
 
 

LISTA DOCUMENTELOR PRODUSE ȘI GESTIONATE 
CONFORM LEGII 

 

Nr. 
crt. 

COMPARTIMENTUL TIPUL DOCUMENTULUI 

1 CONDUCERE Regulamentul de organizare și funcționare  
2 Stat de funcții 
3 Organigramă 
4 Rapoarte de activitate  
5 Planuri de activitate/Agende culturale 
6 Procese-verbale ale Consiliului de 

Administrație 
7 Contract de management 
8 Procese-verbale de control  
9 Parteneriate 
10 BIROUL 

PRELUCRARE-
DEZVOLTARE 

Registre de mișcare a fondurilor 
11 Registre de inventar 
12 Borderouri de casare a documentelor de 

bibliotecă 
13 Procese-verbale de casare a documentelor 

de bibliotecă 
14 Procese-verbale de verificare gestionară 
15 Procese-verbale de achiziție în regim de 

autor 
16 Comenzi de documente de bibliotecă 
17 Contracte de achiziție documente de 

bibliotecă 
18 Adrese pentru schimbul interbibliotecar 
19 Procese-verbale de repartiție a 

documentelor de bibliotecă 
20 BIROUL 

COMUNICAREA 
COLECȚIILOR 

Statistici activitate 
21 Registre de mișcare a fondurilor pe secții 
22 Registre de inventar pe secții 
23 Documente privind deselecția documentelor 

din colecții (referate, borderouri, procese-
verbale) 

25 Caiet de evidență a activității 
26 Buletine de cerere 
27 Statistici biblioteci publice 



28 COMPARTIMENTUL 
METODIC 

Procese-verbale de transfer/donații (către 
bibliotecile municipale, orășenești și 
comunale) 

29 COMPARTIMENTUL 
CONTABILITATE, 
RESURSE UMANE 
ȘI RELAȚII 
PUBLICE 

State de plată 
30 Documente justificative pentru cheltuieli 
31 Bugetul de venituri și cheltuieli 
32 Dări de seamă contabile anuale/trimestriale 
33 Procese-verbale de control audit 
34 Fișe de evaluare a personalului 
35 Fișe cheltuieli efective 
36 Procese-verbale de donație (de la autori) 
37 Registru jurnal 
38 Registru inventar  
39 Registru de intrare-ieșire a corespondenței 
40 Corespondența cu instituțiile 

coordonatoare, alte entități 
41 Adeverințe  
42 Borderouri de corespondență 
43 Corespondență cu Arhivele Naționale, 

procese-verbale de control 
44 Inventare arhivistice 
45 Procese-verbale de predare-primire a 

documentelor arhivate 
46 Nomenclatorul arhivistic 
47 Registru de depozit 
48 Registru de evidență a intrărilor și ieșirilor 

unităților arhivistice 
49 Cereri de concediu 
50 Condici de prezență 
51 Dosare de personal  
52 Registrul de evidență a salariaților 
53 Fișe de protecția muncii 
54 Dosar evaluare riscuri profesionale 
55 Plan de prevenire și protecție 
56 Documente privind PSI (procese-verbale de 

instructaj, fișe instructaj) 
 


