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

Elemente privind Semnatura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Economist
1.2. Verificat Dir. economic
1.3 Aprobat Manager
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia Componenta revizuita Moda_llt_afcea apllca_
. o reviziei prevederile
in cadrul editiei o
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1
2.2. Revizia 1 Intreaga procedura actualizare
2.3 Revizia 2
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Scopul difuzarii Exerr:1|:plar Compartiment Functia
1 2 3 4
3.1 Informare, 1 Contabilitate Dir. Economic,
Aplicare Economisti
3.2, Informare, 2 Administrativ Administrator
Aplicare
3.6. Informare, 3 Secretariat Secretara
Aplicare
3.4. Informare 4 Departamente teatru Sefi/coordonatori
departamente
3.8. Evidenta 5 Contabilitate Economist
3.6. Arhivare 6 Contabilitate Dir. economic
3.7. | Alte scopuri - - -
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4. SCOPUL

4.1 Stabileste modul de realizare a activitdtii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura descrie activitatile desfasurate in cursul circuitului documentelor in cadrul
compartimentului Contabilitate si are ca scop principal asigurarea unui circuit corect, eficient,
operativ si legal al documentelor. De asemenea, are ca scop respectarea dispozitiilor legale cu
privire la intocmirea, avizarea, aprobarea si circuitul documentelor emise in cadrul entitatii.

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitagii

4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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

4.5 Alte scopuri

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1 Procedura se aplica in cadrul compartimentului Financiar - Contabilitate si contine
o descriere amanuntdtd a documentelor financiar-contabile din cadrul institutiei, modul de
intocmire si circuitul a acestora.

5.2 Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul
institutiei.

5.3 De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitdfi din cadrul institutiei,
datoritd rolului pe care aceastd activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor
proceselor.

5.4 Procedura va fi respectata de toate compartimentele furnizoare de date si/sau
beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizare de date: Toate compartimentele TTB

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate: Toate compartimentele TTB

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii: Compartimentul
Financiar -Contabilitate
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 163/2018 pentru modificarea si completarea Legii contabilitatii nr.
82/1991, modificarea si completarea Legii societati lor nr. 31/1990, precum si modificarea
Legii nr. 1/2005 privind organizarea si functionarea cooperatiei

.....

Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 506 din 27/07/2007

- Lege nr. 187/2012 pentru punerea in aplicare a Legii nr. 286/2009 privind Codul
penal, Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 757 din 12/11/2012

- Legea Contabilitatii nr. 82/1991, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 265 din
27/12/1991

- Ordonanta de urgenta nr. 57/2015 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice in anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele masuri fiscal-bugetare,
Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 923 din 11/12/2015

- Ordonanta de urgentd nr. 79/2014 pentru modificarea si completarea Legii
contabilitatii nr. 82/1991, Publ icat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 902 din 11/12/2014

- Ordonanta nr. 119/1999 privind privind auditul intern si controlul financiar
preventiv, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 430 din 31/08/1999

- Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea | nr. 910 din 09/12/2015

- Ordin 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completari le ulterioare, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea | nr. 1186 din 29/12/2005

- Ordinul 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, Publicat in Monitorul Oficial, Partea
I nr.nr. 37 din 23.01.2003

- Legea 215 : 2001 privind administratia publica locala, cu modificérile si actualizarile
ulterioare

- Legea 273:2006 legea finantelor publice locale, cu modificarile si actualizarile
ulterioare

- Legea 571:2003 Codul fiscal, cu modificarile si actualizarile ulterioare

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei
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- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei — Circuitul documentelor
- Alte acte normative
- Codul de conduita al entitatii publice

7. DEFINITII_SI PRESCURTARI

7.1. TTB — Teatrul Municipal Tony Bulandra

72.L  -Lege

7.3. OUG - Ordonanta de Urgenta a Guvernului
7.4. DGFP - Directia Generala a Finantelor Publice
7.5.0P - Ordin de plata

7.6. RAC - Responsabil Asigurarea Calitatii

7.7. SMC - Sistem de Management al Calitatii

7.8. CFPP - Control Financiar Preventiv Propriu
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8. PROCEDURA

8.1. In cadrul TTB se primesc, se emit, sc adopta sau se transmit diverse acte si
documente. Circuitul acestor documente si acte trebuie sa fie unul planificat si trasabil.

8.2. Responsabil de proces: Secretar

8.3. Date de intrare ale procesului:

« Documentele care constituie corespondenta externaa TTB

» Documentele emise de TTB avdind destinatia in exteriorul TTB

« Documentele cu circuit intern in TTB_

» Facturi si Documentele anexate acestora

* Propunere de plata

* Angajament de plata

« Ordonantare de plata

» Documentele care angajeaza financiar TTB_

8.4. Date de iesire ale procesului:

* Registru intrari/iegiri general

*« Registru intrari/iesiri din cadrul Serviciului Contabilitate

* Registre speciale de evidenta a Documentelor care implica plati din fondurile TTB

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

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

8.5.1. Primirea si Inregistrarea documentelor

8.5.1.1. Corespondenta adresata TTB___, prin posta, curieri sau direct de la cetdteni, precum
si toate actele intocmite de compartimentele de activitate proprii, se inregistraza la registratura
generalaa TTB___ .

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

inregistrat, numarul primului act fiind numarul de bazd, care determina locul de arhivare al
intregii lucrari.

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

8.5.1.4. Atat documentele care se Inregistreaz cat si raspunsurile si actele trimise din oficiu
vor purta numarul de inregistrare al documentului si indicativul dosarului la care se pastreaza
8.5.1.5. Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeazd pe dosare conform nomenclatorului si
se predau la Arhiva in al doilea an dupa constituire

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

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




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
TEATRUL PRIVIND Nr.de ex.:
MUNICIPAL CIRCUITUL DOCUMENTELOR FINANCIAR  [Ravizia: -1
TONY CONTABILE Nr.de ex. :-
BULANDRA
Cod: P.O. 02-DE Pagina 8 din 40
Serviciul
2. Exemplar nr.: 1
Contabilitate xempia

8.5.1.8. Primirea, expedierea si pastrarea documentelor secrete se face conform dispozitiilor
din actele normative 1n vigoare, care reglementeaza aceasta activitate.

8.5.1.9. Personalul TTB___ raspunde de evidenta, pastrarea si folosirea actelor TTB___ .
8.5.1.10. Este interzisa circulatia actelor neinregistrate.

8.5.1.11. Actele care se provin direct de la cetateni sau societati partenere, Se primesc, se
inregistreaza si li se aplicd, in coltul din drepta sus, numarul de inregistrare (stampila) si i se
comunica pe loc, petitionarului, numarul de Inregistrare.

8.5.1.12. Actele care vin prin posta sau curieri se inregistraza in ordinea sosirii lor. In cazul in
care 1n act nu se mentioneaza adresa emitentului, se anexeaza plicul, daca acesta contine
adresa respectiva. Daca lipsesc anexele mentionate in actul intrat, persoana din TTB___ care
1-a primit, inscrie mentiunea "lipsa anexe", in caz contrar fiind raspunzator de pierderea lor.
8.5.1.13. Dupa inregistrare actele se predau in mapa, spre a fi aplicata o rezolutie de catre
directorul TTB___si apoi vor fi distribuite persoanelor din TTB____ care au atributii legate de
continutul acestora.

8.5.2. Semnarea documentelor

8.5.2.1. Persoanele din cadrul TTB___ care intocmesc documentele poartd intreaga
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.
8.5.2.2. Toate documentele intocmite de personalul TTB___ pentru a fi transmise in exteriorul
Organizatiei, vor fi semnate de catre juristul TTB____ sau directorul economic si de catre catre
managerul TTB___.

8.5.2.3. Secretarul TTB____ elibereza extrase sau copii de pe orice act din arhiva TTB___ si
semneazd actele prevazute expres de lege si formularele tipizate, care prevad aceastd
semnatura.

8.5.2.4. Secretarul si juristul TTB___ asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile
publice si persoanecle interesate a dispozitiilor managerului TTB__ , in conditiile Legii
544:2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

8.5.3. Circuitul facturilor si celorlalte documente care angajeaza financiar TTB___
8.5.3.1. 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 1n unitate si sistematic, in conturi sintetice i analitice".

8.5.3.2. 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,

- in 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 1n institutie a facturilor neinregistrate.

8.5.3.3. Toate facturile si celelalte documente care implica financiar TTB____

vor fi predate dupa inregistrare Directorului economic care va dispune inregistrarea obligatiei
de plata fata de tertii creditori in evidenta contabila.

8.5.3.4. Dupa inregistrarea obligatiei de plata, facturile vor fi predate Compartimentului de
specialitate (administrativ).
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8.5.3.5. Compartimentul de specialitate va aplica pe toate toate facturile trimise spre plata viza
de confirmare a realitatii si legalitatii.

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

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

8.5.4. Circuitul ALOP

8.5.4.1. 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.

8.5.4.2. 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 actuald in institutie.

8.5.4.3. Toate documentele ALOP vor fi semnate de sefii Compartimentelor de specialitate
(secretar si administrator ) din TTB___ si confirmate prin viza CFPP. Pe tot circuitul,
documentele ALOP vor fi inregistrate in Registrul special ALOP.

8.5.4.4. 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).

8.5.4.5. 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 al TTB___ si vizeza documentul in
cauza.

8.5.4.6. Trimestrial Directorul economic 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 constatdrii unei erori).

8.5.5. In cazul corespondentei trimise, se parcurge traseul invers.
8.5.6. Toate documentele si Inregistrarile acestei proceduri se arhiveaza conform normelor
legale.




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
TEATRUL PRIVIND Nr.de ex.:
MUNICIPAL CIRCUITUL DOCUMENTELOR FINANCIAR  [Ravizia: -1
TONY CONTABILE Nr.de ex. :-
BULANDRA
Cod: P.O. 02-DE Pagina 10 din 40
Serviciul
2. Exemplar nr.: 1
Contabilitate xempia

9. RESPONSABILITATI

9.1. Managerul TTB____

9.1.1. Primeste corespondenta in mapa si o directioneaza catre persoanele responsabile, cu
rezolutiile respective

9.1.2. Asigura resursele necesare desfasurarii activitatile in cadrul procedurii

9.2. Secretarul

9.2.1. Organizeaza preluarea corespondentei repartizata, inregistrearea destinatarului si
semneaza in Registrul intrari-iesiri;

9.2.2. Raspunde de mentinerea Registrului intrari-iesiri general,

9.2.3. Inregistreaza corespondenta in Registrul intrari-iesiri general si o0 transmite
managerului TTB__;

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

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

9.2.5. Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor la Arhiva

9.2.6. 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

9.2.7. Raspunde de intocmirea proiectului de nomenclator propriu

9.2.8. la masuri pentru respectarea nomenclatorului propriu.

9.3. Directorul economic

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

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

9.4. Angajatii

9.4.1. Raspund de respectarea procedurii.

9.5. RAC

9.5.1. Tine sub control Procedura, formularele si inregistrarile corespunzatoare;
9.5.2. Se preocupa de instruirea personalului atat profesional cat si din punct de vedere al
SMC vizand imbunatatirea continua a activitatilor in cadrul Procedurii.

10




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
TEATRUL PRIVIND Nr.de ex.:
MUNICIPAL CIRCUITUL DOCUMENTELOR FINANCIAR  [Revizia: -1
TONY CONTABILE Nr.de ex. :-
BULANDRA
Cod: P.O. 02-DE Pagina 11 din 40
Serviciul .
Contabilitate Exemplar nr.: 1
10. ANEXE
Nr. Denumirea Elabora- | Aprobat Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei tor exemplare loc | perioa-
da
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Diagrama flux — 3 Contabilitate
circuitul Administrativ
documentelor Secretariat
2 Formulare 3 Contabilitate
financiar Administrativ
contabile si Secretariat
circuitul
acestora
3 Circuit 3 Contabilitate
Propunere — Administrativ
Angajament — Secretariat
Ordonantare
4 Circuit Referat 3 Contabilitate
de necesitate/ Administrativ
comanda Secretariat
5 Circuit factura 3 Contabilitate
Administrativ
Secretariat
6 Circuit NIR 3 Contabilitate
materiale Administrativ
Secretariat
7 Circuit NIR 3 Contabilitate
obiecte de Administrativ
inventar Secretariat
8 Circuit NIR alte 3 Contabilitate
materiale Administrativ
Secretariat
9 Circuit bon 3 Contabilitate
consum Administrativ
Secretariat
10 Circuit bon de 3 Contabilitate
consum benzina Administrativ
Secretariat
11 Circuit 3 Contabilitate
productie Administrativ
specatcol Secretariat

11
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa,
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, inregistrari, arhivari
11. Cuprins

12
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Anexa 1: Diagrama flux CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Documentele care
constituie v
z?(;:r'::gdggg Se inregistreaza i se expediaza Corespondenta adresaté CCD, prin posta,
Documentele emise imediat, spre rezolvare institutiei curieri sau direct de la cetateni, precum sl toate
de CCD avind competente, comunicandu-se aceasta actele intocmite de compartimentele de
destinatia in emitentului, respectiv petitionarului. activitate proprii, se inregistreaza la secretar
exteriorul CCD A
Documentele emise DA
de CCD avand -
destinatia in Sunt adresate aresit
exteriorul CCD DA NU
Z;iz:;’?::::z ‘C: Sunt Documente secrete
Primirea, exp §i pastrarea secrete se face conform NU
Facturi si dispozitiilor din actele normative in vigoare
Documentele
anexate acestora
DA
Perz;‘r;jear; ::tzl:ta unt Documente de la cetateni
plata Se inregistreaza si li se aplica, in coltul din dreapta sus, numarul de NU
Ordonantare de inregistrare care se icé pe loc petitionarului.
plata
Documentele care s N M -
angajeaz financiar Dl_lpa inregistrare actele se predau in map4, spre a fi vizate de

> CCD si apoi vor fi distribuite functionarilor care au
atributii legate de continutul acestora.

fost repartizate documentele

Documentele se inregistreaza in
Registrul fiecarui serviciu din care
face parte personalul careia i-au

Registru intrari/
lesiri general

Registru intrari/
lesiri pe servicii
eqistra intrari
iegiri din cadrul

ceo

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

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

Se predau dupa inregistrare Directorului economic care va dispune
inregistrarea obligatiei de plata fata de tertii creditori in evidenta contabild

v

Dupi inregistrarea obligatie de plata, vor fi predate
Compartimentelor de specialitate

|

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

Este Anexa 1

Este predaté Serviciului Contabilitate care verifica
clasificatia bugetara si vizeaza documentul in cauzi

A 4

Compartimentele de specialitate vor aplica pe toate facturile trimise
spre plata viza de confirmare a realitatii si legalitatii. Facturile trimise
spre plata vor avea anexate toate documentele Justificative
necesare si ALOP. Toate trebuie sa fie
semnate de administrator.

A 4
Toate documentele sunt verificate CFPP

<

Sunt vizate CFPP

DA

=

D merg la Serviciul ilitate care le Introduc n evidenta
contabila emitand si documentele de plata efectiva OP, CEC, etc.

>

A 4

Trimestrial Directorul economic va verifica daca facturile intrate in
institutie si inregistrate In contabilitate, au urmat fazele de angajare,
lichidare si ordonantare sau au fost restituite

l

< Personalul CCD raspunde personal de evidenta, pastrarea si folosirea actelor CCD >

A 4

in cazul corespondentei trimise, se
parcurae traseul invers

inregistrarile rezultate se arhiveaza conform

normelor in vigoare
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Serviciul
2. Exemplar nr.: 1
Contabilitate xempia

Aprobat,
MANAGER
FORMULARE FINANCIAR-CONTABILE
SI
CIRCUITUL ACESTORA
Nr. Denumirea Nr. Se utilizeazi la Compartimen Data/ Termende | Persoanele Circula la: Locul de
crt. documentului exem tul/persoana perioada predare care Arhivare/
plare care intocmirii vizeaza destinatar
il intocmeste documentu
I
1. Anexanr.1la 1 Document de stabilire a Toate Inainte cu 2-3 zile de Director Ordonator principal de | 1 ex. Serviciul
OMFP 1792/2002 necesarului de bunuri ce compartimente | data aprovizionarii Director credite, persoana contabilitate
Propunere de urmeaza a fi aprovizionate le functionale economic imputernicita sa acorde
angajare a unei viza de CFPP
cheltuieli
2. Anexa nr. 2- 1 Document de angajament al Serviciul In momentul intocmirii In momentul | Director Ordonator principal de | 1 ex. Serviciul
Angajament fondurilor bugetare, specific Contabilitate referatului de necesitate intocmirii Director credite, persoana contabilitate
bugetar unei operatiuni noi care referatului de | economic imputernicita sa acorde | impreuna cu
individual/global urmeaza si se efectueze pe necesitate viza de CFPP angajamentul
baza bugetelor aprobate legal
3. Anexanr. 3- 2 Document de confirmare a Serviciul La fiecare operatiune Operativ Director Birou contabilitate lex.
Ordonantare de exigibilitatii unei plati, contabilitate economica care implica Director pentru inscrierea datelor | Trezorerie
plata aferenta reprezentand o obligatie certa, efectuarea platii economic din col.1; 1 ex. Serviciul
achizitiilor publice suma datorata stabilita Persoana imputernicitd | contabilitate
pentru activitatea pentru acordarea vizei impreuna cu
curenta si de CFPP; documentele
investitii, pentru Ordonator de credite justificative
transferuri, prime pentru aprobare ;

14




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
TEATRUL PRIVIND Nr.de ex.:
MUNICIPAL CIRCUITUL DOCUMENTELOR FINANCIAR  [Revizia: -1
TONY CONTABILE Nr.de ex. :-
BULANDRA
Cod: P.O. 02-DE Pagina 15 din 40
Serviciul
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Nr. Denumirea Nr. Se utilizeazi la Compartimen Data/ Termende | Persoanele Circula la: Locul de
crt. documentului exem tul/persoana perioada predare care Arhivare/
plare care intocmirii vizeazi destinatar
il intocmeste documentu
I
sau alte plati din Serviciul contabilitate
fonduri publice pentru intocmirea
acordate documentelor de plata.
beneficiarilor
legali, pentru
virarea datoriilor
catre bugetul de
stat, bugetele de
asigurari sociale,
bugetul local
4, Angajament de 1 Serveste ca: Persoana care | In momentul ludrii Director Circula la persoana in 1 ex. Serviciul
plata - angajament de platd a unei | isi ia angajamentului de plata Director fata cireia s-a luat contabilitate
sume ce reprezinta o paguba angajamentul economic angajamentul (organ de
adusa unitatii; control, jurisconsult sau
- titlu executoriu pentru alte persoane desemnate
recuperarea pagubelor; in acest scop) pentru
- titlu executoriu pentru semnare.
executarea silitd, in caz de
nerespectare a
angajamentului.
5. Balanta de 1 Serveste: Serviciul Lunar sau cel mai tarziu | Doua zile de | Director Nu circula, este 1 ex. Serviciul
verificare analitica - la verificarea exactitatii contabilitate la sfarsitul perioadei la finele lunii | Director document de Contabilitate
inregistrarilor; pentru care se intocmesc | sau perioadei | economic inregistrare.
- la controlul concordantei situatiile financiare
dintre contabilitatea sintetica
si analitica;
- la intocmirea situatiilor
financiare.
6. Balanta de 1 Document pentru verificarea | Serviciul Lunar Douad zile de | Director Nu circula, este 1 ex. Serviciul
verificare sintetica exactitatii inregistrarilor contabilitate la finele lunii | Director document de sinteza. Contabilitate
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Serviciul
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Nr. Denumirea Nr. Se utilizeazi la Compartimen Data/ Termende | Persoanele Circula la: Locul de
crt. documentului exem tul/persoana perioada predare care Arhivare/
plare care intocmirii vizeazi destinatar
il intocmeste documentu
I
contabile si controlul economic
concordantei dintre
contabilitatea sintetica si cea
analitica.
7. Bon de consum 2 Document pentru eliberarea Administrator | In momentul eliberarii Trei zile de Director La gestiunea de 1ex.
din magazie a materialelor din magazie a la intocmirea | economic materiale pentru Administratie
pentru consum; materialelor pentru bonului de eliberarea cantitatilor 1 ex. la cotor
Document de scadere din consum consum prevazute; Serviciul
gestiune; La serviciul financiar contabilitate
Document justificativ de contabil.
inregistrare 1n evidenta
magaziei i in contabilitate .
8. Bon de miscare a 2 Serveste ca: Administrator | In momentul predrii- Trei zile de Director La persoana care Serviciul
mijlocului fix - document justificativ de primirii mijlocului fix la intocmirea | Director aproba migcarea Contabilitate
predare-primire a mijloacelor bonului de economic mijlocului fix in cadrul | (exemplarul
fixe intre doud locuri de migcare a unitatii (ambele 1);
folosinta ale unitatii; mijlocului fix exemplare); La sectia
- document de insotire a La sectia (serviciul, (serviciul,
mijloacelor fixe pe timpul atelierul, subunitatea) atelierul,
transportului de la sectia sau predatoare(ambele subunitatea)
subunitatea predatoare la cea exemplare); predatoare
primitoare; La sectia (serviciul, (exemplarul
- document justificativ de atelierul, subunitatea) 2).
inregistrare 1n evidenta tinuta primitoare (Impreuna cu
de responsabilul cu mijlocul fix
mijloacele fixe la locurile de (exemplarul 1);
folosinta si in contabilitate. - la compartimentul
financiar-contabil
(exemplarul 1).
9. Bugetul anual de 3 Stabilirea pe titluri bugetare si | Director La termenul stabilit de Director Primarie, Consiliu sau 1 ex. Primarie
venituri si cheltuieli pe articole a cheltuielilor si Director ordonatorul principal de Director 1.S.J. pentru aprobare; 1ex.
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Nr. Denumirea Nr. Se utilizeazi la Compartimen Data/ Termende | Persoanele Circula la: Locul de
crt. documentului exem tul/persoana perioada predare care Arhivare/
plare care intocmirii vizeazi destinatar
il intocmeste documentu
I
veniturilor pe total an si pe economic credite economic Ordonatorul de credite. | Contabilitate
trimestre. lex.Trezorerie
10. Carnet CEC pentru 1 Document pentru ridicare de | Casier Plati salarii si alte La data platii | Director La persoanele care au 1 ex Serviciul
ridicare numerar numerar. cheltuieli Director specimene de contabilitate
economic semnaturii in trezorerie
si la Trezoreria Brasov
11. | Carnetul de munca 1 Inregistrarea calitatii de Secretariat Operativ Director Nu circula. La serviciul
salariat si a drepturilor secretariat
salariale; Se preda sub
Stabilirea vechimii in munca semnatura la
si cuantum pensie in dosarul incetarea
de pensionare. activitatii
salariatului in
institutie.
12, Centralizator stat de 2 Centralizarea drepturilor de Secretariat 2 zile Operativ Director Ordonatorul de credite 1 ex.
platd salarii personal pentru calculul pentru Director Director economic Secretariat
sumelor totale de ridicat din certificarea economic 1 ex. Serviciul
Trezorerie. legalitatii contabilitate
13. | Cerere pentru 2 Solicitare deschidere credite Serviciul Lunar/trimestrial Pand in data | Ordonatorul | Director economic 1 ex. ordonator
deschiderea bugetare de catre ordonatorul | contabilitate de 15 alunii | principal de | pentru viza CFPP; de credite
creditelor bugetare principal de credite. sau credite Aprobare director 1 ex. Serviciul
trimestrului contabilitate
anterior
14. | Chitanta pentru 3 Document justificativ pentru | Casier La data incasarii sumei, La data Director La depunator, 1ex.
operatii in lei depunerea unei sume in in functie de operatiunile | incasarii economic Contabilitate Depunator
numerar la casieria unitatii; efectuate sumei 1 ex. La cotor
Document justificativ de Serviciul
inregistrare in registrul de contabilitate
casa si in contabilitate. 1 ex. Anexa la
registrul de
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Nr. Denumirea Nr. Se utilizeazi la Compartimen Data/ Termende | Persoanele Circula la: Locul de
crt. documentului exem tul/persoana perioada predare care Arhivare/
plare care intocmirii vizeazi destinatar
il intocmeste documentu
I
casa
15. Chitanta pentru 3 Serveste ca: Casier La data incasarii sumei, La data Director Circula la 1ex.
operatiuni in valutd - document justificativ in functie de operatiunile | incasarii economic depunator/platitor, Depunitor
pentru incasarile si platile in efectuate sumei exemplarul 1, cu 1 ex. La cotor
valutd efectuate in numerar; stampila unitatii; Serviciul
- document justificativ de Exemplarul 2 este contabilitate
inregistrare in registrul de folosit ca document de | 1 ex. Anexa la
casd 1n valutd si in verificare a registrul de
contabilitate. operatiunilor casa
inregistrate in registrul
de casa in valuta.

16. Condica de 1 Document pentru evidenta Secretariat Zilnic Zilnic Director Directiune Serviciul
prezenta zilnicd a personalului prezent Resurse umane secretariat

in unitate.

17. | Contract de 3 Document privind inchirierea | Serviciul in momentul in momentul | Ordonatorul | Serviciul Contabilitate 1 ex. Serviciul
concesionare, de spatii. Contabilitate concesionarii, inchirierii | concesionarii | principal de | Beneficiar Contabilitate
inchiriere in inchirierii credite lex. la

conformitate Director Concesionar,
cuH.C.L. Director chiriasg
economic lex. la
ordonatorul
principal de
credite

18. Contract/ 2 Document privind achizitiile | Serviciul In momentul contractarii/ | In momentul | Director Beneficiar 1 ex. Serviciul
comanda de publice. contabilitate comandarii de achizitii contractérii/ | Director Contabilitate
achizitii publice publice comandarii economic lex.

de achizitii Beneficiar
publice

19. Decizia de angajare 3 Document privind angajarea | Directiune In momentul Director Secretariat lex.
sau avansare a personalului didactic auxiliar angajarii/avansarii Director Secretariat
personalului si nedidactic economic lex.
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Nr. Denumirea Nr. Se utilizeazi la Compartimen Data/ Termende | Persoanele Circula la: Locul de
crt. documentului exem tul/persoana perioada predare care Arhivare/
plare care intocmirii vizeazi destinatar
il intocmeste documentu
I
inclusiv pentru Directiune
cumulul de functii 1ex.
Beneficiar
20. Decizie de : 2 Document privind angajarea 1.S.J. In momentul acordrii/ In momentul | Director Serviciul resurse umane | 1ex.
- acordare salariu personalului si drepturi Directiune numirii acordarii/ Director Secretariat Secretariat
de merit salariale numirii economic lex. 1.S.J.
- numire cu caracter
temporar a
personalului de
executie pe functii
de conducere
Alte drepturi
salariale
21. Decizie de imputare 2 Serveste ca: Directiune In momentul constatirii Director Circula: Serviciul
- document de imputare a Serviciul pagubei Director - la persoana Contabilitate
valorii pagubelor produse; contabilitate economic desemnata pentru (exemplarul 1)
- titlu executoriu din acordarea vizei Persoana care
momentul comunicarii; CFPP(ambele a produs
- document de inregistrare exemplare); paguba
in contabilitate. - la conducitorul (exemplarul 2)
unitatii, pentru semnare
(ambele exemplare);
- la persoana (sau
persoanele)
raspunzatoare de
paguba adusa unitatii
(ambele exemplare).

22. | Declaratie privind 2 Document privind contributia | Serviciul Pana la data de 25 a lunii | In data de 25 | Director AJ.O.F.M. 1 ex. Serviciul
obligatia de plata la la asigurarile de somaj ale contabilitate/ curente pentru luna a lunii Director Contabilitate
fondul de somaj angajatorului si asiguratului. Secretariat precedenta curente economic 1 ex. AJOFM

pentru luna
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Exemplar nr.: 1

Nr. Denumirea Nr. Se utilizeazi la Compartimen Data/ Termende | Persoanele Circula la: Locul de
crt. documentului exem tul/persoana perioada predare care Arhivare/
plare care intocmirii vizeazi destinatar
il intocmeste documentu
I
precedenta
23. | Declaratie privind 2 Document privind contributia | Serviciul Pana la data de 25 a lunii | In data de 25 | Director Casa Judeteana de 1 ex. Serviciul
obligatiile de plata la asigurarile sociale ale contabilitate/ curente pentru luna a lunii Director Pensii Contabilitate
catre bugetul angajatorului si asiguratilor. Secretariat precedenta curente economic lex. CJ.P.
asigurarile sociale pentru luna
precedenta
24. | Declaratie privind 2 Document privind obligatiile | Serviciul Pana la data de 25 a lunii | In data de 25 | Director Administratia 1 ex. Serviciul
obligatiile de plata la bugetul consolidat al contabilitate/ curente pentru luna a lunii Director Financiara Contabilitate
la bugetul statului. Secretariat precedenta curente economic 1ex.
consolidat al pentru luna Administratia
statului precedenta Financiara
25. | Declaratie privind 2 Document privind contributia | Serviciul Pana la data de 25 a lunii | In data de 25 | Director Casa Judeteand de 1 ex. Serviciul
obligatiile de plata la asigurarile sociale de contabilitate/ curente pentru luna a lunii Director Asigurari de Sanatate Contabilitate
la fondul sanatate ale angajatorului si Secretariat precedenta curente economic lex.CJAS.
asigurarilor de asiguratului. pentru luna
sanatate precedenta
26. Decont de cheltuieli 1 Serveste ca: Titularul La intoarcerea din 3ziledela Director Circula: 1 ex. Serviciul
pentru deplasari - document pentru deplasarii deplasare intoarcerea Director - la persoanele Contabilitate
externe decontarea de catre titularul din deplasare | economic autorizate sa verifice
de avans a cheltuielilor legalitatea actelor
efectuate (in valutd si in lei), justificative de
cu ocazia deplasarii in cheltuieli, exactitatea
strdinatate; calculelor privind
- document pentru stabilirea sumele decontate la
diferentelor de primit sau de intoarcerea din
restituit de titularul de avans; deplasare si calculul
- document justificativ de eventualelor penalizari
inregistrare in registrul de de intarziere, care
casa (in valutd) si in semneaza de verificare;
contabilitate. - la persoanele
autorizate sa exercite
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Exemplar nr.: 1

Nr. Denumirea Nr. Se utilizeazi la Compartimen Data/ Termende | Persoanele Circula la: Locul de
crt. documentului exem tul/persoana perioada predare care Arhivare/
plare care intocmirii vizeazi destinatar
il intocmeste documentu
I
CFPP;
- la casieria unitatii .

27. | Dispozitie de plata 1 Dispozitie pentru casierie, in | Serviciul In momentul platii in momentul | Director Circula: 1 ex. Serviciul

catre casierie vederea achitarii in numerar a | contabilitate platii Director - la persoana contabilitate
unor sume, potrivit economic autorizatd sa exercite
dispozitiilor legale, inclusiv a CFPP;
avansurilor aprobate pentru - la persoanele
cheltuieli de deplasare, autorizate sa aprobe
precum si a diferentei de plata sumelor
incasat de catre titularul de respective;
avans in cazul justificarii unor - la casierie;
sume mai mari decat avansul - la compartimentul
primit, pentru procurare de financiar-contabil.
materiale etc.;
Document justificativ de
inregistrare in registrul de
casa si in contabilitate, in
cazul platilor in numerar
efectuate fara alt document
justificativ.

28. | Dispozitia de 1 Dispozitie pentru casierie, in | Serviciul In momentul incasarii in momentul | Director Circula: 1 ex. Serviciul
incasare catre vederea incasarii in numerar a | contabilitate incasdrii Director - la persoana contabilitate
casierie unor sume care nu reprezinta economic autorizata sa exercite

venituri din activitatea de CFPP;
exploatare, potrivit - la persoanele
dispozitiilor legale; autorizate sa aprobe
Document justificativ de incasarea sumelor
inregistrare in registrul de respective;
casa si contabilitate. - la casierie;
- la compartimentul
financiar-contabil.
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Nr. Denumirea Nr. Se utilizeazi la Compartimen Data/ Termende | Persoanele Circula la: Locul de
crt. documentului exem tul/persoana perioada predare care Arhivare/
plare care intocmirii vizeazi destinatar
il intocmeste documentu
I
29. Document pentru 2 Virarea intre capitole cu | Serviciul La solicitarea Director Director economic lex.la
efectuarea, respectarea Legii Finantelor | contabilitate ordonatorului de credite, pentru viza CFPP ; ordonatorul
incepand cu Publice sau a Legii Finantelor cand este cazul Aprobarea principal de
trimestrul al 111-lea, Publice Locale a creditelor pe ordonatorului de credite
a virarilor de baza unor justificari, detalieri credite. 1ex.
credite bugetare de si necesitati privind executia Serviciul
la un capitol la alt bugetard pana la finele anului. contabilitate
capitol sau intre
subdiviziuni
30. Extras de cont 3 Serveste la comunicarea si | Serviciul Circula: Serviciul
nebancar solicitarea de la debitor a | contabilitate - la conducitorul Contabilitate
sumelor pretinse, rdmase compartimentului al unitatii
neachitate, provenite din financiar-contabil si emitente
relatii  economico-financiare conducatorul unitatii (exemplarul 3,
si ca instrument de conciliere emitente, pentru exemplarul 2);
prearbitrala. semnare (toate Serviciul
exemplarele); Contabilitate
- la unitatea debitoare | al unitatii
(exemplarele 1 si 2). debitoare
(exemplarul
1).

31. | Factura 3 Document pentru decontarea | Serviciul Operativ Director Semnatura si stampila 1 ex furnizor
serviciilor prestate (inchirieri | contabilitate Director furnizor; 1 ex beneficiar
de spatii) economic Semnaturi de primire de | 1 ex Serviciul

la beneficiar. Contabilitate

32. | Fisadeevidentd a 1 Serveste ca document de Administrator | La darea in folosinta a Nu circuld, este 1 ex. Serviciul

obiectelor de evidenta a materialelor de obiectelor de inventar document de Contabilitate
inventar in folosinta natura obiectelor de inventar, inregistrare.

a echipamentului si

materialelor de protectie date

in folosinta personalului, pana
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Nr. Denumirea Nr. Se utilizeazi la Compartimen Data/ Termende | Persoanele Circula la: Locul de
crt. documentului exem tul/persoana perioada predare care Arhivare/
plare care intocmirii vizeazi destinatar
il intocmeste documentu
I
la scoaterea lor din uz.

33. | Fisa mijlocului fix 1 Serveste ca document pentru | Administrator | La darea in folosinta a Nu circula, este 1 ex. Serviciul
evidentd analitica a mijlocului fix document de Contabilitate
mijloacelor fixe. inregistrare contabila.

34. | Fisa de magazie 1 Serveste ca: Administrator | La achizitionarea Nu circula, este 1 ex. Serviciul

- document de evidenta la bunurilor document de Contabilitate
locul de depozitare a inregistrare.
intrérilor, iesirilor si
stocurilor bunurilor, cu una
sau cu douad unitati de masura,
dupa caz;

- document de contabilitate
analitica in cadrul metodei
operativ-contabile (pe
solduri);

- sursa de informatii pentru
controlul operativ curent si
contabil al stocurilor de valori
materiale.

35. | Fisele fiscale F1 si 2 Documentul pentru stabilirea | Secretariat Pana la data de 28 Director La institutie si la 1ex.

F2 impozitului pe venitul global. februarie a anului in curs salariat. Secretariat
pentru anul fiscal anterior 1 ex. salariat

36. | Listd de avans 2 Document justificativ de Secretariat Cu 5 zile inainte de Cu5 zile Director La persoana 1 ex. Serviciul

pentru concediul de inregistrare in contabilitate; plecarea salariatului in inainte de Director imputernicitd sa contabilitate

odihna Document pentru stabilirea concediu plecarea economic exercite viza de CFPP; | 1ex.
drepturilor banesti privind salariatului Tn La casieria unitatii Secretariat
indemnizatiile curente ale concediu pentru efectuarea
salariatilor pe timpul platilor sumelor
efectuarii concediului de cuvenite.
odihna.

37. | Listade 2 Serveste ca: Comisia de Anual sau in situatiile Circula: Serviciul
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TEATRUL
MUNICIPAL
TONY
BULANDRA

Serviciul

PROCEDURA OPERATIONALA

CIRCUITUL DOCUMENTELOR FINANCIAR

PRIVIND

CONTABILE

Editia: 1
Nr.de ex.:

Revizia: -1
Nr.de ex. :-

Contabilitate

Cod: P.O. 02-DE

Pagina 24 din 40

Exemplar nr.: 1

Nr. Denumirea Nr. Se utilizeazi la Compartimen Data/ Termende | Persoanele Circula la: Locul de
crt. documentului exem tul/persoana perioada predare care Arhivare/
plare care intocmirii vizeazi destinatar
il intocmeste documentu
I
inventariere - document pentru inventariere prevazute de lege - la comisia de Contabilitate
inventarierea bunurilor aflate inventariere; (exemplarul 1)
in gestiunile unitatii; - la gestionar; Compartiment
- document pentru stabilirea - la compartimentul ul de verificari
lipsurilor si plusurilor de financiar-contabil; gestionare
bunuri (imobilizéri, stocuri - la conducétorul (exemplarul 2)
materiale) si a altor valori unitatii;
(elemente de trezorerie etc.); - la unitatea careia 1i
- document justificativ de apartin valorile
inregistrare 1n evidenta materiale primite in
magaziilor (depozitelor) si in custodie (exemplarul
contabilitate a plusurilor si 2).
minusurilor constatate;
- document pentru
intocmirea registrului-
inventar;
- document pentru stabilirea
provizioanelor pentru
deprecieri;
- document centralizator al
operatiunilor de inventariere.
38. | Nota de 1 Document de inregistrare a | Serviciul La fiecare operatiune in momentul | Director Circula: 1 ex. Serviciul
contabilitate tuturor operatiunilor financiar | contabilitate intocmirii economic - la persoana Contabilitate
contabile (analitic si sintetic). autorizata sa verifice si
sd semneze
documentul;
- la persoana care
asigurd contabilitatea
sintetica si analitica in
cadrul compartimen-
tului financiar-contabil.
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TEATRUL PRIVIND Nr.de ex.:
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Serviciul
2. Exemplar nr.: 1
Contabilitate xempia

Nr. Denumirea Nr. Se utilizeazi la Compartimen Data/ Termende | Persoanele Circula la: Locul de

crt. documentului exem tul/persoana perioada predare care Arhivare/

plare care intocmirii vizeazi destinatar
il intocmeste documentu
I

39. | Nota de receptie si 2 Document pentru receptia Comisia de La achizitionarea 24 ore de la La gestionar pentru 1 ex. la factura

constatare diferente bunurilor aprovizionate; receptie si bunurilor intocmirea incarcarea cu bunurile 1 ex. la cotor
Document pentru incércarea administrator notei de materiale receptionate; | Serviciul
in gestiune; receptie La serviciul financiar contabilitate
Act de proba in litigii cu pentru inregistrarea in
furnizorii; contabilitatea sintetica
Document justificativ de si analitica.
inregistrare in contabilitate.

40. | Ordin de deplasare 1 Dispozitie catre persoana De persoana Inainte cu o zi de data Inainte cu o Director La persoana 1 ex. Serviciul
delegata si efectueze care urmeaza deplasarii zi de data Director imputernicita sa contabilitate
deplasarea; sa efectueze deplasarii economic dispuna deplasarea;

Document pentru decontarea | deplasarea. La persoana care

de catre titularul de avans a Secretariat efectueaza deplasarea;

cheltuielilor efectuate; La persoanele

Document justificativ de autorizate de la unitatea

inregistrare in contabilitate. unde s-a efectuat
deplasarea sa confirme
sosirea si plecarea
persoanelor in
delegatie;
Verificarea decontului
la financiar-
contabilitate .

41. | Proces verbal de 3 Document de transfer bunuri; | Serviciul In momentul predarii- Director Serviciul Contabilitate 1 ex. Serviciul
predare- Document justificativ  de | contabilitate primirii Director Contabilitate
primire(transferarea inregistrare in contabilitate. economic 1 ex. Gestionar
bunului fara plata) 1 ex.

beneficiar

42. Proces verbal de 3 Serveste ca: Serviciul Director Circula: La furnizor
receptie, proces - document de inregistrare contabilitate Director - la persoanele care (antreprenor):
verbal de receptie in evidenta operativa si in economic fac parte din comisie - la comparti-
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
TEATRUL PRIVIND Nr.de ex.:
MUNICIPAL CIRCUITUL DOCUMENTELOR FINANCIAR  [Revizia: -1
TONY CONTABILE Nr.de ex. :-
BULANDRA
Cod: P.O. 02-DE Pagina 26 din 40
Serviciul
2. Exemplar nr.: 1
Contabilitate xempia

Nr. Denumirea Nr. Se utilizeazi la Compartimen Data/ Termende | Persoanele Circula la: Locul de
crt. documentului exem tul/persoana perioada predare care Arhivare/
plare care intocmirii vizeazi destinatar
il intocmeste documentu
I
provizorie, proces contabilitate; (exemplarele 1, 2 si 3); | mentul
verbal de punere in - document de consemnare - la compartimentul financiar-
functiune a stadiului in care se afla care efectueaza contabil
obiectivul de investitii; operatiunea de CFPP (exemplarele 2
- document de apreciere a (exemplarul 2); si 3).
calitatii lucrarilor privind - la compartimentul La beneficiar:
obiectivul de investitii; financiar-contabil -la
- document de aprobare a pentru verificarea §i comparti-
receptiei (cod 14-2-5); inregistrarea mentul
- document de constatare a procesului-verbal de financiar-
indeplinirii conditiilor de receptie (exemplarele 2 | contabil
receptie provizorie a si 3). (exemplarul
obiectivului de investitii (cod 1).
14-2-5/a);
- document de aprobare a
receptiei provizorii a
obiectivului de investitii (cod
14-2-5/a);
- document de punere in
functiune a obiectivului de
investitii (cod 14-2-5/b).

43. Proces verbal de 2 Serveste ca: Serviciul In momentul scoaterii din Director Circula : Serviciul
scoatere din - document de constatare a | contabilitate functiune Director - la persoana autorizata | Contabilitate
functiune a indeplinirii conditiilor economic sa aprobe scoaterea din | (exemplarul
mijlocului fix/de scoaterii din functiune a functiune a mijloacelor | 1);
declasare a mijloacelor fixe, de scoatere fixe, scoaterea dinuza | La comparti-
bunurilor materiale din uz a materialelor de materialelor de natura mentul care

natura obiectelor de inventar obiectelor de inventar tine evidenta
in folosinta si de declasare a sau declasarea bunurilor | mijloacelor
altor bunuri materiale decét materiale (ambele fixe
mijloacele fixe, potrivit exemplare); (exemplarul
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TEATRUL
MUNICIPAL
TONY
BULANDRA

Serviciul
Contabilitate

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: 1

PRIVIND Nr.de ex.:
CIRCUITUL DOCUMENTELOR FINANCIAR P
CONTABILE Revizia: -1
Nr.de ex. :-
Cod: P.O. 02-DE

Pagina 27 din 40

Exemplar nr.: 1

Nr. Denumirea Nr. Se utilizeazi la Compartimen Data/ Termende | Persoanele Circula la: Locul de
crt. documentului exem tul/persoana perioada predare care Arhivare/
plare care intocmirii vizeazi destinatar
il intocmeste documentu
I
dispozitiilor legale; - la sectie (serviciu, 2).
- document de consemnare subunitate (ambele
a scoaterii efective din exemplare);
functiune a mijloacelor fixe, - la magazie (depozitul
de scoatere din uz a de materiale), pentru
materialelor de natura descarcarea gestiunii,
obiectelor de inventar in respectiv inregistrarea
folosinta sau de declasare a in evidenta a bunurilor
bunurilor materiale; materiale declasate
- document de predare la (ambele exemplare);
magazie a ansamblelor, - la magazia primitoare,
subansamblelor, pieselor pentru semnare de
componente §i materialelor (ambele exemplare);
rezultate din scoaterea - la compartimentul
efectiva din functiune a financiar-contabil,
mijloacelor fixe, precum si (exemplarul 1);
din scoaterea din uz a - la compartimentul
bunurilor materiale propuse care a facut propunerile
pentru declasare; de scoatere din
- document justificativ de functiune, din uz sau de
inregistrare in evidenta declasare, pentru
magaziilor (depozitelor) si In inregistrare (exemplarul
contabilitate. 2).

44, Raport privind 2 Se evalueaza activitatea de | Responsabil Trimestrial Datade 22 a Ordonator principal de | 1 ex. Serviciul
activitatea de control financiar preventiv, | C.F.P.P. lunii credite (Primaria, 1.S.J. | Contabilitate
C.F.P.P. pe responsabilitatile manageriale urmatoare Director, Director lex.
trimestru prin dezvoltarea unui sistem trimestrului economic) Ordonatorul

de control intern eficient, se raportat principal de
identifica si se evalueazi credite
riscurile privind patrimoniul

si fondurile publice, se
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TONY CONTABILE Nr.de ex. :-
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Cod: P.O. 02-DE Pagina 28 din 40
Serviciul
2. Exemplar nr.: 1
Contabilitate P

Nr.
crt.

Denumirea
documentului

Nr.
exem
plare

Se utilizeaza la

Compartimen
tul/persoana
care
il intocmeste

Data/
perioada
intocmirii

Termen de
predare

Persoanele
care
vizeaza
documentu
|

Circula la:

Locul de
Arhivare/
destinatar

formuleaza opinii cu privire
la actiunile ce trebuie
intreprinse 1n plan legislativ si
administrativ pentru
utilizarea cat mai corectd si
eficienta a fondurilor publice;
Documentul prezinta totalul
operatiunilor supuse vizei de
CFPP, numar operatiuni si
valoare, din care refuzate la
viza

45,

Registrul cartea
mare

Serveste:

- la stabilirea rulajelor
lunare si a soldurilor pe
conturi sintetice, la unitatile
care aplica forma de
inregistrare "pe jurnale";

- la verificarea
inregistrarilor contabile
efectuate;

- la Intocmirea balantei de
verificare.

Serviciul
contabilitate

La sfarsitul Iunii
(perioadei)

Director
economic

Nu circuld, este
document de
inregistrare contabila.

1 ex. Serviciul
Contabilitate

46.

Registrul de casa in
valuta

Serveste ca:

- document de inregistrare
operativa a Incasarilor §i
platilor in valuta, efectuate
prin casieria unitatii pe baza
actelor justificative;

- document de stabilire, la
sfarsitul fiecarei zile, a
soldului de casa;

Casier

Zilnic

Zilnic

Director
economic

La serviciul
contabilitate (un
exemplar) cu
documente de incasare
sau de plata;

Casier.

Casierie
(exemplarul 1)
Serviciul
Contabilitate
(exemplarul 2)
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BULANDRA
Cod: P.O. 02-DE Pagina 29 din 40
Serviciul
2. Exemplar nr.: 1
Contabilitate xempia

Nr. Denumirea Nr. Se utilizeazi la Compartimen Data/ Termende | Persoanele Circula la: Locul de
crt. documentului exem tul/persoana perioada predare care Arhivare/
plare care intocmirii vizeazi destinatar
il intocmeste documentu
I
- document de inregistrare
in contabilitate a operatiunilor
de casa in valuta.
47. | Registrul de casd in 2 Document de inregistrare a Casier Zilnic Zilnic Director La serviciul Casierie
lei incasdrilor si platilor in economic contabilitate (un (exemplarul 1)
numerar efectuate prin exemplar) cu Serviciul
casieria unitatii; documente de incasare | Contabilitate
Document de stabilire la sau de plata; (exemplarul 2)
sfarsitul fiecarei zile a Casier.
soldului de casa;
Document de inregistrare
zilnica 1n contabilitate a
operatiunilor de casa.

48. Registrul inventar 1 Serveste ca document Serviciul Se intocmeste la 31 decembrie | Director Nu circuld, este lex. la
contabil obligatoriu de contabilitate inceputul activitatii, la sau dupa caz | economic document de Serviciul
inregistrare a rezultatelor sféarsitul exercitiului inregistrare contabila. Contabilitate
inventarierii elementelor de financiar sau cu ocazia impreuna cu
activ si de pasiv; incetarii activitatii documentele
Proba in litigii. justificative

care au stat la
baza Intocmirii
lui

49. Registrul jurnal 1 Serveste ca document Serviciul Zilnic sau lunar Director Nu circula, este lex. la
contabil obligatoriu de contabilitate economic document de Serviciul
inregistrare cronologica si inregistrare contabila. Contabilitate
sistematica a modificarii impreund cu
elementelor de activ si de documentele
pasiv ale unitatii; justificative
Proba in litigii. care au stat la

baza intocmirii
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TEATRUL PRIVIND Nr.de ex.:
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Cod: P.O. 02-DE Pagina 30 din 40
Serviciul
2. Exemplar nr.: 1
Contabilitate xempia

Nr. Denumirea Nr. Se utilizeazi la Compartimen Data/ Termende | Persoanele Circula la: Locul de
crt. documentului exem tul/persoana perioada predare care Arhivare/
plare care intocmirii vizeazi destinatar
il intocmeste documentu
I
lui

50. Registrul numerelor 1 Serveste ca document de Administratie | In momentul darii in Nu circula, este 1 ex. Serviciul
de inventar la atribuire a numerelor de folosinta document de Contabilitate
mijloace fixe inventar mijloacelor fixe inregistrare contabila.

existente in unitate, n
vederea identificirii lor.

51. | Situatii financiare 2 Document contabil de sinteza | Serviciul Trimestrial si anual Datade 15 a Trezorerie, pentru 1 ex. Serviciul
trimestriale si prin care se prezinta contabilitate lunii pentru confirmare solduri, Contabilitate
anuale (bilant elementele de activ, datorii si trimestrul conturi de disponibil, 1ex.
contabil si anexele capital proprii ale institutiei la anterior ordonator principal de Ordonatorul
previzute de lege) sfarsitul perioadei de credite, Director principal de

raportare, precum si in alte economic. credite
situatii prevazute de lege.

52. Situatia privind 2 Centralizarea platilor la Serviciul Data de 30 a lunii in curs | Datade 5 a Director economic si 1 ex. Serviciul
monitorizarea cheltuielile de personal pe contabilitate lunii director Contabilitate
cheltuielilor de luna in curs si pentru lunile urmatoare lex.
personal pe luna anterioare. Ordonatorul

principal de
credite

53. | Stat de plata burse 2 Document pentru calculul | Secretariat Data de 30 a lunii in curs, | Datade 2 a Director economic sila | 1 ex. Serviciul
si ajutoare sociale drepturilor banesti pentru iar plata la inceputul lunii | lunii casierie pentru plata contabilitate

plata burselor si a ajutoarelor urmatoare urmatoare 1ex.
sociale catre elevii care Secretariat
indeplinesc conditiile legale
de acordare a acestor drepturi
banesti cuvenite.

54. | Stat de salarii 2 Document pentru calculul | Secretariat Lunar Datade 2 a Director Circula: Serviciul
drepturilor banesti cuvenite lunii Director - la persoanele contabilitate
salariatilor precum i al urmatoare economic autorizate sa exercite (exemplarul 1)
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TEATRUL
MUNICIPAL
TONY
BULANDRA

Serviciul
Contabilitate

PROCEDURA OPERATIONALA

CIRCUITUL DOCUMENTELOR FINANCIAR

PRIVIND

CONTABILE

Editia: 1
Nr.de ex.:

Revizia: -1
Nr.de ex. :-

Cod: P.O. 02-DE

Pagina 31 din 40

Exemplar nr.: 1

Nr. Denumirea Nr. Se utilizeazi la Compartimen Data/ Termende | Persoanele Circula la: Locul de
crt. documentului exem tul/persoana perioada predare care Arhivare/
plare care intocmirii vizeazi destinatar
il intocmeste documentu
I
contributiilor aferente; CFPP si sa aprobe plata | Secretariat,
Document  justificativ  de (exemplarul 1); (exemplarul 2)
inregistrare 1n contabilitate.

Intocmit,

Director economic,
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TEATRUL
MUNICIPAL
TONY
BULANDRA

Serviciul
Contabilitate

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
PRIVIND Nr.de ex.:
CIRCUITUL DOCUMENTELOR FINANCIAR .
CONTABILE Revizia: -1
Nr.de ex. :-
Cod: P.O. 02-DE Pagina 32 din 40
Exemplar nr.: 1

ANEXA 3

CIRCUIT Propunere-Angajament-Odonantare

- Documente
Conform “Cadrul general al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv propriu”

Serviciul Contabilitate

Servicii/Compartimente

e Emitere PAO in
Contabilitate
4 Economisti

¢ VViza compartimentului de specialitate pentru
cheltuielile cu bunurile si serviciile
achizitionate

4 Adminisrtator

pentru pentru chelt. bunuri si servicii aferente

activitatii de functionare administrative

A 4

intocmit,

Director economic,

4 Sefi de compartimente
Pentru cheltuielile cu bunuri si servicii
aferente activititii specifice compartimentului

Serviciul Contabiliate

e Acordare viza CFP
e Indosariere in dosar

Serviciul Secretariat

¢ VViza compartimentului de
specialitate pentru cheltuielile
de personal

4 Res. umane

A 4

A 4

impreuna cu OP si extras
4 Director economic
+ Economisti

SEMNATURI

= Contabilitate TTB__

= Sefi de servicii/compartimente TTB_
= Res.umane TTB___

= Director economic TTB____

APROBAT,
MANAGER

Valabil de la data de
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TEATRUL
MUNICIPAL
TONY
BULANDRA

Serviciul
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Exemplar nr.: 1

ANEXA 4 APROBAT,
MANAGER
CIRCUIT REFERAT DE NECESITATE / COMANDA
Servicii/ Serviciul Contabilitate Director Servicii/Compartim
Compartimente
. ¢ Vizat privind existenta A -
e Emiterea : - . ¢ Aprobare e Aprovizionare
referatului / creditelor si incadrarea in achizitionare + Administrator
. +—— | articolul bugetar > —» 4 Persd G >
comenzii 4 Director economic - crs deserinata
e Aprobare Sef din cadrul
serviciu/com serviciilor
Serviciul Contabilitate
e Se indosariaza in dosar
4+ Director economic .
» < Economisti SEMNATURI
= Director TTB____
= Director economic TTB
= Sefi servicii/compartimente TTB
intocmit,
Director economic,
ANEXA5 APROBAT,
MANAGER
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Serviciul

2. Exemplar nr.: 1
Contabilitate P

CIRCUIT FACTURA

> Documentele care stau la baza intocmirii Facturii :

Referat / Comandi vizat de DIRECTOR ECONOMIC privind existenta creditelor, incadrarea in articolul bugetar si aprobat de DIRECTOR
pentru achizitionare

- Alte documente specifice achizitiei (oferte sau direct de pe raft)

Serviciul Contabilitate Servicii/Compartimente Serviciul Contabilitate

e Operare intrare in Program Gestiunea

Materialelor o Verificarea cantitativa, calitativa a produselor din Factura si NIR o Indosariere in dosar contab.
o intocmire/Listare NIR »| + Comisie de recepfie »| “ Director economic
4 Director economic + Gestionar + Economisti
L+ Economisti o Vizat pentru BUN DE PLATA
+ Gestionar *  Sefi servicii/compartimente
+ Administrator

SEMNATURI
= Director TTB
= Director economic/economisti TTB
» Sefservicii/compartimente TTB____

intocmit,
Director economic,
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Exemplar nr.: 1

ANEXA 6

APROBAT,
MANAGER

CIRCUIT NIR MATERIALE

> Documentele care stau la baza intocmirii NIR-ului :

Referat / Comanda vizat de DIRECTOR ECONOMIC privind existenta creditelor, incadrarea in articolul bugetar si aprobat de DIRECTOR

» Factura insotita de viza privind denumire produse pentru inregistrarea corecti in evidentele contabilitatii de gestiune (administrator+magaziner)

Directia economica Servicii/Compartimente

e Emitere/listare NIR

+ Gestionar
4+ Contabilitate

A 4

+ Gestionar

o Receptia cantitativa si calitativa
a produselor din factura si NIR
* Comisia de receptie

Directia economica

intocmit,
Director economic,

A 4

o NIR original + Factura + Referat indosariat
+ Economisti

o NIR = intocmire Figa de magazie indosariat in dosar
copii / an
+ Gestionar (magazioner)

SEMNATURI
= Economisti TTB___
= Gestionar TTB____
* Comisia de receptie
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Contabilitate xempia

ANEXA 7 APROBAT,

MANAGER
CIRCUIT NIR OBIECTE DE INVENTAR

> Documentele care stau la baza intocmirii NIR-ului :

- Referat / Comanda vizat de DIRECTOR ECONOMIC privind existenta creditelor, incadrarea in articolul bugetar si aprobat de DIRECTOR
pentru achizitionare

- Stabilire modalitate de achizionare

= Cazul I — cerere de oferta — documente specifice (caiet de sarcini, oferte, contract, factura)
= Cazul Il — achizitie directe de pe raft

» Factura insotita de viza privind denumire produse pentru inregistrarea corecta in evidentele contabilititii de gestiune (administrator+magaziner), BUN DE

PLATA si subgestiune
Comp Financiar - Contabilitate Servicii/Compartimente Comp Financiar - Contabilitate Comp Financiar - Contabilitate
° Emitere_ NIR e Receptia cantitativa si o Operarea darii 1n folosinta pe ¢ Fisa de gestiune pentru intocmire
+ Gestionar R calitativd a produselor din | subgestiune in programul | proces-verbal de predare-primire in
+ i factura si NIR ”| Obiecte de inventar "1 subgestiuni
o Stabilirea bunurilor care trec o Listare fisd de gestiune e indosariere in dosar subgestiuni
in subgestiune * Economisti 4 Gestionar
+ Comisia de receptie
Comp Financiar - Contabilitat; SEMNATURI
e NIR + Facturd/Referat/ * Economisti TTB___
comanda indosariat in dosar = Gestionar TTB___
» e Operare in evidenta sinteticd a
subgestiunilor = Comisia de receptie
+ Economisti
intocmit,

Director economic,
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BM/BR — 4 ex
ANEXA 9

> Documentele care stau la baza intocmirii BC-ului :

Servicii/Compartimente

CIRCUIT BON CONSUM

Comp. Financiar-Contabilitate

e Emitere BC

4+ Gestionar

4 Sefi servicii/compartimente

Materialelor

\ 4

4+ Economisti

e Operare BC in Programul Gestiunea

4+ Director economic

APROBAT,
MANAGER

Normative de consum vizate de conducitorul unititii conform Bugetului de venituri si cheltuieli aprobat pentru anul curent

Comp. Financiar-Contabilitate

intocmit,

Director economic,

BM/BR -2 ex

SEMNATURI

\ 4

o Operarea consumuri/ iesiri
materiale in figa de magazie
* Gestionar

» Sefi servicii/compartimente TTB___
= Gestionar TTB____
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ANEXA 10

CIRCUIT BON CONSUM BENZINA/BCF

> Documentele care stau la baza intocmirii BC-ului :

Serviciul Administrativ

Serviciul Contabilitate

APROBAT,
MANAGER

e Operare BC in Programul
SAGA - intocmire NC
« Economisti

Serviciul Contabilitate Sofer
. Emitefe_BC ¢ Operarea consum/ iesiri BCF e Achizitionare

+ Adinistrator in fisa de magazie cu regim benzina
> special e Intocmire Foaie
o Mentionare pe BC de parcurs

serie/numar BCF eliberat
+ Casier
SEMNATURI

= Contabil TTB___

= Administrator TTB

= Sofer TTB
= Casier TTB__

intocmit,
Director economic,



