ROMANIA

JUDETUL GORJ

SCOALA POPULARA DE ARTE «CONSTANTIN BRANCUSI» TARGU JIU
MANAGER

LISTA CU DOCUMENTELOR PRODUSE SI GESTIONATE

LA NIVELUL SCOLII POPULARE DE ARTE «CONSTANTIN BRANCUSI»

TARGU JIU

. Facturiere, cec-uri, chitante, dispozitii de platd/incasare casierie, foaie de varsamant,

borderouri etc

State de plata. Stat de platd avans concediu de odihna, comisii concurs, jurizare,
drepturi de autor

Ordin de plata pentru trezorerie/ bancar

NIR/ process verbal de receptie

Referat de necessitate

Bonuri de consum

Extrase de cont

Ordine de deplasare

Process-verbal de predare-primire

. Angajament individual/ global — anexa 2 la OMFP 1792/2002

. Propunere de angajare a unei cheltuieli — anexa 1 la OMFP 1792/2002
. Ordonantare de platd — anexa 2 la OMFP 1792/2002

. Angajament bugetar

. Fisa de cont pentru operatii diverse

. Balanta de verificare sintetica sianalitica

. Registru jurnal, registru inventor,

. Registru privind operatiunile de casa

. Registru CFP

. Registru mijloace fixe

. Fisd de magazie

. Fisa obiectelor de inventor

. Nota de contabilitate

. Fisa mijloacelor fixe

. Liste de inventariere

. Process-verbal privind rezultatul inventarierii

. Process-verbal privind scoaterea din functiune a mijloacelor fixe
. Referat modificari alocatii bugetare

. Referat virari credite
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Contul de executie bugetara, anexe la bilant, note explicative etc

Procedure operationale

Corespondenta

Procese-verbale, note sau acte de control

Nomenclatoare arhivistice

Informari, note, referate, studii, analize, sinteze, rapoarte

Cerere pentru inrolarea la funcsionalitatile sistemului national de raportare —
FOREXEBUG; diverse rapoarte si situatii financiare intocmite conf. Ordinului
1026/2017

Condica de prezenta

Bugetul de venituri si cheltuilei deschiderea de credite bugetare

Contul annual si trimestrial de executie bugetara

Fise de cont pentru evidenta cheltuielilor si a deschiderilor de credite

Situatii financiare anuale si trimestriale

Lista de investitii pentru bugetul propriu

Detalierea cheltuielilor pe capitol, subcapitole bugetare, articole, alineate
Raport explicativ la darea de seama

Documente privind incheierea unor protocoale de colaborare si asociere cu diverse
institutii si organizatii

Programul propriu annual pentru desfasurarea activitatilor cultural
Communicate, informari de presa

Hotarari ale Consiliului Judetean Gorj Raport anul de activitate

Raport pe toata perioada mandatului managerului

State de plataprivind drepturile salariale

State de plata pentru concediile de odihna

Centralizatorul si situatia recapitulativa a salariilor

Declaratiile privind obligatiile de platad a contributieiilor sociale, impozitul pe venit si
evidenta nominald a persoanelor asigurate (formular D112, 100 si 205)
Organigrama, statul de functii si regulamentul de organizare si functionare ale
institutiei

Regulamentul intern

Documentatii privind organizarea concursurilor de ocupare a posturilor vacante
Documentatii privind acordarea drepturilor salariale si alte drepturi prevazute in
contractele de munca

Documentatii privind numirea, promovarea, eliberarea din functii, transferul,
detasarea, delegarea etc a personalului

Dosare personale si profesionale ale personalului

Chestionare, raportari statistice si documentatii privind monitorizarea numarului de
posture si a cheltuielilor de personal

Diverse adeverinte

Programarea anuald a concediilor de odihna

Documente solicitate de catre angajati, fosti angajati, in vederea intocmirii dosarelor
de personal



64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.

Planul annual de formare profesionalaprogramul annual al achizitiilor publice
Referate de necessitate

Referate justificare achizitie public

Proiecte depuse la programe cu finantare nerambursabila

Contracte de finantare

Rapoarte intocmite ca urmare a finalizarii unor proiecte cu finantare nerambursabila
Contracte de drepturi de autor

Dispozitii anuale stabilire taxe scolare

Contracte de studio

Fise de inscriere

Cereri cursuri initiere

Cataloage scolare



