Lista cu documente produse/gestionate de institutie
	Poz.
	Creatorul
	Nr.

crt
	Denumirea documentului

	1
	2
	3
	4

	I.
	SECRETARIAT
	
	

	
	
	1.
	Dosare corespondenţă:M.S.,D.S.P.

	
	
	2.
	Registru intrare ieşire corespondenţă

	II.
	COMP.
FINANCIAR
CONTABILITATE
	
	

	
	
	1.
	Dosar buget de venituri şi cheltuieli anual

	
	
	2.
	Dări de seamă contabile  anuale

	
	
	3.
	Dări de seamă contabile  trimestriale

	
	
	4.
	Balanţe de verificare anuale

	
	
	5.
	Ordine de plata

	
	
	6.
	Facturi achizitie bunuri mai putin mijl.fixe

	
	
	7.
	Contracte achizitie

	
	
	8.
	Dosare procedure achizitie

	
	
	9.
	Justificari avans

	
	
	10.
	Angajamente bugetare

	
	
	11.
	Propunere angajare

	
	
	12.
	Extrase de cont banca/trezorerie

	
	
	13.
	Registru CFP

	
	
	14.
	Facturi vanzări

	
	
	15.
	Dosar amortizare

	
	
	16.
	Dosar casare ob.inv./mijl.fixe

	
	
	17.
	Dosar declasare mijloace fixe

	
	
	18.
	Fise mijloace fixe

	
	
	19.
	Dosar banca mijl.fixe

	
	
	20.
	Dosare provenienta mijl.fixe

	
	
	21.
	Dosar corespondenta: MS, DSP

	
	
	22.
	Dosare diferite situaţii MS, DSU, MF, ANAP etc.

	
	
	23.
	Contract sponsorizare/donaţie

	
	
	24.
	Dosare declaraţii salarii

	
	
	25.
	Dosar despăgubiri civile

	
	
	26.
	Notă de recepţie şi constatare diferenţe

	
	
	27.
	Bon de predare, transfer, restituire

	
	
	28.
	Bon de consum/condici medicamente

	
	
	29.
	Fişă magazie

	
	
	30.
	Registru inventar

	
	
	31.
	Listă inventariere

	
	
	32.
	Chitanţă

	
	
	33.
	Registru de casa

	
	
	34.
	CEC

	
	
	35.
	Foaie de vărsământ

	
	
	36.
	Dispoziţie de plată/încasare către casierie

	
	
	37.
	Ordin de deplasare (delegaţie)

	
	
	38.
	Fişă de cont pentru operaţiuni diverse

	
	
	39.
	Decizie de imputare


	
	
	40.
	Angajament de plată

	
	
	41.
	Dosare misiuni de control şi verificare MS, curtea de conturi, etc.

	
	
	42.
	State de plată

	III.
	COMPARTIMENTR.U.N.O.S.
	
	

	
	
	1.
	Acte normative privind drepturile şi obligaţiile salariaţilor

	
	
	2.
	Regulament de organizare şi funcţionare

	
	
	3.
	Regulament intern

	
	
	4.
	Organigrame şi structuri organizatorice

	
	
	5.
	State de funcţii

	
	
	6.
	Dosare de personal cuprinzând acte ce stau la baza completării REVISAL

	
	
	7.
	Registrul evidenţă carnete de munca

	
	
	8.
	State de plată

	
	
	9.
	State de plată gratificaţii

	
	
	10.
	Dosar dispoziţii 

	
	
	11.
	Grafice gărzi medici

	
	
	12.
	Fişe pregătire profesională

	
	
	13.
	State de plată,gratificaţii, salariul al 13-lea (copii)

	
	
	14.
	Cereri şi state concediu de odihnă, pontaje (copii), rechemări concediu, planificări anuale concedii medicale

	
	
	15.
	Corespondenţă cu MS-ASP-CJAS şi alte instituţii

	
	
	16.
	Grafice de lucru (copii)

	
	
	17.
	Condici prezenţă

	
	
	18.
	Fişe evaluare profesională

	
	
	19.
	Declaraţia lunară privind obligaţiile de plată la bugetul de stat/obligaţiile de plată a contribuţiilor sociale, impozitul pe venit şi evidenţa nominală a persoanelor asigurate-112, cerere recuperare FNUASS

	
	
	20.
	Dări de seamă statistice: S1 lunară asupra câştigurilor salariale, S3 anuală-costul forţei de muncă

	
	
	21. 
	Dosarele personalului care s-a prezentat la concurs

	
	
	22.
	Plan anual de instruire

	
	
	23.
	Dosar salarii (state de plată avans concediu de odihnă, reţineri către terţi, certificate concediu medical)

	
	
	24.
	Dosare privind organizare de concursuri pentru ocupare posture vacante (referate, anunţuri concursuri, lucrări, liste rezultate, procese verbale, raportul final al concursului)

	
	
	25. 
	Registru cu procese-verbale ale  comitetului director

	IV.
	LEGISLAŢIE

CONTENCIOS
	
	

	
	
	1.
	Dosare privind cauze penale, cu sau fără despăgubiri civile

	
	
	2.
	Actele anchetelor privitoare la litigiile de muncă

	
	
	3.
	Dosare privind cauze civile în legătură cu litigii de muncă

	V.
	COMPARTIMENT
TEHNIC
	
	

	
	
	1.
	Fişa activităţi zilnice

	
	
	2.
	Foi parcurs

	
	
	3.
	Nota comandă reparaţii auto

	
	
	4.
	Registru alocări transporturi interne

	
	
	5.
	Registru referate necesitate aprovizionare

	
	

	VI.


	COMPARTIMENT MEDICAL
	
	

	
	
	1.
	Carnet certificat constatator de deces

	
	
	2.
	Grafice de lucru 

	
	
	3.
	Dosar acte control

	
	
	4.
	Adrese corespondentă

	
	
	5.
	Planificare zilnica echipaje

	
	
	6.
	Registrul jurnal de bord

	
	
	7.
	Grafice dezinfecţie

	
	
	8.
	Registru de evidenţa a medicamentelor

	
	
	9.
	Condici medicamnte şi dezinfectanţi

	
	
	10.
	Condici prezenţă

	
	
	11.
	Registru planificare tură intervenţie

	
	
	12.
	Dosar raport activitate lunară/anuală

	VII.
	STATISTICĂ MEDICALĂ
	
	

	
	
	1.
	Dosar raportări MS/DSU lunare/trimestriale/anuale

	
	
	2.
	Fişe de urgenta prespitalicească

	
	

	VIII.
	ARHIVĂ
	1.
	Registru de evidenţă curentă a intrărilor ieşirilor unităţilor arhivistice 

	IX.
	PSI, PROTECȚIA MUNCII ȘI METROLOGIE
	1.
	Lucrări de protecția mediului (adrese, chestionare, procese verbale, liste substanțe toxice și periculoase)

	
	
	2.
	Documentații pentru obținerea autorizației de protecția mediului

	
	
	3.
	Documentații pentru obținerea autorizației sanitare 

	
	
	4.
	Desene, rapoarte de expertiză, cărți tehnice pentru mașini, utilaje, instalații

	
	
	5.
	Documente tehnice PSI

	
	
	6.
	Fise evidență mijloace de măsurare

	
	
	7.
	Procese verbale de verificare a instalațiilor funcționale

	
	
	8.
	Documentație tehnică model, tematică de lucrări protecția muncii (decizii, referate, procese verbale, adrese)

	
	
	9.
	Legislație PSI

	
	
	10.
	Legislație și instrucțiuni prorecția muncii

	
	
	11.
	Teme și instrucțiuni PSI, lucrări PSI (procese verbale, contracte, oefrte, decizii, referate)

	
	
	12.
	Fișe individuale protecția muncii


