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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind
responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat S . 16.07.2018
1.2. Verificat Rad Maria Secretar 16.07.2018
1.3 Aprobat Mate Radu Primar 16.07.2018

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

Data de 1a care se

Editia/ revizia Componenta revizuita Moda.hfa.tea aplica .
. fe . reviziei prevederile
in cadrul editiei \s e
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X
2.2, Revizia |
23 Revizia 2
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

d?:ﬁ:‘ l:}ﬂ ;::l:; Sompaxtiment Functia ;‘;xnsl: Data primirii | Semnatura
1 2 3 4 5 6 7
3.1 Aplicare 1 Compartiment Contabil Ambrus 17.07.2018
buget §i Piroska
finante
3.2 Aplicare 2 Compartiment Qo 17.07.2018
juridic si ip o
resurse umane AR
3.6. Aplicare 3 T Y Secretar Rad Maria | 17.07.2018
’ Arenc T
3.7. Aplicare 4 Compartiment Consilier Nagy 17.07.2018
autoritate Andreea
tutelara si
asistentd
Sociald
3a. Aplicare 5 Compartiment Consilier Vincze 17.07.2018
taxe si Ildiko
impozite
locael
39. Aplicare 6 Compartiment Consilier Imre 17.07.2018
Registru Gyorgy
agricol
3.10. | Aplicare 7 Compartiment Consilier Nagy 17.07.2018
achizitii Annamaria
publice
3.11. | Aplicare 8 Compartiment Consilierul Nagy 17.07.2018
fond funciar i primarului Annamaria
urbanism
3.12. | Informare 1 Contabilitate Contabil Ambrus 17.07.2018
Piroska
3.13. | Evidenta 1 Contabilitate Contabil Ambrus 17.07.2018
Piroska
3.14. | Arhivare 1 Contabilitate Contabil Ambrus 17.07.2018
Piroska
3.15. Alte . - - - - -
scopuri
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4. SCOPUL

4.1. Procedura descrie activititile desfisurate in cursul circuitului documentelor in
cadrul Primériei comunei Nusfalau.

4.2. Prezenta procedura stabileste fluxul de lucru parcurs in primirea si difuzarea
controlatd a corespondentei in entitate.

4.3. Prin Procedura se urméreste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si
legal al documentelor.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se aplicé in cadrul Primériei comunei Nusfalau.

5.2. Procedura este intocmitd in scopul prezentdrii circuitului documentelor, atit
pentru cele intrate din exterior, cit i pentru cele din oficiu.

5.3. Prin procedurd este documentat §i modul cum sunt tratate documentele care
implica plati din fondurile.

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

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. SREN ISO 9001:2001 :

6.2. Manualul Calitatii

6.3. Constitutia Romaniei

6.4. Legea administratiei publice locale nr. 215/2001 republicat, cu modificarile si
completirile ulterioare

6.5. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

6.6. Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal

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

6.8. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996

6.9. ROF

6.10. L 273:2006 legea finantelor publice locale

6.11. Hotararea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

6.12. Legea nr. 82/1991 - legea contabilitatii, cu modificérile §i completarile ulterioare

6.13. OMFP nr. 1850/2004 privind registrele si formularele financiar - contabile

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

6.15. OG nr. 119/1999 privind controlul intern §i controlul financiar preventiv, cu
modificarile i completariie ulterioare,
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6.17. OMFP nr.: 522/2003 privind aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv, cu modificérile si completirile
ulterioare

6.18 OMFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonanfarea §i plata cheltuielilor institufiilor publice, precum si
organizarea, evidenia §i raportarea angajamentelor bugetare si legale,

7. DEFINITII SI PRESCURTARI

7.1.

7.2.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 Calitétii

7.8. CFPP - Control Financiar Preventiv Propriu

8. PROCEDURA

8.1. In cadrul Primariei se primese, se emit, se adoptd sau se transmit diverse acte i
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 externa a

» Documentele emise de avand destinatia in exteriorul

» Documentele cu circuit intern in

» Facturi si Documentele anexate acestora

* Propunere de platd

» Angajament de platd

» Ordonantare de platd

» Documentele care angajeazd financiar

8.4. Date de iesire ale procesului:

* Registru intrdri/iesiri general

e« Registru intrari/iesiri din cadrul Compartimentului buget si finanfe

* Registre speciale de evidenta a Documentelor care implicd pldti din fondurile

* Registre de evidentd speciale diverse, pe tipuri de documente si/sau compartimente,
activitagi

8.5. Procesul care descrie activitdtile desfisurate in cadrul procesului de circulatie a
documentelor in Primaria comunei Boghis se desfisoard conform celor descrise mai jos,
parcursul actiunilor fiind prezentat in diagrama fiux din Anexa 1.
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8.5.1. Primirea si inregistrarea documentelor

8.5.1.1. Corespondenta adresatd Primériei Comunei Nusfalau si Consiliului Local, prin posti,
curieri sau direct de la cetiteni, precum s§i toate actele intocmite de compartimentele de
activitate proprii, se inregistrazi la registratura generala.

8.5.1.2. Toate actele care privesc aceeasi problemd, se conexeazi la primul act inregistrat,
numarul primului act fiind numérul de bazi, care determind locul de arhivare al intregii
lucréri.

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

8.5.1.4. Atat documentele care se Inregistreazd cit si rdspunsurile si actele trimise din oficiu
vor purta numarul de inregistrare al documentului §i indicativul dosarului la care se pistreazi
8.5.1.5. Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeazi pe dosare conform nomenclatorului si
se predau la Arhiva in al doilea an dupi constituire

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

8.5.1.7. Actele adresate gresit se inregistreazd §i se expediazd imediat, spre rezolvare
institutiei competente, comunicandu-se aceasta emitentului, respectiv petitionarului.

8.5.1.8. Primirea, expedierea si pistrarea documentelor secrete se face conform dispozitiilor
din actele normative in vigoare, care reglementeazi aceasti activitate.

8.5.1.9. Personalu! din aparatul de specialitate al primarului rispund personal de evidenta,
péstrarea si folosirea actelor.

8.5.1.10. Este interzisi circulatia actelor neinregistrate.

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

8.5.1.12. Actele care vin prin posté sau curieri se inregistrazi in ordinea sosirii lor. In cazul in
care in act nu se mentioneazi adresa emitentului, se anexeazd plicul, dacd acesta confine
adresa respectivd. Dacd lipsesc anexele mentionate Tn actul intrat, persoana care 1-a primit,
inscrie mentiunea "lipsd anexe", in caz contrar fiind raspunzitor de pierderea lor.

8.5.1.13. Dupai inregistrare actele se predau in mapé, si apoi vor fi distribuite persoanelor din
aparatul de specialitate care au atributii legate de continutul acestora.

8.5.2. Semnarea documentelor

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

8.5.2.2. Toate documentele intocmite pentru a fi transmise in exteriorul Organizatiei, vor fi
semnate de citre persoana care a elaborat §i de citre primar.

8.5.2.3. Secretarul eliberezé extrase sau copii de pe orice act din arhiva si semneazi actele
previzute expres de lege si formularele tipizate, care prevad aceasti semnituri.

8.5.2.4. Secretarul asigura comunicarea cétre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor primarului, in conditiile Legii 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public.
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8.5.3. Circuitul facturilor si celorlalte documente care angajeazi financiar

8.5.3.1. Circuitul facturilor este definit de prevederile OMFP nr. 1850/2004 privind registrele
si formularele financiar - contabile, conform céruia "inregistririle in contabilitate se fac
cronologic, prin respectarea succesiunii documentelor dupé data de intocmire sau de intrare a
acestora In unitate §i sistematic, In conturi sintetice gi analitice".

8.5.3.2. La inregistrarea facturilor se vor respecta urmétoarele prevederi:

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

- in cazul existenfei unei adrese de Inaintare se va specifica ci factura este anexi la .....
(respectiva adresa) si se va trece pe ea numirul de Inregistrare respectiv;

- este interzisa existenta in institutie a facturilor neinregistrate.

8.5.3.3. Toate facturile si celelalte documente care implica financiar vor fi predate dupi
inregistrare pentru inregistrarea obligatiei de platé fatd de tertii creditori in evidenta contabila.
8.5.3.4. Dupé inregistrarea obligatie de plata, facturile vor fi predate Compartimentului de
specialitate (administrativ).

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

8.5.3.6. Facturile trimise spre platd vor avea anexate toate documentele justificative necesare -
Contracte, Comenzi, PV de receptie, Devize, Hotérdri ale Consiliului Local, Conventii,
Hotérari judec#toresti, Titluri executorii, etc, precum si de Anexele ALOP. In caz contrar, se
inapoiazd Compartimentului de specialitate.

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

8.5.4. Circuitul ALOP

8.5.4.1. Compartimentele de specialitate vor asigura, in concordanti cu situatia existent,
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 §i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale, riméane cel existent la ora actuald in institutie.

8.5.4.3. Toate documentele ALOP vor fi semnate de sefii Compartimentelor de specialitate
(contabil ,administrator ) din cadrul primériei 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) emisd de Compartimente de specialitate este predata
Compartimentului Buget si finante care verifica clasificatia bugetars, identificAnd pozitia
bugetara prin care cheltuiala in cauza a fost prinsa in Bugetul aprobat al si vizezd documentul
in cauza.

8.5.4.6. Trimestrial Compartimentului Buget si finante va verifica daci facturile intrate in
institutie si inregistrate In contabilitate, au urmat fazele de angajare, lichidare si ordonantare
sau au fost restituite (ca urmare a constatirii unei erori).
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8.5.5. In cazul corespondentei trimise, se parcurge traseul invers.
8.5.6. Toate documentele si inregistrarile acestei proceduri se arhiveazi conform normelor
legale.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Primar

9.1.1. Primeste corespondenta in mapa si o directioneazd cdtre persoanele responsabile, cu
rezolutiile respective

9.1.2. Asigura resursele necesare desfasurarii activitétile in cadrul procedurii

9.2. Secretarul

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

9.2.2. Raspunde de mentinerea Registrului intrari-iesiri general,

9.2.3. Inregistreazd corespondenta in Registrul intrdri-iesiri general .

9.2.4. Difuzeazi corespondenta in cadrul secretariatului si o inregistreaza in Registrul intrari-
iesiri, avind grija ca destinatarul si 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 fiecdrei luni,
luind masuri pentru completarea tuturor pozitiilor unde au fost inregistrate actele repartizate
departamentului, in luna anterioara

9.2.7. Rispunde de intocmirea proiectului de nomenclator propriu

9.2.8. Ia masuri pentru respectarea nomenclatorului propriu.

9.3. Compartimentului Buget si finante

9.4.1. Rispunde de respectarea circuitului facturilor si a celorlalte documente care implica
plati din fondurile publice.

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

9.4. Angajatii

9.4.1. Rispund de respectarea procedurii.

9.5. RAC

9.5.1. Tine sub control Procedura, formularele si inregistrarile corespunzétoare;

9.5.2. Se preocupa de instruirea personalului atat profesional cat si din punct de vedere al
SMC vizind imbunatatirea continua a activitatilor in cadrul Procedurii.
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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 3 Contabilitate
alimente Administrativ
Secretariat
9 Circuit bon 3 Contabilitate
consum Administrativ
Secretariat
10 Circuit bon de 3 Contabilitate
consum benzina Administrativ
Secretariat
11 Circuit cerere 3 Contabilitate
cazare Administrativ
Secretariat
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11. Cuprins

Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii cperationale | 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

Cuprins
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Anexa 1: Diagrama flux CIRCUITUL DOCUMENTELOR

START
Documentele care |
constitule Yy
cnml P::d:lc'; Seinregistreazi gi se expediazi Corespondenta adresati CCD, prin pogts,
Doc: folo onmise Imediat, apre rezolvare institufiei curler] sau direct de |2 cet3fenl, precum gl toate
d'" CMCD' avand competente, comunlcindu-se aceasia actele intocmite de compartimentele de
destinafia in emiteniului, respectiv petifionarului. activitate proprii, se inregistreazi la secretar
cch 4
Documentsfe emise
de CCD avind -
destinafialn Sunt adresate aresit Registns Intriri/
ccp legir general
Documentele cut -
circut inferm In Raglstru intrér/
cch Primirea, ¥ past secrete se face conform fosiri pe sarvic
Facturi §1 dispozitiilor din actele normative In /5i
Documentele fegirl din cadrul
anexate acestora ) 4 €
Propunere de plata Reglstre speciale
Angajament de de evidenta a
plata Se inregistreaza si Ii se aplica, in coltul din dreapta sus, num&nl de Documentelor care
Ordonangare de inregistrare care se comunici pe loc onarulul Implica piati din
plata fondurile CCD
;::"}g;::a':r N / Dupi inreglstrare actele se predal_l in mapa, spre a_ﬁ vizate de R,gi;_m. dg
ccD > CCD i apoi vor fi distribuite functionarilor care au evidenfs speciale
\ atributii legate de confinutul acestora. diverse, pe tipuri de
documente si/ sau
N mmpam:n!mne.
S docmentscare Imolcs Aran Y= actvitif
DA
Se predau dupi Inregistrare §efulul Serviciulul Contabllitate care va dispure
inregistrarea obligatiei de plata fald de terfil creditori in evidenta contabili
|
h 2
/ Dupi Inregistrarea obligatie de plats, vor fi predate
Compartimentelor de specialtate
3 :
Oocumentele se inregistreazi In Compartimentels de specialitate vor
Registrul fiecdrui serviciu din care intocmi Dacumentele ALOP
face parte personalul cirela l-au Propunerea de plata (Anexa 1)
fost repartizate documentele Angajamentul bugetar {Anexa 2)
©Ordonantarea de plati (Anexa 3)
DA Este Anexa 1

Este predati Serviciului Contabilitate care verifica
clasificatia bugetard gi vizeazd documentul in cauzi

Compartimentele de specialitate vor aplica pe toate facturile trimise
spre plala viza de confirmare a realitétii si legalititil. Facturile Gimise
spre plata vor avea anexate toate documentele Justificative
necesare sl di ALOP. Toate trebuie sa fie
semnate de administrator.

2
Toate documentele sunt verificate CFPP >

<

DA

Documentele merg la Serviclul contabllitate care le Introduc in 2videnta
contablld emitAnd 3| documentele de plata efectiva OF, CEC, stc.
Trimestrial §eful Servicluluj Contabilitate va verifica dac facturile
infrate n institufie $i Integistrate In contabllitate, au urmat fazele ce
angalare, lichidare gi ordonantare sau au fost restituite

< Personalul CCD rispunde personal de evidenta, pastrarea gi folosiras actelor CCD >

In cazul corespondentei trimise, se
parcurqe traseul invers

p |

AN

Inregistririle rezultate se arhlveazX conform
normelor in vigoare

10
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ROMANIA, JUDETUL SALAJ
COMUNA NUSFALAU
Nr. 1093 /15.02.2017

STAT DE FUNCTII
cuprinzand asistentii personali, angajati la Primaria comunei Nusfalau
incepand cu 08.02.2017 in baza disp.nr.50 din 08.02.2017

asist pers

APROBAT PRIMAR

nr.crt [INUMELE FUNCTIA gradatia | SALAR DE BAZA|
SI PRENUMELE BRUT
1 |Birtalan Zoltan Asit. Personal 4 1757
2 |Deak Luciana Asit. Personal 3 1714
3 |Gheorghe-Filimon Florica |Asit. Personal 3 1714
4 |Kallai Olga Asit. Personal 5 1801
5 |Almasi Gyongyver Asit. Personal 5 1801
6 |Forizs Timea Asit. Personal 0 1450
7 |Mercan Nicolae Asit. Personal 2 1632
8 |Szilagyi Elisabeta Asit. Personal 5 1801
9 |Torok Judita Susana Asit. Personal 5 1801
10 |Totos Laszlo Asit. Personal 5 1801
11 |Lukacs Erzsebet Asit. Personal 2 1632
12 |Totos Erzsebet Asit. Personal 3 1714
13 |Osz Emoke Asit. Personal 3 1714
14 |Egri Gyongyver Asit. Personal 5 1801
15 |Peter Marta Asit. Personal 2 1632
16 10sz Rolland Csaba Asit. Personal 0 1450
17 |Birtalan Erzsebet Asit. Personal 5 1801
18 |Pap Alexandru Asit. Personal 3 1714
19 |Horvat Rozalia Asit. Personal 0 1450
20 |Deckret Ilona Asit. Personal 0 1450
21 |Kabai Imola Asit. Personal 2 1632
22 |Bartha-Benedek Ecaterina |Asit. Personal 4 1757
23 |Lacatus-Tokoly Katalin  |Asit. Personal 0 1450
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