Casa de Cultura ,lon Luca Caragiale”
a Municipiului Ploiesti

Piata Eroilor nr.1A

Tel/ Fax: 0244 578148/578149
www.casadecultura.ro
secretariat@casadecultura.ro

Lista cuprinzénd categoriile de documente
produse si/sau gestionate in cadrul Casei de Cultura ,,Jon Luca Caragiale” a
Municipiului Ploiesti
Tn conformitate cu art. 5 alin. (1) lit. h) din Legea nr. 544/2001

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Regulamentul de ordine interioara;

- Note de fundamentare;

- Registru intrare-iesire documente;

- Registre evidenta contracte;

- Raportari lunare/trimestriale/semestriale/anuale;
- Situatii statistice;

- Planul minimal anual de activitate;

- Adrese interinstitutionale;

- Note de corespondenta interna;

- Program anual de achizitii publice;

- Anunfuri intentie/participare/atribuire;

- Fise ale posturilor;

- Rapoarte de evaluare a activitatii personalului;
- Documente financiar-contabile potrivit legislatiei in vigoare;
- Referate de necesitate;

- Note justificative;

- Proces verbal de selectie;

- Dosare profesionale ale angajatilor;

- Adeverinte;

- Comunicate de presd, informari, precizari,

- Contracte individuale de munca;

- Contracte achizitii publice;

- Contracte cu drept de autor;

- Contracte de prestari servicii;

- Protocoale de colaborare;

- Contracte de sponsorizare;

- Contracte de donatie;
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- Acte aditionale contracte;

- Foi de parcurs;

- Nota intrare receptie;

- Bonuri predare, transfer, restituire;
- Bon consum;

- Chitante;

- Fise magazie;

- Registru casa;

- Lista inventar;

- Dispozitie de plata/incasare;

- Tmputernicire;

- Stat salarii;

- Note contabile;

- Ordine deplasare;

- Stat platd colaboratori;

- Balante contabile;

- Extrase;

- Fise fiscale;

- Declaratii inventar;

- Decizie imputare;

- Angajament plata;

- ALOP;

- Contracte garantii numerar/ garantii suplimentare;
- Fise mijloace fixe;

- Bon miscare mijloace fixe;

- Registre: jurnal, inventar, numere inventar;
- Proces verbal receptie;

- Bilant;

- Fise de cont;

- Balanta analiticd a valorilor materiale;
- Fise bugetare;

- Executia bugetara;

- Registru CFPP;

- Situatii FOREXEBUG;

- Declaratii financiare;



