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DISPOZITIA NR.58
Din data de: 20 septembrie 2018

Primarul comunei Rimet,judetul Alba;

Aviand in vedere referatele cu nr.3000.3001 si 3002 din 10 septembrie 2018 .intocmite
de catre doamna Rat Delia-inspector asistent la compartimentul buget finante.impozite si
taxe,contabilitate si resurse umane din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Rimet, cu privire la aprobarea unui numar de 3(trei) proceduri cu privire la aprobarea
procedurilor operationale privind controlul intern referitoare la activitivatea de control
financiar preventiv. privind circuitul documentelor contabile si  proceduri privind
angajarea,lichidarca.ordonantarea §i plata cheltuielilor precum si evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale din cadrul entitatii publice locale:

In conformitate cu prevederile:

- Art. 120 alih.(1) si art. 121 alin. (1) si alin. (2) din Constitutia Romanieli,
republicata;

- Art. 4 paragraful 2, art. 10 paragraful 3 din Carta europeand a autonomiei locale,
adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985, ratificata prin Legea nr. 199/1997;

- Art. 7 alin. (2) din Codul Civil, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinu! Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitdtile publice pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial;

- Art.l.art.2, art.3 si art. 4, din O.G. nr. 119/1999, privind control intern si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Art.3, art.4 si art.65 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnicd legislativa
pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr.235/2003 pentru aprobarea Normelor privind modul de
nominalizare a membrilor Comitetului pentru Audit Public Intern.cu modificdrile si
completarile ulterioare ;

- Legea nr.672/2002 privind auditul public intern, republicatd,cu modificdrile si
completdrile ulterioare ;

- Legea nr.82/1991(r4)-republicati-Legea contabilitatii. cu modificdrile si
completarile ulterioare ;

-Legea nr.500/2002 privind finantele publice, cu modificarile §i completdrile
ulterioare :

-Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale.cu modificarile si completérile
ualterioare



- Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.923/2014(republicare 1) pentru aprobarea
normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a
codului specific de norme profesionale pentru persoancle care desfasoard activitatea de control
financiar preventiv propriu, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Ordinul Administratiei Publice 2634/2015 privind documentele financiar contabile;

- Art.65 alin.5 lit.e din Legea nr.215/2001 a administratiei publice locale,republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare ;

In baza prevederilor art. 63 (1) lit. “c™ coroborat cu alin (4) lit “a” din Legea
nr.215/2001 a administratiei publice locale republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare :

In temeiul prevederilor art.68 coroborat cu art. 115 alin (1) lit “a” din Legea
nr.215/2001 a administratiei publice locale republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare ;

DISPUN :

Art.l1 - Se desemneazd doamna Rat Delia avand functia publica de executie de
Inspector asistent la compartimentul buget finante.impozite si taxe.contabilitate si resurse
umane, din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Rimet, ca responsabil cu
intocmirea.elaborarea si incheierea, precum si gestionarea angajamentelor noi si a contractelor
incheiate la nivelul UATC Rimet.

Art.2-(1) Persoana imputernicita la art.1 va respecta procedurile de lucru referitoare la
modul de semnare a tuturor angajamentelor noti, care vor fi intocmite in conformitate cu cadrul
general al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv, potrivit activititii si
specificulul entitatii, si anume :

a) respectarca tuturor prevederilor legale care sunt aplicabile, in vigoare la data
efectudrii operatiunilor ;

b)indeplinirea sub toate aspectele a principiilor si a regulilor procedurale si
metodologice care sunt aplicabile categoriilor si operatiunilor din care fac parte operatiunile
supuse controlului (control de regularitate);

c¢)-incadrdri n limitele si destinatia creditelor bugetaresi/sau de angajament dupi caz
(controlul bugetar);

(2) In vederea aplicabilitatii masurilor prevazute in actele normative in vigoare cu
privire la angajarea,lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum
sl organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, persoana imputernicita
va indeplini atributiile prevdazute in Anexa 1 a prezentei, care face parte integranta din
prezenta dispozitie.

Art.3- (1)Se aproba procedurile de lucru referitoare la modul de semnare a tuturor
angajamentelor noi, care vor f1 intocmite in conformitate cu cadrul general al operatiunilor
supuse controlului financiar preventiv, potrivit activititii si specificului entitatii, dupa cum
urmeaza :

- aprobarea procedurilor operationale referitoare la angajarea,lichidarea,ordonantarea si
plata cheltuielilor precum si evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale din cadrul
entitatii publice locale;

- aprobarea procedurilor operationale privind circuitul documentelor contabile in
cadrul entitatii publice ;

- privind aprobarea procedurilor operationale de control intern privind activitatea de
control financiar preventiv din cadrul entitétii publice ;

(2) Procedurile operationale fac parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.4-Prezenta dispozitie poate fi  contestatd la instanta de contencios
administrativ/Tribunalul Alba, in termen de 30 de zile de la data comunicarii, cu respectarea
prevederilor legale in materie.
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Art. 5 Prezenta dispozitie se comunici la:
- Compartimentului buget finante,impozite si taxe,contabilitate i resurse
umane si compartimentului agricol ;
- Prefectului judetului Alba:
- Un exemplar se depune la dosarul personal al persoanei;
- D-nei Rat Delia
- Dosar evidenta dispozitii.

Disp.nr.58/2018
BC/BC 6 ex .
Rimet, 20 septembrie 2018
PRI AVIZAT,
RAIC AVRSUZ ¥ SECRETAR

BOC CRISTINA
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Anexa nr.1 la dispozitia nr.58 din 20.09.2018
Anexa 1
Privind aprobarea procedurii de semnare a angajamentelor noi

La verificarea si semnarea oriciror angajamente noi, persoana imputernicita va avea in
vedere si va verifica urmatoarele aspecte:

-respectarea masurilor privind stabilirea procedurilor si a documentelor privind
executia cheltuielilor care se efectueaza din fonduri publice:

-urmirirea si evidentierea angajamentelor legale din care rezultda cheltuieli pentru
investitii publice sau alte cheltuieli asimilate investitiilor, cofinantate de institutiile
internationale, cu respectarea acordului de finanfare;

Aintocmirea si prezentarea spre semnare ordonatorului principal de credite a
angajamentelor legale din continutul carora rezultd obligatiile pe seama fondurilor publice cum
ar fi; contract de achizitie publica, contract de concesionare, inchiriere, diferite comenzi,
conventii, contracte de muncd, acte de cobtrol, acorduri de imprumut, etc;

- evaluarea §i pregitirea angajamentelor de platd in concordanta cu resursele financiare
existente, {indnd cont de faptul ca orice ordonantare de platd de catre ordonatorii principali de
credite este necesar sa fie prevazutd in buget;

- elaborarea si intocmirea propunerilor de angajare a cheltuielilor in functie de limita
disponibilului de credite bugetare si. respectiv in limita disponibilului de credite de
angajament pentru actiuni multianuale;

Antocmirea proiectului de angajament legal §i prezentare penru viza de control
financiar preventiv propriu iImpreuna cu formularul”Propunere de angajare a unei cheltuieli in
limita creditelor de angajament” sau impreund cu formularul”propunere de angajare a unei
cheltuieli in limita creditelor bugetare”. dupé caz cu respectarea formularelor model prevazute
in anexele nr.1 nr.la si nr.1b la Normele metodologice din Ordinul 1792/2002;

Aintocmirea propunerilor de angajare a cheltuielilor cu respectarea  depunerii
documentelor justificative si a informatiilor solicitate de catre persoana care exercitd controlul
financiar prevetiv al entitatii publice:

-evidentierea si gestionarea tuturor contractelor incheiate la nivelul UATC
Rimet(contracte de achizitie, contracte de imprumut rambursabil/nerambursabil;

-urmireste ca, intocmirea si elaborarea contractelor de la nivelul entitdfii sa fie
intocmite cu respectarea elementelor cadru precum si al clauzelor contractuale conform
actelor normative in vigoare;

Rimet, 20 septembrie 2018
PRIMAR
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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale:

| Elemente privind Numele si | Functia Data Semndatura
j responsabilii/operatiu | prenumele
i nea
1:1 Elaborat RAT DELIA INSPECTOR 20.09.2018 ‘ i
ASISTENT p éé ~
1.2. | Verificat GLIGOR INSPECTOR | 20.09.2018 A 7,
DANIELA PRINCIPAL 7/,
RI 20.09.2018
1.3. | Aprobat RAICA VASILE | PRIMAR /{;7@&“\

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa caz, Component | Modalitate | Data de la care se aplici
revizia in cdrul editiei | a revizuitd | a reviziei prevederile editiei sau
| reviziei
1 2 3 4
'LZ.I Editia I X X 20.09.2018

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dup3 caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale:

Scopul Exempl | Compartiment | Functia Nume si } Data Semnatura
‘ difuzarii arnr. prenume primirii
' 3.1. | monitorizare 1 AUDITOR Lt
3.2. | aplicare 2 CONTABILITATE | INSPECTOR RAT DELIA | 20.09.2018 %
| PRINCIPAL 1
3.3. | informare 3 IMPOZITE SI REFERENT BRADEA 20.09.2018 /] %
TAXE SUPERIOR TIBERIU iy
3.4. | informare 4 AGRICOL INSPECTOR GLIGOR 20.09.2018 | L5 |-
o B _ SUPERIOR | DANIELA <ﬁ£ */;\(
3.5 | evidenta 5 AUDITOR |




1.SCOPUL

I.1. Procedura descrie activititile desfisurate in cursul circuitului documentelor in
cadrul primariei Rimet

1.2. Prezenta procedura stabileste fluxul de lucru parcurs in primirea si difuzarea
controlata a corespondentei in cadrul primariei Rimet

1.3. Prin Procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si
legal al documentelor.

2.MENIUL DE APLICARE

2.1. Procedura se aplica in cadrul institutiei

2.2. Procedura este intocmitd in scopul prezentarii circuitului documentelor, atat
pentru cele intrate din exterior, cit si pentru cele din oficiu

2.3. Prin procedura este documentat si modul cum sunt tratate documentele care
implica plati din fondurile institutiei

2.4. La procedura participa toate Compartimentele de specialitate, conform cu
atributiile care le revin in primirea sau emiterea de documente.

3.DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. SREN ISO 9001:2001:

3.2. Manualul Calitatii

3.3. Constitutia Romaniei

3.4. L 215 :2001 privind administratia publica locala

3.5. OUG 34 : 2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor
de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii

3.6. L. 571:2003 Codul fiscal

3.7. 0.G.2/2001 privind regimul contraventiilor

3.8. Legea 16/1996 privind arhivele

3.9. ROF

3.10. L 273:2006 legea finantelor publice locale

3.11. Legea 127/1998 privind statutul cadrelor didactice

3.12. H.G. 925/19.07.2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica

3.13. Legea nr. 82/1991 - legea contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare

3.14. OMEFP nr. 1850/2004 privind registrele si formularele financiar - contabile

3.15. OMFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta i raportarea angajamentelor bugetare si legale

3.16. OG nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu
modificirile si completarile ulterioare,

3.17. OMFP nr.: 522/2003 privind aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv, cu modificarile si completdrile
ulterioare

3.18 OMFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,

4.PROCEDURA




4.1. In cadrul primariei comunei Rimet se primesc, se emit, se adopta sau se transmit
diverse acte si documente. Circuitul acestor documente si acte trebuie sa fie unul planificat si
trasabil.

4.2. Responsabil de proces: Secretar

4.3. Date de intrare ale procesului:

* Documentele care constituie corespondenta externa a primariei comunei Rimet

* Documentele emise de primaria comunei Rimet avdnd destinatia in exteriors

Documentele cu circuit intern in primaria comunei Rimet

« Facturi si Documentele anexate acestora

* Propunere de plata

« Angajament de plata

» Ordonantare de plata

* Documentele care angajeazd financiar primariei comunei Rimet

4.4. Date de iesire ale procesului:

* Registru intrari/iesiri general

* Registre speciale de evidenta a Documentelor care implica plati din fondurile
externe. '

* Registre de evidenta speciale diverse, pe tipuri de documente si/sau compartimente,
activitdii

4.5. Procesul care descrie activitdtile desfasurate in cadrul procesului de circulatie a
documentelor in primariei comunei Rimet

se desfagoard conform celor descrise mai jos, parcursul actiunilor fiind prezentat in
diagrama flux din Anexa 1.

4.5.1. Primirea si inregistrarea documentelor

4.5.1.1. Corespondenta adresata prin postd, curieri sau direct de la cetiteni, precum si toate
actele intocmite de compartimentele de activitate proprii, se inregistraza la registratura
generala a

4.5.1.2. Toate actele care privesc aceeasi problema. se conexeaza la primul act

inregistrat, numarul primului act fiind numdrul de baza, care determind locul de arhivare al
intregii lucrari.

4.5.1.3. Documentele se nregistreazi cronologic, incepand cu 1 ianuarie si terminand cu 31
decembrie al fiecarui an

4.5.1.4. Atat documentele care se inregistreaza cat si rispunsurile si actele trimise din oficiu
vor purta numarul de inregistrare al documentului si indicativul dosarului la care se pastreazi
4.5.1.5. Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeaza pe dosare conform nomenclatorului si
se predau la Arhiva in al doilea an dupa constituire

4.5.1.6. Predarea documentelor la Arhiva se face pe baza de inventare intocmite in trei
exemplare pentru documente nepermanente si in patru exemplare pentru documente
permanente

4.5.1.7. Actele adresate gresit se inregistreaza si se expediaza imediat, spre rezolvare
institutici competente, comunicéndu-se aceasta emitentului, respectiv petitionarului.

4.5.1.8. Primirea, expedierea si pastrarea documentelor secrete s¢ face conform dispozitiilor
din actele normative in vigoare, care reglementeazi aceasti activitate.

4.5.1.9. Personalul raspunde de evidenta, pastrarea si folosirea actelor

4.5.1.10. Este interzisi circulatia actelor neinregistrate.

4.5.1.11. Actele care se provin direct de la cetdteni. se primesc, se inregistreaza si li se aplica,
in coltul din drepta sus, numarul de inregistrare (stampila) si i se comunica pe loc,
petitionarului, numérul de inregistrare.

4.5.1.12. Actele care vin prin posta sau curieri se inregistrazi in ordinea sosirii lor. In cazul in
care in act nu se mentioneazd adresa emitentului, se anexeaza plicul, daci acesta contine




adresa respectivd. Daca lipsesc anexele mentionate in actul intrat, persoana care l-a primit,
inscrie mentiunea "lipsa anexe", in caz contrar fiind raspunzator de pierderea lor.

4.5.1.13. Dupa inregistrare actele se predau in mapd, spre a fi aplicata o rezolutie de catre
directorul i apoi vor fi distribuite persoanelor care au atributii legate de continutul acestora.

4.5.2. Semnarea documentelor

4.5.2.1. Persoanele care intocmesc documentele poarta intreaga raspundere asupra datelor si
continutului acestora, iar in cazul inserarii unor date sau informatii eronate, vor rispunde
civil, administrativ sau penal pentru aceastea, conform legii.

4.5.2.2. Toate documentele intocmite de personal pentru a fi transmise in exteriorul
Organizatiei, vor fi semnate de cdtre Secretar si de catre catre directorul primar

4.5.2.3. Secretarul eliberezi extrase sau copii de pe orice act din arhiva si semneazd actele
prevazute expres de lege si formularele tipizate, care previd aceastd semnitura.

4.5.2.4. Secretarul asigura comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor directorului, in conditiile Legii 544:2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public.

4.5.3. Circuitul facturilor si celorlalte documente care angajeazd financiar primariei
comunei Rimet

4.5.3.1. Circuitul facturilor este definit de prevederile OMFP nr. 1850/2004 privind registrele
si formularele financiar - contabile, conform caruia "inregistrarile in contabilitate se fac
cronologic, prin respectarea succesiunii documentelor dupa data de intocmire sau de intrare a
acestora in unitate si sistematic, in conturi sintetice si analitice".

4.5.3.2. La Inregistrarea facturilor se vor respecta urmatoarele prevederi:

- toate facturile intrate in institutie vor avea notat pe ele numdirul de inregistrare alocat in
registrul de evidentd a documentelor intrate,

- in cazul existentei unei adrese de inaintare se va specifica ci factura este anexa la
(respectiva adresa) si se va trece pe ca numdérul de inregistrare respectiv;

- este interzisa existenta in institutie a facturilor neinregistrate.

4.5.3.3. Toate facturile si celelalte documente care implica financiar

vor fi predate dupa inregistrare Sefului Serviciului Contabilitate care va dispune inregistrarea
obligatiei de plata fata de tertii creditori in evidenta contabila.

4.5.3.4. Dupa inregistrarea obligatie de plata, facturile vor fi predate Compartimentului de
specialitate (administrativ).

4.5.3.5. Compartimentul de specialitate va aplica pe toate toate facturile trimise spre plata viza
de confirmare a realitatii si legalitatii.

4.5.3.6. Facturile trimise spre plata vor avea anexate toate documentele justificative necesare -
Contracte, Comenzi, PV de receptie, Devize, Hotarari ale Consiliului, Conventii, Hotarari
Judecdtoresti, Titluri executorii, etc, precum si de Anexele ALOP. In caz contrar, se inapoiaza
Compartimentului de specialitate.

4.5.3.7. Toate documentele care implica financiar . inainte de a fi trimise spre plata, se supun
Controlului financiar preventiv propriu in urma caruia vor purta .viza CFPP.

4.5.4. Circuitul ALOP

4.5.4.1. Compartimentele de specialitate vor asigura, in concordantd cu situatia existenti,
fazele de elaborare si semnare a documentelor pentru angajarea, lichidarea si ordonantarea
cheltuielilor, Inclusiv « prezentarea proiectelor de operatiuni pentru acordarea vizei de control
financiar preventiv,

4.5.4.2. Circuitul documentelor pentru incadrarea in prevederile OMFP nr. 1792/2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea. lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale, ramane cel existent la ora actuala in institutie.
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4.5.4.3. Toate documentele ALOP vor fi semnate de sefii Compartimentelor de specialitate
(secretar si administrator ) si confirmate prin viza CFPP. Pe tot circuitul, documentele ALOP
vor fi Inregistrate in Registrul special ALOP.

4.5.4.4. Compartimente de specialitate emit cele trei Anexe ALOP. Propunerea de plata
(Anexa 1), Angajamentul bugetar individual sau global, incadrat la Titlul de cheltuiala
bugetara (Anexa 2) si Ordonantarea de plata (Anexa 3).

4.5.4.5. Propunerea de plata (Anexa 1) emisa de Compartimente de specialitate este predata
Serviciului Contabilitate care verifica clasificatia bugetara, identificand pozitia bugetara prin
care cheltuiala in cauza a fost prinsa in Bugetul aprobat si vizeza documentul in cauza.
4.5.4.6. Trimestrial Sefului Serviciului Contabilitate va verifica daca facturile intrate in
institutie §i inregistrate in contabilitate, au urmat fazele de angajare, lichidare si ordonantare
sau au fost restituite (ca urmare a constatarii unei erori).

4.5.5. In cazul corespondentei trimise, se parcurge traseul invers.
4.5.6. Toate documentele si inregistrarile acestei proceduri se arhiveazi conform normelor
legale

gale.

5. RESPONSABILITATI

5.1. Primarul

5.1.1. Primeste corespondenta in mapa si o directioneaza citre persoanele responsabile, cu
rezolutiile respective

5.1.2. Asigura resursele necesare desfésurarii activitatile in cadrul procedurii

5.2. Secretarul

5.2.1. Organizeaza preluarea corespondentei repartizata, inregistrearea destinatarul si
semneazd in Registrul intrari-iesiri,

5.2.2. Raspunde de mentinerea Registrului intrari-iesiri general.,

5.2.3. Inregistreaza corespondenta in Registrul intrari-iesivi general si o transmite primarului
comunei Rimet

5.2.4. Difuzeaza corespondenta in cadrul secretariatului si o inregistreaza in Registrul intrari-
iesiri, avand grija ca destinatarul sa semneze de primire.

5.2.5. Raspunde de inregistrarea in Regisirului intrari-iesiri general a tuturor documentelor
intrate, iesite sau intocmite pentru uz intern.

5.2.6. Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor la Arhiva

5.2.7. Confruntarea cu Registrul intrari-iesiri, o data pe luna, intre 1 si 5 ale fiecédrei luni,
luand masuri pentru completarea tuturor pozitiilor unde au fost inregistrate actele repartizate
departamentului, in luna anterioara

5.2.8. Raspunde de intocmirea proiectului de nomenclator propriu

5.2.9. Ta masuri pentru respectarea nomenclatorului propriu.

5.3. COMPARTIMENTUL Contabilitate

5.3.1. Raspunde de respectarea circuitului facturilor si a celorlalte documente care implica
plati din fondurile

5.3.2. Coopereazd cu celelalte compartimente pentru respectarea legalitdtii privind intocmirea,

semnarea, aprobarea, confirmarea, avizarea si circuitul documentelor care angajeaza financiar
primariei comunei Rimet

5.4. Angajatii

5.4.1. Raspund de respectarea procedurii.




6. ANEXE

Diagrama flux — circuitul documentelor
Formulare financiar contabile si circuitul acestora
Circuit Propunere — Angajament — Ordonantare
Circuit Referat de necesitate/ comanda

Circuit factura

Circuit NIR materiale

Circuit NIR obiecte de inventar

Circuit NIR alimente

Circuit bon consum

Circuit bon de consum benzina

Circuit cerere cazare



Anexa 1: Diagrama flux CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Documentele care

constituie
corespondenta
externa a CCD
Documentele emise
de CCD avand

destinafia in
exteriorul CCD

[ l

Se Inregistreaza §i se expediaza Corespondenta adresata CCD, prin pogta
imediat, spre rezolvare institufiei curieri sau direct de la cetateni, precum gl toate
competente, comunicandu-se aceasta actele intocmite de compartimentele de
emitentului, respectiv petitionarului. activitate proprii, se inregistreazé |a secretar

Documentale emise
do CCD avand
destinafia in
exteriorul CCD

Documentele cu
circuit intern in
[4¢1)

Facturi §i
Documentele
anexate acestora

Propunere de plata
j de

i oA

DA

Sunt adresate aresit

Sunt D

=
Primirea, expedierea §i pastrarea documentelor secrete se face conform
dispoazitiilor din actele normative in vigoare

Sunt Documente de |a cetatent

plata
Ordonantare de
plata

Documentele care

gajeazi financi
cco

Se Inregisireaza g1 1 se aplica, In colful din dreapla sus, numarul de
inregistrare care se comunica pe loc petijionarului.

Dupé inregistrare actele se predau in mapa, spre a fi vizate de
+ directorul CCD §i apoi vor fi distribuite functionarilor care au
atributil legate de continutul acestora,

Documentele se
Registrul fiecarui serviciu din care
face parte personalul céreia i-au
fos! repartizate documentele

Registru intrari/
lesiri general

Registru intrari/

legiri pe servicif
151

iagiri din cadrul

Registre speciale
de evidenta a
Documentelor care
implica plai din
fondurile CCD

Registre de
eviden(a speciale
diverse, pe tipuri de
documente si/ sau
compartimente,
activitatl

I

Se predau dupd inregistrare Sefulul Serviciului Contabilitate care va dispune
inregistrarca obligatiei de platé a3 de terfil creditori in evidenta contabild

i1

Dupd inregistrarea obligatie de platd, vor fi predate
Compartimentetor de specalitate

A 4 l

Compartimentele de specialitate vor
intocmi Documentele ALOP
Propunerea de plata (Anexa 1)
Angajamentul bugetar (Anexa 2)
Ordonantarea de platé (Anexa 3)

inregistreaza in

Este Anexa 1

Este predata Serviciulul Contabilitate care verifica
clasificatia bugetara gi vizeaza documentul in cauza

Compartimentele de specialitate vor aplica pe toate facturile trimise
spre plata viza de confirmare a realitaii si legalitatii Facturile trimise
spre plala vor avea anexate loate documentele Justificative
necesare si d le ALOP. Toate trebule sa fie
semnate de administrator

(Tom. documentele sunt verficate CFPP >
g

DA
Documentele merg la Serviciul contabilitate care le Intreduc In evidenta
contakila emitand §i documentele de plat efectiva OP, CEC, elc

l

Trimestrial Geful Serviciulul Contabilitate va verifica dacé facturile
intrate in institutie §i inregisirate In contabilitate, au urmat fazele de
angajare, lichidare gi ordonantare sau au fost restituite

.

Tn cazul corespondente: trimise, se
parcurge traseul invers

Inregistrérile rezultate se arhiveaza conform
normelor in vigoare

< Personalul GCD raspunde personal de evidenta, pastrarea §i lolosirea actelor CC>
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