Activitati culturale

1. Inventarele documentelor si proceselor verbale de predare primire la
arhiva

2. Activitati ale bibliotecii — publicatii in presa referitor la activitatea
bibliotecii

3. Statistica de bibliotecd — situatii statistice anuale — format scris si
electronic

4. Caiet de evidentd — evidenta activitatilor din biblioteca

5. Situatii statistice — registru de evidenta a volumelor de periodice
legate

6. Intrari carte — procese verbale de intrare a cartilor in sectii — format
scris si electronic

7. lesiri din inventar — borderou cuprinzand publicatiile iesite din
inventar

8. Abonamente — copii dupa facturile cu publicatiile primite

9. Intrari periodice — procese verbale de primire a periodicelor

10. Incasari taxe speciale — borderoul incasarilor zilnice si chitante de
predare a numerarului la casierie

11. Condica de prezenta

C. Biroul Devoltare
Evidenta si
prelucarea
colectiilor
Informatizare

1. Inventarele documentelor si proceselor verbale de predare primire la
arhiva

2. Registru miscare a fondurilor — numarul de inventar a cartilor
nregistrate in baza de date — format scris si electronic

3. Procese verbale de predare primire — procese verbale de predare
primire a cdrtilor preluate de la biroul de evidenta si dezvoltarea
colectiilor

D. Asistenta
metodica
Informare
bibliografica si
documentare
Marketing

1. Inventarele documentelor si proceselor verbale de predare primire la
arhiva

2. Registru de miscare a fondurilor (depozit legal) — cuprinde numarul
de inventar al cartilor inventariate in baza de date

3. Boderouri — borderouri cu cartile primite de la edituri la depozitul
legal

4. Confirmari — procese verbale de receptie a periodicelor si cartilor
intrate

5. Procese verbale de predare primire — carti primite de la prelucrare la
bibliografic




