LISTA DOCUMENTELOR PRODUSE/ GESTIONATE DE
SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE PERSONAL

Ordine si instructiuni de la M.E.C., Ministerul Finantelor si B.N.R.
Planul de venituri si cheltuieli: bugetare, speciale, extrabugetare, virari de
credite, revizii bugetare, cereri de credite;
Adrese privind evidenta si urmarirea debitorilor (studenti, fosti salariati): la
Politie, la domiciliu etc.;
Dari de seama contabile si statistice anuale;
Dari de seama si situatii privind utilizarea fondului de investitii si indeplinirea
planului de investitii;
Dari de seama contabile, bilant si anexe, cont executie, indicatori pentru buget,
investitii, rapoarte asupra darilor de seama lunare;
Cereri de deschidere de credite si mandate bugetare. Dispozifii bugetare de
retragerea creditelor;
Balante de verificare sintetica si analitica;
Fise analitice de evidenta contabild la mijloacele fixe;
Documente privind inventarierea bunurilor si valorilor (procese verbale, liste
si rapoarte ale comisiei);
Acte de primire-predare a gestiunilor. Garantii gestionari si ordine de numire;
Acte justificative, documente primare si contabile ce stau la baza
inregistrarilor 1n conturi contabile (note contabile, extrase de cont,
centralizatoare de materiale si cheltuieli, contul casierului etc.) care se
pastreazad anexate la notele contabile, la jurnalele si situatiile financiare.
Fise contabile sintetice;
Fise contabile analitice;
Registru de casa;
Instructiuni, situatii, comunicari si inventare privind stocurile de materiale;
Procese-verbale, decizii, acceptari si negatii privind scdderi din inventar i
casari ale materialelor scoase din uz;
Lucrari privind transferul de mijloace fixe 1Intre unitdfi (cereri, acte
justificative, referate, avize, copii ale deciziilor de transfer, procese-verbale de
predare-primire);
Inventar al documentelor predate la arhiva;
Gestionare contracte prestari servicii, contracte furnizare utilitati, executie
lucrari, colaborare, cercetare.
Dosare personale ale angajatilor (inclusiv dosarele de concurs);
Adeverinte pentru salariati si terti,adeverinte vechime, sporuri si recalcul;
Documente privind activitatea de doctorat si alte forme de perfectionare
pentru cadre didactice — CIM , Decizii ;
Cereri (dosare) de angajare nerezolvate;
Situatii, tabele si corespondentd privind posturile vacante §i organizarea
concursului;
Decizii, ordine ale conducerii universitatii privind personalul si salarizarea;
Dosarele personalului plecat din universitate;
Regulamente privind incadrarea si promovarea personalului didactic;
Contract colectiv de munca si contracte individuale de munca;
Dosare cu contractele de cercetare pentru a putea stabili platile la capitolul
cheltuieli cu personalul



