ROMANIA
JUDETUL VRANCEA
COMUNA BORDESTI

DISPOZITIA Nr.l71
din 18.11.2021
privind : stabilirea Normelor proprii in vederea aplicarii O. {‘H.F.E nr. 1_'792,/2002
- privind aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, Imﬁ:da:ma,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, modificat si repuqu_!t
s/ a circuitului documentelor in cadrul compartimentului financiar - contabil din
' aparatul de specialitate al primarului comunei Bordesti , Judetul Viancea

Primarul comunei Bordesti, judetul Vrancea:

» vdzand referatul domnului  Turcu Gabriel, inspector in  cadrul
compartimentului de contabilitate, Inregistrat sub nr. 4407 din ﬂ9.11.2921,
prin care propune emiterea dispozitiei privind elaborarea normelor proprii de
aplicare a prevederilor Ordinului nr, 1792/2002, al Ministrului Fmgn;elnr
Publice pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, Iich[darea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum sl organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,modificat si
republicat;

Avand in vedere prevederile legale din:

# OM.F.P 1792/2002, privind angajarea, lichidarea. ordonanfarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, Precum si organizarea, evidenta Si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, modificat s republicat;

# Legea contabilitstii nr. 82/1991, republicatd, cu modificirile si completarile
Ulterioare;

»> Legea nr, 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificirile si

. Completdrile ulterioare;

In temeiul art.155 alin, (1) lit. c), alin. (4) lit. a) si art. 196 alin, (1) lit. b) din
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile sl completdrile
ulterioare emite urmétoarea:

DISPOZITIE:

Art.1. Se stabilesc normele proprii de aplicare a prevederilor Ordinului nr,
1792/2002, al Ministrului Finantelor Publice pentry aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
Precum si organizarea, evidenta si raportares angajamentelor bugetare sl legale ,
modificat si republicat, in cadrul compartimentului financiar-contabil din aparatul de
specialitate al primarului comunei Bordesti, judetul Vrancea, conform anexei nr.
care face parte integrant3 din prezenta dispozitie.

Art.2, Se stabileste circuitul documentelor in cadryl compartimentuluj
contabilitate din aparatul de specialitate al primarului comunei Bordestl, judetul
Vrancea care atestd bunurile livrate, lucrarile executate si serviciile prestate din care
reies obligatiile de plat} certe, conform anexei nr, 2, care face parte integrant3 din
prezenta dispozitie.



Art.3. Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei
insdrcineazd personalul din compartimentul contabil
specialitate al primarului comunei Bordesti.

dispozitii se
itate din cadrul aparatului de

Art.4. Prezenta dispozitie va fi comunicaty institufiilor si persoanelor
interesate, in termen legal, prin grija secretarului general al comunei.

Primar, . Contrasemneazi pentru legalitate,
Adrian Gavri%_ Secretar general al comunei,
i &}__i_ S Dorina Nicolescu
/ -n.s_"‘:i}_;"_fak o \

.M\_ -



Anexa nr. 1 la Dispozitia nr.171 /2021

NORME PROPRII
de aplicare a prevederilor Ordinului nr.1.792/2002, al
Ministrului Finantelor Publice pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale,modificat si republicat

Prezentele norme au ca obiect stabilirea procedurilor privind execulia bugetara a cheﬂuielilor!
documentelor privind execufia cheltuielilor ce se efectueaza din fonduri publice, circuitul acestora i
persoanele imputernicite sé efectueze operatjunile legate de angajarea, lichidarea, orclicrnantarea si plata
cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raporiarea angajamentelor bugetara—:l- si legale. _

Execufia bugetara a cheltuielilor se realizeaza prin parcurgerea obligatorie a 4 faze respectiv
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, o _

Ordonatorul de credite respectiv primarul comunei este autorizat sa angajeze, sa lichideze si
sa ordonanteze cheltuieli pe parcursul exercitiului bugetar, in limita creditelor bugetare apn?ha_te_. pe
baza propunerilor compartimentelor de specialitate, sau poate sa delege aceste atributii inlocuitorilor de
drept sau alfor persoane imputernicite in acest scop.

Contabilul este autorizat s3 efectueze plata cheltuielilor.

I. ANGAJAREA CHELTUIELILOR

Primarul comunei Bordesti, in calitate de ordonator de credite, are cbligafia de a angaja si de
utiliza creditele bugetare numai in limita prevederilor si potrivit destinatiilor aprobate, pentru cheltuigli
strict legate de activitatea primariei si cu respectarea dispozitiilor legale.

Angajarea cheltuielilor se efectueaza in tot cursul exercifiului bugetar, astfel ncat s3 existe
certitudinea ca bunurile si serviciile care fac obiectyl angajamentelor vor fi livrate, respectiv prestate si
se vor plati In exercitiul bugetar respectiv.

Angajarea oricarei cheltuieli imbraca dous forme de angajamente:

- Angajamente legale

- Angajamente bugetare:
Angajamente bugetare individuale
Angajamente bugetare globale

Angajamentele legale ( contract de achizifie publica, comanda, conventie, contract de munca,

acte de control, acord de imprumut, etc. | se prezinta sub form4 scris3 si sunt semnate de catre

ordonatorul de credite numai cu viza de control financiar preventiv in condifiile legii.

Angajamentele bugetare reprezinta orice act prin care priméria afecteaza, rezervi fonduri

publice unor anumite destinatii, in limita creditelor aprobate.

Angajamentele bugetare individuale sunt angajamentele specifice unei operatiuni noi
Care urmeaza sa se efectueze si se prezints 1a vizg de control financiar preventiv in acelasi timp cu
proiectul angajamentului legal individual;

Angajamentele bugetare globale sunt angajaments bugetara aforente angsjamentelor
legale provizorii care privesc cheltuielile curente de functionare de naturs administrativa, ce se
efectueaza in mod repetat pe parcursul aceluiasi exercitiu bugetar.

. Procedura privind angajarea cheltuielilor:
L. In cazul unui angajament legal:
Reprezentantul compartimentuluj de specialitate:
- intocmeste propunerea de angajare a unei cheltuieli si angajamentul bugetar individual/global,

pentru o anumitd subdiviziune a clasificatiei bugetare, completand anexa nr 1 Si anexa nr.2 la
Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1792/2002-




- se consulta cu contabilul din cadrul compartimentul contabilitate care completeaza in anexa
nr.1, 2 si 3 cu date ce fin de creditele bugetare aprobate, angajate si de disponibilul ce mai
poate fi angajat, pentru care raspunde si semneazi:

- leinregistreaza, semneaza i dateaza, iar impreuna cu proiectul de angajament legal insofit de
documente justificative, certificat de catre reprezentantul compartimentului de contabilitate si
compartimentul de legalitate le inainteaza persoanei imputemicite s& exercife viza de control
financiar preventiv;

Persoana imputernicitd si exercite viza de control financiar preventiv:
analizeazd documentele prezentate aplicand pe acestea semnatura stampila si data acordarii
vizei, dupa care le restituie compartimentului de specialitate;
Seful compartimentului de specialitate:
- le inainteaza ordonatorului principal de credite:
Ordonatorul de credite:
- semneaza §i daleaza toate documentele purtand viza de control financiar preventiv:
Seful compartimentului de specialiate:

- inainteazd propunerea de angajare a unei cheltuieli impreund cu angajamentul legal si
angajamentul bugetar individual/ global semnate, serviciului buget contabilitate pentru
inregistrare in evidenta angajamentelor bugetare si a angajamentelor legale

2. In cazul unui angajament bugetar:
Angajamentul bugetar individual/global ( anexa nr.2 ) se completeaza si utilizeaza dupi cum
urmeaza:
In cazul unui angajament legal care reprezintd orice act juridic din care rezultd sau ar putea
rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice, se completeaza de care compartimentul/servicul de
specialitate si insoteste proiectul angajamentului legal umand acelasi circuit cu acesta:
In cazul cheltuielilor curente de functionare pentru care nu se Incheie un act juridic procedura
de angajare a cheltuielilor se prezint3 astfel:
Reprezentantul compartimentului de specialitate:

- completeazd anexa nr. 2 pe structura clasificatiei bugetare specificand tipul angajamentului
bugetar - global —care reprezint3 un angajament legal provizoriu prin care bugetul Tsi rezerva o
suma pentru acea cheltuiala:

- Inainteaza formularul persoanei imputernicite s exercite controlul financiar preventiv:

Persoana imputerniciti si exercite viza de control financiar preventiv:
a‘na[fzeazé documentele prezentate aplicand pe acestes semnatura, stampila si data acordarii
vizei, dupa care le inainteaza ordonatorulyi principal de credite spre a fi semnate;

- Inainteaza angajamentul bugetar individuall global, compartimentului  de contabilitate pentry
Inregistrare in evidenta angajamentelor bugetare;

Dupa parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor ( verificarea facturii, statulyi de plata, chitanta, etc.
pe care este mentionatd formula , Bun de platd ) cheltuiglile angajate provizoriu devin partial
angajamente legale, in acest sens procedandu-se astfel:

Reprezentantul compartimentului de specialiate:

- va intocmi anexa nr.2 pe structura clasificatiei bugetare, specificand tipul angajamentulyi
bugetar - individual - care reprezintd un angajament legal, suma find cea inscrisa in
{pi?;:umente. care va fi inaintata impreuna cu acestea persoanei care exercits controlul preventiv

priu.
Persoana imputerniciti si exercite viza de control financiar preventiv:

- ayaIILzeazé documentele prezentate aplicénd pe acestea semnatura, stampila si data acordsrii
vizel, dupa care le inainteaza ordonatorulyi principal de credite spre a fi semnate-

- Inaingaaza angajamentul bugelar individual / global, compartimentului  de contabilitate pentru
Inregistrare in evidenta angajamentelor legale;




Fluxul informational privind angajarea cheltuielilor

Reprezentantul Persoana desemnat3 Persmma‘ N | Drdun:imrul ' dF"n:rman:::i i
comp. din cadrul imputermmttu Isﬁl de credite c:lsdii::lna |
i mpartimentului exercite controlu ‘ _
e e Egn rI:lbiIifate financiar Compa _rt_lmentulul
preventiv | Eunm‘bll:mte
Intocmeste si | Completeazi Acord - Semneazi !nrcg_:sn'eazﬁ -
certifica: si stabileste: _ in evidenta contabila:
Proiectul - Angajamentu|
de angajament legal | . legal - : ]
Propunerea Creditele bugetalre | V_lza d? control Pru:rpfmerea e
de angajare a unei aprobate si creditele F[nan::[?u‘ angajare a unei
cheltuieli bugetare angajate, preventiv cheltuiel;
disponibilul de credite
ce mai poate £
angajat
( coll.23) 3 : —
'—Angajamentul Viza de control Anga;amrnltu] A_.ngajamenru ezal
individual global | Financiar Individual / global | 5i bugetar
! preventiv

I. LICHIDAREA CHELTUIELILOR

Lichidarea cheltuielilor presupune verificarea existentei angajamentelor, determinarea sl
verificarea sumei datorate, a condifiilor de exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor
justificative care atesta operatiunile respective. | _

Documentele justificative reflects realitatea serviciului efectuat §l @ sumei datorate. Acestea
sunt;

- Pentru achizitii de bunuri: Contractul de achizitie, Comanda, Factura fiscald, Proces verbal de
receplie- in cazul mijloacelor fixe, Nota de receplie si constatare de diferente - in cazul bunurilor
materiale, altele decat mijioacele fixe

- Pentru achizitii de servigii Contractul de achizitie, Comanda, Factyra fiscald, Decont justificativ,
Bonuri consum materiale

- Pentru achizitii de lucrari Contractul de achizitie, Factura fiscals, Situatie de lucrari

- Pentru plata salariilor, aftor drepturi salariale, Indemnizatii, ajutoare sociale: Pontaje, Statul de
functii, State de plata;

- Pentru acordarea de subventii fundatiilor care Infiinteaza unitati de asistenta social Hotérarea
Consiliului Local de aprobare a cuantumuly; subventiei, Raport lunar intocmit de serviciul
public local de asistents socials -

- Ridicare de numerar - Acordare avansuri pentru deplasari in fard: Invitatia daca este cazul, Ordin
de deplasare, Referat de solicitare 2 avansulu, Justificarea avansului acordat, bilet transport
§al chitanta fiscals Procurare combustibil in cazy| deplasarii cu autoturismyl proprietate
personala, factura fiscals §i chitanta privind Cazarea, justificarea diurne Cuvenite:

- Acordare avansyri pentru deplasari in strainatate: Invitatia, Hotarares consiliului local say
dispozitia primarulyi de aprobare a deplasarii, Referat de solicitare z avansului, Ordin de
deplasare, Justificarea avansului, bilet fransport factura fiscala §i chitanta priving Cazares,
lustificarea diumei cuvenite §i a cheltuielilor suplimentare conform prevederilor legale.

- Acordare avansuri pentru achizitionare de bunuri, executarea de lucréri sau prestarea de

servicii: Referat de necesitate, Referat de acordare a avansuluj. Justificarea avansulyj pe baza
de facturs fiscals, chitanta, NIR,

Circuitul documentelor Care atesta bunurile livrate, lucrarile SXecutate i serviciile prestate say
din care reies obligatii de plata certe ( facturi fiscale say facturg, state de plata colective sau individuale )
sunt verificate, certificate §i vizate in urmatoarea ordine .

Compartimentele de Specialitate prin persoanele nominalizate cu aceste atributii, in cadrul
actiunil privind acordarea vizei de control financiar preventiv, \

- verifica si certifica exaclitatea, legalitatea i realitates datelor Insckge 7n
acestea, i




- completeaza anexa 2, angajamentul bugetar legal in situatia in care la baza
acestor documente nu st un act juridic incheiat $i le inainteaza persoanelor
nominalizate sa efectueze lichidarea cheltuieli .

Ordonatorul de credite sau persoanele delegate pentru operatiunea de lichidare a
cheltuielilor vizeaza factura prin acordarea semnaturii si mentiunii BUN DE PLATA, prin
aceasta confirmandu-se ca serviciul a fost efectuat corespunzator de catre furnizor si c3
toate pozitiile din factura au fost verificate si le inainteaza persoanei desemnate s
efectueze controlul financiar preventiv;

Persoana imputemicita sa exercite viza de control financiar preventiv verificd si vizeaza
documentele prezentate si le inainteaza ordonatorului de credite spre a fi semnate si serviciului buget
contabilitate pentru a fi inregistrate:

Compartimentul  contabilitate Inregistreaza factura in contabilitatea patrimoniald pentru
reflectarea serviciului efectuat si a obligatiei de plata fata de tertii creditori. cu obligatia consemnarii pe
facturd a numarului, data notei contabile si semnatura perscanei care a inregistrat In contabilitate
lichidarea cheltuielilor:

III.  ORDONANTAREA CHELTUIELILOR

Ordonatorul de credite confirma ¢ livrrile de bunuri au fost efectuate sau alte creante au fost
verificate §i ¢ plata poate fi realizata.

In acest sens ordonatorul de credite emite o «Ordonantare de platd” conform anexei nr.3, la
Ordinul  ministrului finantelor publice nr. 1792/2002. prin care d& dispozifie conducatorului
compartimentului contabilitate s4 intocmeascs instrumentele de plata a documentelor.

Procedura de ordonantare de plati se prezinti asifel :
Compartimentele de specialitate
- Intocmesc anexa nr.3 - Ordonantare de platd — completand toate datele solicitate prin formular:
- Impreuna cu contabilyl desemnat din cadrul compartimentului de contabilitate se completeaza
coloana 1 din tabelul privind calculyl disponibilului din contul de angajamente bugetare pentry
care semneaza, fi d& un numar de Inregisirare, 0 semneaza §i impreuna cuy angajamentul

pentru a fi semnatd, dupa care o Inainteazs impreund cu documentele justificative la servigiyl
buget contabilitate pentry a f inregistrate in evidenta contabila:

Fluxul informational privind lichidarea si ordonatarea cheltuielilor

| Compartimentul de { i
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l §l eXactitatea | efectudnd | | | |
sumelor lichidarea | | |
Inscrise in factura cheltuielii | [ || |
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IV.  PLATA CHELTUIELILOR
Prin aceasta operafjune institutia este eliberats de obligatiile fata de tertj,
Plata se efectueaza, in limita creditelor bugetare $i destinafiilor aprobate, de catre persoane
autorizate care poarta denumirea generic3 de contabil cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.
V. ORGANIZAREA, EVIDENTA SI RAPORTAREA ANGAJAMENTELOR
BUGETARE SI LEGALE
Evidenta angajamentelor bugetare si legale este finuta de compartimentului contabilitate.
Persoana imputemicitd s& exercite controlul financiar preventiv are obligatia supravegherii
activitatii e organizare si tinerea evidentei, actualizares §i raportarea angajamentelor bugetare si legale.
Evidenfa angajamentelor bugetare si legale este finutd concomitent de compartimentulu;
financiar- contabil $i de persoana imputemicita s exercite controlul financiar preventiv,
Prin dispozitia primarului se vor desemna persoanele $i inlocuitorii acestora care vor avea
atributii pe linia organizarii si conducerii evidentei angajamentelor bugetare si legale.

Primar, Contrasemneazi pentru legalitate,
Adrian Gavrila~ g: Secretar general al comunei,
i 1‘%;—_,7*:_5__; -, Dorina ﬁ_icqlescu
\_{_i: L ES /.f’ AL 1.5|,-
[ ; v . .‘..'.\_:.
i/ \}H,‘



Anexa nr. 2 la dispozitia nr, 171 /2021

PRIMARIA COMUNEI BORDESTI
Circuitul documentelor in cadrul Compartimentului Contabilitate
1. Intocmirea contractelor

Compartimentele/Serviciile de specialitate
- infocmesc referate privind necesitatea contractarii unui serviciu, a unei lucrari sau achizitionarii unor
materiale, bunuri, obiecte de inventar sau mijloace fixe. Referatele se vizeazd de cétre inspector
(contabil cheltuieli) din cadrul compartimentului de contabilitate, sunt aprobate de primar s/ inaintate
catre inspector
- intocmesc propunerea de angajament si angajament bugetar, le verifica si completeaza impreund cu
inspector (contabil cheltuieli)
- Inainteazd CFP - persoanele desemnate prin dispozitie -proiectul de contract in 3 exemplare,
insolit de documentele justificative, propunerea de angajament, angajament global,
Persoana imputernicita s3 exercite CFP - persoanele desemnate prin dispozitie
- inainteaz3 propunerea de angajament, proiectul de contract si angajamentul bugetar dupi
verificare, spre aprobare la primar, dupd care retine un exemplar din contract, inainteazs la
consilier superior propunerea de angajament si 2 exemplare din contract, iar angajamentul
bugetar la contabilitate — inspector contabilitae,

[ntocmese un

[ COMPARTIMENTELE referat Inspector—<{contabil robare PRIMAR
' DE cheltuieli) e % s
SPECIALITATE Transmite
Dpre  avizare
la
lieferabtutl Propunere
ro : i
Compartiment achiztii P SOl ReEAkmel
c : P Contract o Inspector
publice si urbanism Achiric 3 exempl : i ra
chizitie 3 exemplare Angajament| Compartiment
pub]ica individual contabilitate
global

SECRETAR CFP
Retine un exemplar

Compartimentul de
specialitate | ex

Compartiment Inspector - Contahil cheltuieli
achiitii publice si Angajamentul individual-global pe
urbanism care este specificat furnizoru] si
FURNIZOR numarul contractului aprobat ct 05¢
51 960

Factura aferenta executiei contractului :
Compartimentul de specialitate verifica factury si aplica stampila ,

I:? Tnain_tv.f:az;ﬁ la [ZLFP, (persoane desemnate ) la primar pentru aprobare
s1 consilier superior — contabil cheltujel;. Pentru inregistrare




Factura

Ordonantarea
; De plata Inspector -contabil cheltuieli
Cﬂmpmil:;;antr:l * L Verificare si completars
spec -
I F'y

CFP Aprobare Primar ‘

2. Pentru cheltuielile curente pentru care nu se poate estima valoarea ( telefon, energie elect@cé,
energie termica deplaséri, materiale de curafenie, carfi si publicatji, e:tc.]ln@ectnr—cantabn_! cheItUJeli-
pe baza sumelor cheltuite in anul precedent cu aceasta destinatie, |a inceputul anului sau ori de

cate ori se impune, completeaza formularul angajament global. pe care il inainteaza pentru viza CFP
la primar pentru aprobare si la contabilitate pentru inregistrare. %

b

Inregist
angajament

Referent superior - j CFP Aprobare cheltui
contabil cheltuielj- PRIMAR i
(angajament bugetar — o
global)
=]

Ciand se primeste factura:
Compartimentul de specialitate verifics factura, aplica stampila Bun de plata, intocmeste
angajamentul bugetar si ordonaniarea de platd, le semneazs §i Impreund cu inspector -contabil

cheltuieli, completeaza contul §i datele solicitate de formular. Compartimentul de specialitate

Factura,angajamentul

Ordonantarea de
C imentu iali lata -
ompartimentul de specialitate inspector -contabil cheltuizl; -Verificare
["' C.930 51 960
. A
! CFP —[ ..J_ Aprobare
J ] PRIMAR

3. Pe_ntru bunurile ( materiale, obiecte de inventar ) de acelasi fel care se achizifioneaza pe parcursul
anului, si se achizifioneaza prin virament ( factura ). compartimentele de specialitate intocmesc
referate de necesitate in care vor fi mentionate: obiectyl achizitiel, cantitatea, 1l fnainteazs la persoana
desemnats in acest sens care confirma faptul ca in magazie aceste bunuri ny se gasesc pe stoc, Ia

Fnspe;:tpr - contabil cheltuieli -pentry viza §i la primar pentry aprobare si la persoana desemnata pentry
aprovizionare.

: 7| Referat
Ccmpmllm_emuil de | s compartiment inapeciur - contabj] Aprobare
specialitale achizitii puhlice si chehuiel PRIMAR
urbanism ;
*— v
Intocmesc un
s e % referat
COMPARTIMENTELE inspector contabil PRIMAR

DE
SPECIALITATE

cheltuieli




Spre avizare

la
Referatul Propunere
t jament - +
Compartiment fpiro ; Proiectul de inspector contabil .
.. |—Procedura dg o chelhiiek
achizitii publice si Aslooitic 355;:;?;[.& Angajament uie
oo publica individual
global
: Aproba
SECRETAR - — CFP
Retine un exemplar PRIMAR

{:1:"11‘[@‘11'I men:uf ce Inspector -coneabil cheltuieli
- Inspector 1 ex.+ Angajamentul individual-global pe
\ S e — care esle specificat furnizorul si
BTNt numarul contractului aprobat ct 950 si
FURNIZOR 960
|

La primirea facturii

Inspector - contabil cheltuieli, vizeaza factura Insofita de documentele justificative ( referat, NIR)
aplicand stampila Bun de plats, intocmeste angajamentul bugetar si ordonantarea de platz le
completeaza si, le inainteazi I3 CFP, la primar pentru aprobare $i inregistrare.

Compartiment achizitii Angajament, ordonantare Inspector contabil
p | cheltuielj

publice si urbanism >

CL930 si 950
l T )

CFP Aprobare
PRIMAR

4.Pentru bunurile { materiale. obiecte de inventar) de acelasi fel care se achizifioneazs pe parcursul
anuluise achizitioneaza prin numerar, compartimentele de specialitate intocmesc referate de
necesitate in care vor fi mentionate: obiectul achizitiei, cantitatea, i inainteaza [a persoana desemnati in
acest sens
Care confirma faptul c& in magazie aceste bunuri nu se gasesc pe stoc, acesta il transmite inspector
cc-ntapil cheltuieli pentru viza, I primar pentru aprobare sl la persona desemnata pentru
aprovizionare.

—‘ Factura, referar, NIR

Compartiment

Compart.de referar achizitii publice inspector " Aprobare
specialitare - SE— s urbanism antabil cheltujel; FRIMAR
.‘.———__
| A

T 3

b



Intocmesc un tahil
COMPARTIMENTELE i iﬁiﬁﬁ? o peere PRIMAR
1 L - — h -
DE e o
SPECIALITATE Transmite
Spre avizare
la
Referatul Propunere
: angajament .
g Proiectul de &4 Inspector contabi]
izitii : " cheitiali e
Compartiment achizitii Achizitie 3 g’; ;"“F?f;m Angajament
pREe | bl individual
global
i > CFFP » Aproba
tariat
L e Retine un exemplar - PRIMAR
Compartimentul de s
Specialitate 1 ex Inspecor 1 ex.+ Inspector contabil cheltuieli -
‘\ propunere Angajamentul individual-global pe
angajament care este specificat furnizorul si
numarul contractului aprobat ct 950
FURNIZOR si 960

In conditiile in care se solicits avans pentru procurare materiale referatul vizat de primar, prin care
confirma faptul ¢4 in magazie aceste bunuri nu se gasesc pe stoc si vizat de perscana desemnati este
inaintat catre inspector - contabil , care intocmeste o dispozitie de plata citre casierie CU Suma
respectiva si o semneaza. Referatul, angajamentul bugetar §i dispozitia de plats se inainteazs pentru
CFP, primarului pentru aprobare, angajamentul bugetar se inainteazs spre inregistrare sj dispozitia de
plata casierului pentru a efectua plata avansulyi si Persoana desemnati care va achizitiona

Obtinere avans

Compartimentul de
Specialitate

Referatul vizat de compartiment contabilitate

Dispozitia de plata

Referat Angajamentul bugetar catre casierie insotita
Ordonantarea de plata '_Inspmm_ de toate A
contabil chelwielj | documentele kil sty
Compartiment Angajament . PRIMAR
a{:hizit'i pub[jCE 51 Ordonantare
unpanism 950
Inspector Casier | L L —
Disp.plata i

referat




Justificare avans

Viceprimarul intocmeste decontul justificativ privind avansul care Insotjt de chitante si angajamentul
bugetar se Inainteaza la inspector contabil cheltuiel pentru verificare, se intocmeste dacs este
cazul,dispozitia de plata sau de incasare catre casierie, inainteazd documentele la CFP, la primar Ia
aprobare, dupé care angajamentul bugetar ramane pentru inregistrare, iar decontul insofit de dfggozjtia
de platd/fincasare si chitante se inainteazi I3 casierie

Compartiment Pe . ; Referent superior Disp.de incasare Apro
administratiy | Chitanteangajament | oo e Pl CFP PRIV
Verificare.inregistrare- | ——— o
960

|
1 Casierie-decont si
dispozitie %

5.Delegatii deplasare firi solicitare avans
Solicitantul inainteaza invitatia, referatul $i delegatia inspector superior contabil cheltuiel] pentry
verificare gi avizare, spre aprobare primarului si compartimentului de specialitate care va efectua

deplasarea.

- L Aprobare
Invitatie referat, Inspector contabil cheltuielj PRIMAR
delegatie dPentru verificare si
aviz

l " y

Compartiment de
specialitate

Decgnt delegatie:
ompartimentul i : T
;ﬂtﬁinve: ;nn;g53;,}*i%ﬂ%ﬁ:ifgéﬁﬁﬁeﬁﬁiaS%“TQ*ELJ?&ZE??;@E?E?ZS; i o
Consilier superior contabil cheftuiof dcumentele si intocmeste dispozitia de plata caitre caslerie,
T L e o o s i

inainteaz3 dispozitia de platd insofits de decont s i .
efectusri plaii ! $i documentele justificative Ia casierie in vederea

Secretar Contahilitate

Contabilitate

comuna Verificare
Comp.de de!egatfa dispozitie 'l-'rmﬁlcare
specialitate Gecont justj Plata-incasare Angajament
Ordonantare
96()
&
dngajament
ordonantare

-

disp.plata‘incasare
i

CFP




CASIERIE Inspector
Decont, disp.plata/incasare

6.Delegatii deplasare cu solicitare avans
Secretarul comunei inainteaza invitatia, referatul si delegatia Inspector contabil cheltuieli pentru
verificare gi avizare, spre aprobare primarului si serv. de specialitate care va efectua deplasarea.

Se intocmeste angajamentul bugetar, ordonantarea de platé si impreuna cu invitatia aprobata, referatul
de solicitare a avansului din partea serviciului de specialitate, delegatia le inainteaza la consilier superior
contabil cheltuieli pentru verificarea si completarea ordonantari, pentru intocmirea dispozitiei de plata, la

CFP si aprobare primar.

Inspector contabil cheltuieli inainteazi dispozitia de plata insotita de invitatia aprobata de pri
referatul de solicitare a avansului catre casierie i angajamentul bugetar, spre inregistrare.

Secretar comuna
Invitatie aprobata ca
la pasul I,

Referat solicitare
avans, delegatie

Comp. de
Specialitate

Justificare avans

Compartimentul de specialitate

Angajament
—_—

ordonantare

Consilier superior
contabil cheltuieli
Verificare disp. De

CFP

plata
S50+9a0

Aprobare

PRIMAR

| L

L J

Casierie
dispozitie plata

referat

le prezintd la Secretarul comunei care
contabil cheltuieli care Intocmeste disp
contabilitate si casierie. Contabititaze

Comp.de
specialitare

Decont
acte justificative

o

Secretar
comuna

contul cu actele justificative
angajament bugetar

Tptc:cmegte decontul justificativ i impreuna cu actele justificative
Intocmeste angajamentul bugstar, le verifics cu Inspectorul
Ozifia de platafincasare, le inainteaz: |a CFP, aprobare primar,

Contabilitate
Verificare desp.de
plata‘incasare
Angajament 950

CFp

Inspector

Casier.decont,
Disp.de plata/

Incasare

Aprobare
PRIMAR

'




Restituiri garantie lucriri

Viceprimarul Tnainteazé  Inspectorului - contabil cheltuieli refer_atull Tnsofjtl de documentele
justificative, care verifica legalitatea acordari, le inainteaz3 $! primarului spre aprobare.

Viceprimar » | contabil cheltuieli Verificare contract

] A |

y
CFP .’"l Confirmare virare garantie-adresa

LCon!‘.virar'e garantie — adresa banca

PRIMAR l

Acordat avans lucrari o

Viceprimarul intocmeste referatul de acordare a avansului, ordonantarea de plata, care insofit
de scrisoarea de garantie, alte documente |ustificative, le inainteazs inspectorul - contabil
cheltuieli-. Dupa verificare, se avizeaza, se transmite la CFP $i aprobare |2 primar, dupa care serv,
contabilitate intocmeste ordinul de platd

Viceprimar Inspector -contabil
Referat, scrisoare cheltuieli-
de garantie, Avizare
Ordonantare
Documente
Justificative
L
contabilitate [_Apmbare

CFP PRIMAR

4 —%
|

Justificare avans acordat catre furnizori

Pana |a 31_ decen'l_brie afiecrui an se efectueazs justificarea avansulyi prin prezentarea facturii
de cétre furnizor |z viceprimar, care intocmeste referatyl de justificare a avansulyi pe care impreuna
Cu factura le depune |a inspector Superior -contabil cheltuieli

—_—

Vi : actura z -
lceprimar referat [nspector -contabil cheltuieli.

Viceprimarul intocmeste in baza deciziei de organizare 3 actiunii { hotarare, dispozitie, referat
avizat de seful sery, buget contabilitate s aprobat primar ) un decont justificatiy privind cheltuielile
efectuate cu documentele |ustificative atasate — factyri chitanie, fiecare insofite de angajamente
bugetare si ordonantar de plats, se Inainteazd  -contabil cheltuieli- pentru verifica 81 CFP, spre
aprobare primarului si Ia contabilitate pentry inregistrare si plats, |

W

==l




Viceprimar
Decont, facturi,
Angajamente, ordonantari

Inspector
contahi]
—— 4| cheltuieli- +hmhme | [ conmbiic
CFP PRIMAR =™ Inregistran

CFP contracte de inchirieri, concesiuni,

Viceprimar - t’fcepﬁmar
CFP Aprobare >
———Pr J “J PRIMAR |

CFP deschideri de credite bugetare

Inspector -contahil

r

—

Inspector -
contabil

cheltuieli-
compartiment

CFP acte de decizie privi
trimestre a creditelor bu
cultural stiintifice, deplas
angajarea sau avansares

Inspector —contabil
cheltuieli-

- [—T cheltuielj-
CFP ) _tﬂpff_‘l bare PRIMAR Cnmpaﬂimenl

contabilitate

nd virdrile de credite bugetare, modificarea repartizarii pe
getare, organizarea actiunilor de protocol sau manifestiri
arile in striinitate, inclusiy devizul estimativ de cheltuieli,
personalului,

CFP

—-—___.,.[ Aprobare
FRIMAR

CFP incasiri venituri, stabilire venituri

Verificare chitant ere
Foi varsamant

|

[
Inspector taxe s inﬁ}ozile
Borderoy centralizator
Incasari in numerar’borderou
Debite zilnice

_— CFP




CFP restituiri, regulariziri,
CEFP restituiri , regularizari , compensari venituri

Registratura
adrese
Inspector
Casfer

Circuitul documentelor privind salarizarea

Compartimentele de —[
specialitate-secretar
Pantaj

Inspector — contabi
cheltuieli
Stat de salarii

— .

fnsp —— V:;_r]ﬁffm Intocmire
p impozite SR
—
i
Ordin de plata

Referatul aprobat
Documente justificative

PRIMAR

CFP PRIMAR

r

{ Contabilitate {

O.P.
C.EC.
Declaratie

Trezorerie
Cire.fiscala

Numere de inregistrare prin registraturg:

Propunere de angajament

Contract

Angajament bugetar
Ordonantare de plata
Referatul de orice natur

Primar,




