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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
- Descrie activitatile desfasurate in cursul circuitului documentelor in institutie.
- Stabileste fluxul de lucru parcurs in primirea si difuzarea controlata a corespondentei institutiei.
- Urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

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

Procedura se refera la activitatea de asigurare a circuitului documentelor specifice.

Procedura este intocmita in scopul prezentarii circuitului documentelor, atat pentru cele intrate din exterior, cat
si pentru cele din oficiu

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

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta
activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Contabilitate
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 2.202/2023 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 682/2023

- Legea Contabilitatii nr. 82/1991 republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si
completarile ulterioare

- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 1186 din 29/12/2005

3 Legislatie secundara:

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

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

13.

Termenul

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Buget

Document

Jurnal

Obligatia de plata

Registru Jurnal

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

[EEN N SRN EN @]
W R o L XN oW N e

H
-

Abrevierea

CS
SCIM
RM

ouG
OMFP
MAI
ALOP
CFP
DGFP
OoP

SMC
EP

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfdasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la Inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile si
cheltuielile sau, dupa caz, numai cheltuielile, in functie de sistemul de finantare a
institutiilor publice

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 alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Un registru contabil unde se inregistreaza toate operatiunile - miscarile
patrimoniului (economico-financiare) sistematic si in ordine cronologica

Raport juridic in virtutea caruia debitorul este tinut fata de creditor la a da o
anume suma sub sanctiunea constrangerii

Documentul contabil in care se efectueaza inregistrarea cronologica a tuturor
tranzactiilor, evenimentelor si a operatiilor, prezentand sumele conturilor implicate
debitoare sau creditoare si alte informatii legate de acestea

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Compartiment de specialitate

Sistem de control intern/managerial
Reprezentantul managementului pentru SMI
Lege

Ordonanta de Urgenta a Guvernului

Ordinul Ministrului Finantelor Publice
Ministerul Administratiei si Internelor
Angajare, lichidare, ordonantarea si plata cheltuielilor
Control financiar preventiv

Directia Generala a Finantelor Publice
Ordin de Plata

Responsabil Asigurarea Calitatii

Sistem de Management al Calitatii

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

- Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in vederea
cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea
procedurata.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Contabilul sef

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

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

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
- In cadrul institutiei 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.
- Responsabil de proces: Secretar
- Date de intrare ale procesului:
* Documentele care constituie corespondenta externa a institutiei
* Documentele emise de institutie avand destinatia in exteriorul institutiei
* Documentele cu circuit intern in institutie
* Facturi si Documentele anexate acestora
* Propunere de angajare a unor cheltuieli
* Angajament de plata
* Ordonantare de plata
* Documentele care angajeaza financiar institutia
- Date de iesire ale procesului:
* Registru intrari/iesiri general
* Registru intrari/iesiri din cadrul Serviciului Contabilitate
* Registre speciale de evidenta a Documentelor care implica plati din fondurile institutiei
* 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 institutie se
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desfasoara conform celor descrise mai jos, parcursul actiunilor fiind prezentat in diagrama flux din Anexa 1.

I. Primirea si inregistrarea documentelor

- Corespondenta adresata institutiei, prin posta, curieri sau direct de la cetateni, precum si toate actele
intocmite de compartimentele de activitate proprii, se inregistraza la registratura generala a institutiei.

- Toate actele care privesc aceeasi problema, se conexeaza la primul act inregistrat, numarul primului act fiind
numadrul de baza, care determina locul de arhivare al intregii lucrari.

- Documentele se inregistreaza cronologic, incepand cu 1 ianuarie si terminand cu 31 decembrie al fiecdrui an

- Atat documentele care se inregistreaza cat si raspunsurile si actele trimise din oficiu vor purta numarul de
inregistrare al documentului si indicativul dosarului la care se pastreaza

- Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeaza pe dosare conform nomenclatorului si se predau la Arhiva in al
doilea an dupa constituire

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

- Actele adresate gresit se inregistreaza si se expediaza imediat, spre rezolvare institutiei competente,
comunicandu-se aceasta emitentului, respectiv petitionarului.

- Primirea, expedierea si pastrarea documentelor secrete se face conform dispozitiilor din actele normative in
vigoare, care reglementeaza aceasta activitate.

- Personalul institutiei raspunde personal de evidenta, pastrarea si folosirea actelor institutiei.

- Este interzisa circulatia actelor neinregistrate.

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

- Actele care vin prin posta sau curieri se Inregistraza in ordinea sosirii lor. In cazul in care in act nu se
mentioneaza adresa emitentului, se anexeaza plicul, daca acesta contine adresa respectiva. Daca lipsesc anexele
mentionate in actul intrat, persoana din institutie care l-a primit, inscrie mentiunea "lipsa anexe", in caz contrar
fiind raspunzator de pierderea lor.

- Dupa inregistrare actele se predau in mapa, spre a fi aplicata o rezolutie de catre conducatorul institutiei si
apoi vor fi distribuite persoanelor din institutie care au atributii legate de continutul acestora.

II. Semnarea documentelor

- Persoanele din cadrul institutiei care intocmesc documentele poartd intreaga raspundere asupra datelor si
continutului acestora, iar in cazul inserarii unor date sau informatii eronate, vor raspunde civil, administrativ sau
penal pentru aceastea, conform legii.

- Toate documentele intocmite de personalul institutiei pentru a fi transmise in exteriorul Organizatiei, vor fi
semnate de catre conducatorul institutiei si persoana care le-a intocmit.

- Secretarul institutiei elibereza extrase sau copii de pe orice act din arhiva institutiei si semneaza actele
prevazute expres de lege si formularele tipizate, care prevad aceasta semnatura.

- Secretarul institutiei asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
dispozitiilor conducatorului institutiei, in conditiile Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public.

III. Circuitul facturilor si celorlalte documente care angajeaza financiar institutia

- 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".

- La inregistrarea facturilor se vor respecta urmatoarele prevederi:

* toate facturile intrate In institutie vor avea notat pe ele numarul de Inregistrare alocat in registrul de
evidenta a documentelor intrate,

*1n cazul existentei unei adrese de inaintare se va specifica ca factura este anexa la ..... (respectiva adresa)
si se va trece pe ea numarul de inregistrare respectiv;

* este interzisa existenta in institutie a facturilor neinregistrate.

- Toate facturile si celelalte documente care implica financiar institutia vor fi predate dupa inregistrare Sefului
Serviciului Contabilitate care va dispune inregistrarea obligatiei de plata fata de tertii creditori in evidenta
contabila.

- Dupa Iinregistrarea obligatie de plata, facturile vor fi predate Compartimentului de specialitate
(administrativ).

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

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

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

IV. Circuitul ALOP

- Compartimentele de specialitate vor asigura, in concordanta cu situatia existenta, 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 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, raméane cel existent la ora actuala in
institutie.

- Toate documentele ALOP vor fi semnate de sefii Compartimentelor de specialitate (secretar si administrator)
din institutie si confirmate prin viza CFPP.

- Pe tot circuitul, documentele ALOP vor fi inregistrate in Registrul special ALOP.

- Compartimentele de specialitate emit cele trei Anexe ALOP, Propunerea de angajare a unei cheltuieli (Anexa
1), Angajamentul bugetar individual sau global, incadrat la Titlul de cheltuiala bugetara (Anexa 2) si
Ordonantarea de plata (Anexa 3).

- Propunerea de angajare a unei cheltuieli (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 al institutiei si vizeza documentul in cauza.

- Trimestrial Seful Serviciului Contabilitate va verifica daca facturile intrate in institutie si inregistrate in
contabilitate, au urmat fazele de angajare, lichidare si ordonantare sau au fost restituite (ca urmare a constatarii
unei erori).

V. In cazul corespondentei trimise, se parcurge traseul invers.

Toate documentele si inregistrarile acestei proceduri se arhiveaza conform normelor legale

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.
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Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.
- Monitorizeaza procedura
- Primeste corespondenta in mapa si o directioneaza catre persoanele responsabile, cu rezolutiile respective
- Asigura resursele necesare desfasurarii activitatile in cadrul procedurii

Secretarul sef

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

- Raspunde de mentinerea Registrului intrari-iesiri general;

- Inregistreaza corespondenta in Registrul intrari-iesiri general si o transmite conducatorului institutiei;

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

- Raspunde de inregistrarea in 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 intrari-iesiri, o data pe luna, intre 1 si 5 ale fiecarei luni, luand masuri pentru
completarea tuturor pozitiilor unde au fost inregistrate actele repartizate departamentului, in luna anterioara

- Raspunde de intocmirea proiectului de nomenclator propriu

- Ia masuri pentru respectarea nomenclatorului propriu.

Contabilul Sef

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

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

- Coopereaza cu celelalte compartimente pentru respectarea legalitatii privind intocmirea, semnarea,
aprobarea, confirmarea, avizarea si circuitul documentelor care angajeaza financiar institutia

Salariatii institutiei
- Raspund de respectarea procedurii.

Responsabil CEAC

- Tine sub control Procedura, formularele si inregistrarile corespunzatoare;

- Se preocupa de instruirea personalului atat profesional cat si din punct de vedere al SMC vizand
imbunatatirea continua a activitatilor in cadrul Procedurii.
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Nr.
Crt

1

Nr.
Crt

Nr.
ex.

w N

Nr.
Crt

10

Formular de evidenta a modificarilor

Numarul Data Avizul
editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului

Editia I 07.05.2018 X X
Modificari legislative conform
- Scopul procedurii Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
.. - Documen referinta rganizare si functionar
Revizial  09.09.2020 ~Documente dereferinta de organizare si functionare a
) o unitatilor de Invatamant
- Descrierea activitatii sau preuniversitar, Publicat in
procesului Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020
.. Documente de referinta;
Revizia a II- . e e s . .
a 30.03.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
Revizia a s p . . .
La 18.03.2024 Documente de referinta = Modificari legislative Favorabil
Formular de analiza a procedurii
Nume si prenume
Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Compartiment Nume si prenume ]?at.a" LCTE .s Data ‘1ntrar11 M Semnitura
primirii  retragerii vigoare
Cimpanu Monica 18.03.2024 18.03.2024 18.03.2024
Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 18.03.2024 18.03.2024 18.03.2024
Contabilitate Munteanu Mariana 18.03.2024 18.03.2024 18.03.2024
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba NIRRT (62 Arhivare
exemplare
Formulare financiar contabile si circuitul CFC andl}cat.oyul 3 CFC
acestora institutiei
Circuit Propunere - Angajament - CFC andl}cat.oyul 3 CFC
Ordonantare institutiei
Circuit Referat de necesitate sau CFC andl}cat.oyul 3 CFC
comanda institutiei
Circuit factura CFC Conducdtorul 3 CFC
institutiei
Circuit NIR materiale CFC Conducdtorul 3 CFC
institutiei

o . . Conducatorul

Circuit NIR obiecte de inventar CFC e 3 CFC
institutiei

Circuit NIR alimente CFC Conducdtorul 3 CFC
institutiei

o . Conducatorul

Circuit bon de consum benzina CFC e 3 CFC
institutiei
Circuit bon consum CFC Cc.)nd1.1cat.01.“ul 3 CFC
institutiei
Circuit cerere cazare CFC Cc.)nd1.1cat.01.“ul 3 CFC
institutiei
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele

compartimentului Financiar-Contabil.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul

acestei proceduri.
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Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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