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REALIZAREA CIRCUITULUI DOCUMENTELOR Revizia 1
Cod: P.0. 13.01 Exemplar nr. 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 2 4 5 6
1.1 | Elaborat Membru comisie SCIM 06.10.2021
1.2 | Elaborat Membru comisie SCIM 06.10.2021
1.3 | Elaborat Membru comisie SCIM 06.10.2021
1.4 | Verificat Presedinte comisie SCIM 07.10.2021
W
.
14 | Aprebat Directer 08.1 l,Oﬁ;
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a
2.2 Revizia 1 08.10.2021
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Cod: P.O. 13.01 Exemplar nr. 1

3. Lista cuprinzand persoanele 1a care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul difuzarii EX. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii | Semnaétura
1 2 3 4 5 6 / 8

3.1 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM 08.10.2021

3.2 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM
3.3 |informare/ Aplicare 5CIm Membru comisie SCiM
34 |informare/ Aplicare SCIM Secretar comisie SCIM
3.5 | Aprobare Director Director

3.6 | Verificare LCIM Presedinte comisie 08.10.2021
SCIM

3.7 | Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM 08.10.2021
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Cod: P.O. 13.01 Exemplar nr. 1

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura are scopul de a realiza:

- respectarea dispozitiilor legale cu privire la Tntocmirea, avizarea, aprobarea si circuitul documentelor
emise in cadrul unitatii;

- reflectarea In documente a modului de utilizare a alocatiilor bugetare si a bunurilor materiale aflate in
folosintd, intdrirca ordinii Tn gestionarea acestera, precum si apararea patrimoniului public aflat n
administrare;

- angajarea raspunderii tuturor persocanelor care sunt implicate in Tntocmirea, avizarea si aprobarea
documentelor unitatii, dupé caz.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv Tn conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
dlractor, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

- Conform Legii 82/1991 a contabilitatii;

- Activitatea procedurat3 este initiatd de personalul din fiecare compartiment si are la baza modul de lucru,
conform fisei postului,

5.2. Delimitarea explicita a activitafii procedurate Tn cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
S-au procedurat urmatoarele activitati:
Reguli generale privind circuitul documentelor financiar contabile
- Mod de completare al documentelor financiar contabile sub aspectul:
- Tntocmirii;
- Inregistrarii;
semnarii;
-viza CPV;
- viza de compartiment;
aprobareca documentelor;
- Graficul direwitul docurmentelot firncdar contaliile,

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de actlvitatea procedurata:
Activitatea desfasurata de fiecare salariat.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Toate compartimentele,
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6. Documente de referintd

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul,

6.2. Legislatie primara:
- Legea nr. 82/1991 Legea contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 70 din 2 aprilie 2015 pentru intarirea disciplinei financiare privind operatiunile de Tncasari si
plati Tn numerar si pentru modificarea i completarea Ordonantel de urgentd a Guvernului nr. 193/2002
privind introducerea sistemelor moderne de platé;
- Ordinul nr. 2332/30.08.2017 pentru modificarea Ordinului 923/ 11 iulie 2014 pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de
norme profesionale pentru perscanele care desfisoard activitatea de control financiar preventiv propriu,
aprobate prin Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, si Legea nr. 500/2002;
- Legea-cadru nr, 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, publicatd Tn
Monitorul Oficial nr. 492/2017,Tn vigoare de fa 1 iulie 2017;

OMF nr. 1792/2002 privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare;
- Nurre melodelogice privind Mtocrnirea, avizarea. aprobarea si circuitul docurnentelor;
- OMFP nr. 2634/2015 privind intocmirea si utilizarea documentelor financiar-contabile.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
n Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitarad la nivelul unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevdzut Tn Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarulul general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte doecumente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Organigrama;

- Regulamentu! de organizare si functionare;

- Fisele posturilor.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor;

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

711 Procedurd documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau Tn format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedurd de sistem (procedurd Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii

generald) aplicabll/aplicabllid majoritatll sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

7.1.3 Procedurd operationald (procedurd de Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la niveiul

lucry) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisé, semnédtura si datarea acesteia, a autoritdtii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului documnent in unitate;

7.6 Verificare Confirmare prin examinare §i furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
deseinnald (verificalor), a faplului cd sunl salisfacute cerinlele specificdle,
inclusiv cerintele Comisiel de Manltorizare;

7.1.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzats;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editil Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altefe asemenea, dupa caz, a

uneia sau a mai multor companente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate,

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2 P.S. Procedurd de sistem

7.2.2 P.O. Pracedura operationala

7.2.3 E Elaborare

724 v Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 Ccs Compartiment de specialitate

7.28 OPC Qrdonator principal de credite

7.29 AF Administrator Financiar

7210 |G Geslivhat

7.2.11 ouaG Ordonanta de Urgenta a Guvernului

7.2.12 | DGFP Directia Generald a Finantelor Publice

7.213 | 0OP Ordin de platad

7.2.14 | CFPP Contrel Financiar Preventiv Propriu
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8. Descrierere procedurii

8.1. Generalitati:

n unitatea de invatamant, calitatea informatiilor si comunicarea eficientd sprijina conducerea si angajatii
gradinitei in indeplinirea sarcinilor, a responsabilitatilor si in atingerea obiectivelor si tintelor privind
controlul intern managerial.

Informatia trebuie sé fie corectd, credibild, clard, completd, oportund, utild, usor de inteles si receptat.
Informatia trebuic sd beneficieze de o circulatie rapida, in toate sensurile, inclusiv in si din exterior, care s
necesite cheltuieli reduse, prin evitarea paralelismelor, adica a circulatiet simultane a acelorasi informatii
pe canale diferite sau de mai multe ori pe acelasi canal si a transcrierii inutile de date.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

Documentele utlizale T claborarea presentel procedurl au rolul de a reglementa modalitatea de
irnplementar e a activildli procedurale,
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatil.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitétii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pet.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimantg;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute In organigrama unitatii,

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Tn cadrul unitétii se primesc, se emit, se adoptd sau se transmit diverse acte si documente. Circuitul
acestor documente si acte trebuie sa fie unul planificat si trasabil.

Responsabil de proces: Secretar

Date de intrare ale procesului:
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- Documentele care constituie corespondenta externa a unitatii

- Documentele emise de unitate avand destinatia In exteriorul unitatii
- Documentele cu circuit intern Tn unitate

- Facturi si Documentele anexate acestora

- Propunere de plata

- Angajament de plata

- Ordonantare de plata

- Documentele care angajeaza financiar unitatea

Date de iesire ale procesului:

- Registru intrarifiesiri general

- Registru intrari/iesiri din cadrul Compartimentului Contabilitate

- Registre speciale de evidenta a Documentelor care implica plati din fondurile unitatii

- Registre de evidenta speciale diverse, pe tipuri de documente si/sau compartimente, activitati

Procesul care descrie activitatile desfasurate in cadrul procesului de circulatie a documentelor in unitate
se desfdsoard conform celor descrise mai jos, parcursul actiunilor fiind prezentat in diagrama flux din
Anexa 1.

Primirca sl inregistrarca documentelor

Corespondenta adresata unitdfii, prin posta, curieri sau direct de la celdleni, precum si toate actele
Tntecrnite de compartirmentele de activitate proprii, se Inregisliazd ta registralura generdla o unitatii.
Toate actele care privesc aceeasi problemd, se conexeaza la primul act Tnregistrat, numarul primului act
fiind numarul de baza, care determina locul de arhivare al intregif lucrari.

Documentele se inregistreaza cronologic, Tncepand cu 1 ianuarie si termindnd cu 31 decembrie al
fiecarui an.

Atat documentele care se Inregistreaza cat si raspunsurile si actele trimise din oficiu vor purta numarul
de Tnregistrare al documentului si indicativul dosarului la care se pastreaza.

Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeazd pe dosare conform nomenclatorului si se predau la
Arhiva Tn al doilea an dupa constituire.

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

Actele adresate gresit se Tnregistreaza si se expediazad imediat, spre rezolvare unitdtii competente,
comunicandu-se aceasta emitentului, respectiv petitionaruiui.

Primirea, expedierea si pastrarea documentelor secrete se face conform dispozitiilor din actele
normative Tn vigoare, care reglementeazd aceasta activitate.

Personalul unitatii raspunde personal de evidenta, pastrarea si folosirea actelor. Este interzisa circulatia
actelor nefnregistrate.

Actele care se provin direct de la cetdteni, se primesc, se nregistreaz3 si li se aplicd, in coltul din drepta
sus, numarul de inregistrare (stampila} si | se comunica pe loc, petitionarului, numarul de Tnregistrare.
Actele care vin prin pogtd sau curieri se Tnregistrazd in ordinca sosirii for. Tn cazul In care In act nu se
mentioneaza adresa emitentului, se anexeaza plicul, daca acesta con{ine adresa respectiva. Daca lipsesc
anexele menllonale in actul intral, persoana din unltatea care 1-a primit, Tnscrle mentlunea "lips4
anexe", in caz contrar fiind raspunzator de pierderea lor.

Dupa Tnregistrare actele se predau In map4, spre a fi aplicatd o rezolutie de catre director si apoi vor fi
distribuite perscanelor care au atributii legate de conginutul acestora.

Semnarea documentelor

Persoanele care intocmesc documentele poarta Tntreaga raspundere asupra datelor si continutului
acestora, iar In cazul inserdrii unor date sau informatii eronate, vor raspunde civil, administrativ sau
penal pentru aceastea, conform legii.

Toate documentele Intocmite de personalul, pentru a fi transmise Tn exteriorul unitatii, vor fi semnate de
catre secretar si de citre catre director.

Secretarul elibereza extrase sau copii de pe orice act din arhiva si semneazd actele previzute expres de
fege si formularele tipizate, care prevdd aceastd semnatura.
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Secretarul asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
dispozitiilor directorului, Tn conditiile Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

Circuitul facturilor si celorlalte documente care angajeaza financiar unitatea

Circuitul facturilor este definit de prevederile OMFP nr. 2634/2015 privind registrele si formularele
financiar - contabile, conform caruia "Inregistrarile in contabilitate se fac cronologic, prin respectarea
succesiunii documentelor dupa data de Tntocmire sau de intrare a acestora In unitate si sistematic, In
conturi sintetice si analitice.

L aTnregistrarea facturilor se vor respecta urmatoarele prevedert;

- toate facturile intrate in unitate vor avea notat pe ele numarul de Tnregistrare alocat in registrul de
evidentd a documentelor intrate;

- In cazul existentei unei adrese de Tnaintare se va specifica cd factura este anexa la ..... (respectiva
adresa) si se va trece pe ea numarul de inregistrare respectiv;

- este interzisa existenta Tn unitate a facturilor neinregistrate,

Toate facturile si celelalte documente care implicd financiar unitatea vor fi predate dupa inregistrare
Sefului Compar linentului

Contabilitate care va dispune Inregistrarea obligatiel de plata fatd de tertii creditori in evidenta contabila.
Dupd nregistrarca obligatie de platd, facturlle vor i predate Compartimentulul de speclalitate
(administratlv).

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

Facturile trimise spre platd vor avea anexate toate documentele justificative necesare - Contracte,
Comenzi, PV de receptie, Devize, Hotdrdri, Conventii, Hotarari judecatoresti, Titluri executorii, etc,
precum si de Anexele ALOP. Tn caz contrar, se napoiazd Compartimentului de specialitate,

Toate documentele care implicd financiar unitatea, inainte de a fi trimise spre platd, se supun
Controlului financiar preventiv propriu Tn urma caruia vor purta viza CFPP.

Circuitul ALOP

Cempartimentele de specialitate vor asigura, Tn concordanta cu situatia existentd, 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.

Circuitul documentelor pentru incadrarea Tn prevederile OMFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea
Normelor metodcelogice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor unititilor d
fnvdtamant, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, riméne
cel existent |a ora actuala Tn unitate.

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.

Compartimente de specialitate emit cele trei Anexe ALOP, Propunerea de platd, Angajamentul bugetar
individual sau global, incadrat la Titlul de cheltuiald bugetard si Ordonantarea de plata.

Propunerea de platd emisa de Compartimente de specialitate este predatd Compartimentului
Contabililate care verificd clasificalia bugetard, Identficdnd pozitia bugetard prin care cheltulala in cauz¥
a fost prinsa Tn Bugetul aprobat si vizeaza documentul T cauza.

Trimestrial $efului Compartimentului Contabilitate va verifica dacd facturile intrate In unitate si
inregistrate In contabilitate, au urmat fazele de angajare, lichidare si ordonantare sau au fost restituite
{ca urmare a constatarii unei erori).

In cazul corespondentei trimise, se parcurge traseul invers.

Toate documentele si inregistrarile acestei proceduri se arhiveaza conform normelor legale,

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Directorul

- Primeste corespondentd ih mapd si o directioneaza catre persoanele responsabile, cu rezolutiile
respective;

- Asigura resursele necesare desfasurarii activitatile in cadrul procedurii.

9.2. Secretarul

- Organizeaza preluarea corespondentei repartizata, inregistrearea destinatarul si semneaza in Registiul
intrari-iesiri;

- Raspunde de mentinerea Registrului intrari-iesiri general;

- Tnregistreaza corespondenta in Registrul intrari-iesiri general si o transmite directorulur;

- Difuzeazd corespondenta Tn cadrul secretariatului si o inregistreaza in Registrul intrari jesiri, avind grija
ca destinatarul sa semneze de primire;

- Raspunde de inregistrarea Tn Registrului intrari-iesiri general a tuturor documentelor intrate, iesite sau
intocmite pentru uz intern;

- Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor la Arhiva;

Confruntarea cu Registrul intréri iegiri, o data pe lund, intre 1 si 5 ale fiecdrei luni, ludnd masuri pentru
completarea tuturor pozifnior unde au fost inregistrate actele repartizate departamentului, n luna
anlerioard,

- Raspunde de intocmirea proiectului de nomenclator propriu;
- la masuri pentru respectarea nomenclatorului propriu.

9.3. Seful Compartimentului Contabilitate

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

- Coopereaza cu celelalte compartimente pentru respectarea legalitatii privind Tntocmirea, semnarea,
aprobarea, confirmarea, avizarea si circuitul documenteler care angajeaza financiar unitatea.

9.4, Angajatii
- R3spund de respectarea procedurii.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Reavizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatoruluj
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 08.10.2021 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducétor Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nurme si delegat
prenume Semnétura Data Observatii
1. SCIvt 08.10.2021
2. Director 08.10.2021
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnétura Data Data intrarii in vigoare | Semndtura
prenume primirii retragerii a procedurit
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator | Aproba Numar de Arhivare
exemplare
1 2 3 5 )
13.% FO1-PO-13 01 Inventar documente - - 1 -
13.2 F02-PO-13 01 Inventar fluxuri de documente - - -
13.3 F03-PO-13 01 Hotarare C A privind realizarea circuitului - - -
informatiilor si documentelo
134 FO4-PO-13 01 Decizie privind realizarea circuitului - - -
informatiilor st documentelor
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