CIRCUITUL DOCUMENTELOR IN CADRUL A.S.S.C. PLOIESTI

Compartime
Nr. Denumire Document . Compartimentul care Data intocmirii Termen Destinatie document Detalii document Circuitul documentului ntu.l care
crt intocmeste documentul predare arhiveaza
documentul
Dosarul achizitiei publice, ce cuprinde:
a) strategia de contractare;
b) anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia
spre publicare, daca este cazul;
¢) anuntul de participare si dovada transmiterii
acestuia spre publicare;
d) erata, dacd este cazul;
1 |Dosarul achizitie publice Compart|men_tu| Achizitii | ori de cate ori este 5 zile Pastreaza evidenta achizitiilor publice €) documenta§_|a de atribuire; « nu circula CAP
Publice cazul f) documentatia de concurs, daca este cazul;
g) decizia/dispozitia/ordinul de numire a comisiei de
evaluare si, dupd caz, a expertilor cooptati;
h) declaratiile de confidentialitate si impartialitate;
i) procesul-verbal al sedintei de deschidere a
ofertelor, dacd este cazul;
j) formularele de ofertd depuse in cadrul procedurii
de atribuire:
Registru pentru ewd_enta Compartimentul Achizitii Pastreaza evidenta referatelor de .
2 |referatelor de necesitate pentru . permanent - . . . - nu circula CAP
- Publice necesitate si/sau a caietelor de sarcini
cumpararea directa
Se intocmeste intr-un singur exemplar, de catre
. . Compartimentul care - - R Cuprinde informatii privind specificatii tehnice, compartimentul de specialitate. Circula la directorul
Referat de necesitate si/sau e — ori de cate ori este . Document care sta la baza initierii S X ;i " . . "
3 " - solicita achizitia de 1z M - preturi unitare, costuri totale, informatii asupra general adjunct pentru avizare, la directorul general CAP
caiet de sarcini - . cazul achizitiei publice. i - i A, )
produse, servicii sau lucrari fondurilor alocate. pentru aprobare si la Compartimentul Achizitii Publice
nentru inreqistrare in reaistru de evidenta.
Se intocmeste intr-un singur exemplar la Compartimentul
Nota justificativa privind . A - - Document care sta la baza achizitiei - - - Achizitii Publice in urma consultarii catalogului SEAP.
- RPN Compartimentul Achizitii |ori de cate ori este . X . " X Achizitia de produse, servicii, lucrari prin cumparare | .. L - . .
4 |realizarea achizitiei in mod off- . 1z publice prin cuparare directa in mod off- |, . Circula insotit de listing-urile cataloagelor la director CAP
A Publice cazul " directa dar care nu se regasesc in catalogul SEAP. X X X .
line line. general adjunct pentru avizare si la director general
pentru anrobare.
Pentru achizitia on-liNe se Itocmeste In urma;
- alegerea operatorului economic; Se intocmeste in doua exemplare. Circula insotit de listing;
- verificarii catalogului SEAP; urile cataloagelor SEAP, sau dupa caz, de nota
o Compartimentul Achizitii |ori de cate ori este . Document in baza caruia se realizeaza ] notlﬁcgrea opgratorulw econqmlc; JUStlflcatl.Va sl gfgrtele plr |.m.|te p”f’ respectare'a - . SFC. ex.1
5 |Referat de achizitie . 1z A " . N - receptia ofertei ferme transmisa de oparatorul procedurilor privind achizitia off-line la Serviciul Financiar-
Publice cazul achizitia publica prin cumparare directa. A - N . CAP ex.2
economic. Contabilitate pentru viza CFP, la Directorul General
Pentru achizitia off-line se intocmeste in urma Adjunct pentru avizare si la Directorul General pentru
aprobarii notei justificative si a obligativitatii de a aprobare.
racnarta nracadirils enacifica
Contractul cadru poate fi incheiat cu unul sau mai  |Se intocmeste in doua exemplare la Compartimentul
Contract de achizitie publica si/ . - - - - - multi operatori economici, si poate cuprinde mai Achizitii Publice. Circula la compartimentul de specialitate,
Compartimentul Achizitii |ori de cate ori este . Documente juridice pentru achizitii . . . . T : .
6 |sau contract acord-cadru, . 1z X multe contracte subsecvente. Se intocmeste in doua |Serviciul Juridic, Serviciul Financiar-Contabilitate pentru CAP ex.1
Publice cazul publice X . " X i .
contract subsecvent sau mai multe exemplare cate unul pentru fiecare  |viza CFP, la Directorul General Adjunct pentru avizare si
parte din contract. la Directorul General pentru aprobare..
Comanda poate fi emisa ca urmare a incheierii unui |Se intocmesc in doua exemplare la Compartimentul CAP ex.1
Compartimentul Achizitii |ori de cate ori este . Documente juridice pentru achizitii contract.sau pentru achizitie directa. Comanda Achizitii Publice. Circula la serviciul Financiar-Contabilitate Comp.
7 |Comanda h 1z I ) : : ) ’ - L
Publice cazul publice insoteste referatul de necesitate si celelalte pentru viza CFP, la Directorul General Adjunct pentru beneficiar.
documente. avizare si la Directorul General pentru aprobare. ex.2.
Document centralizator al referatelor de necesitate |Se intocmeste intr-un singur exemplar de catre CAP si
7 Planul anual al achizitiilor Compartimentul Achizitii la sfarsitul anului 5 zile Document care stabileste calendarul si |intocmite de catre compartimentele de specialitate. (circula la Serv. Financiar Contabilitate pentru viza CFP, la CAP

publice

Publice

procedurile de achizitie publica

Se definitiveaza si se aproba dupa definitivarea
bugetului. Poate suferi modificari in timpul anului.

Dir. Gen. Adjunct pentru avizare, respectiv la Dir. Gen
pentru aprobare.




Compartime

Nr. Denumire Document . Compartimentul care Data intocmirii Termen Destinatie document Detalii document Circuitul documentului ntu.I care
crt intocmeste documentul predare arhiveaza
documentul
. - B . Document care face parte din etapa de C°T‘t'”_e ]ust|f!c_ar| privind alegerea proceduril de Se intocmeste intr-un singur exemplar. Circula la Serv.
. Compartimentul Achizitii |ori de cate ori este . . ] i .. |atribuire, decizia de a reduce termenele, de a nu N . X X
8 [Strategia de contractare . 5 zile planificare a fiecarui proces de achizitie SR . AR T Fin.Cont, la Serv. Juruduc, Dir. Gen. Adj, pentru avizare, CAP
Publice cazul . utiliza impartirea pe loturi, criterii de calificare, . .
publica. criteriu de atribuite si la Director General pentru aprobare.
Inregistrare cronoldgica in care se reflecta miscarea
patrimoniului.Se trec toate operatiile economice
10 ale lunii Document obligatoriu de inregistrare indiferent daca acestea au loc in numerar sau prin
9 |Registru Jurnal Serv. Financiar Contabilitate lunar urmatoare cronologica si sistematica a miscarii contul de la banca, netinandu-se seama daca a avut |Nu circula, fiind document de inregistrate contabila. SFC
patrimoniului unitatii. loc plata sau incasarea efectiva.Intocmirea intr-un
exemplar numerotat, certificat si parafat de
nersnanele in drent i,
La sfarsitul anului, pe baza listelor de procese
.. |Document obligatoriu de inregistare verbal(_a de inventariere, prln_ g_r upa.rea ace_stora pe
. . ) . - La sfarsitul . conturi sau grupe de conturi si a bilantului - " . . )
10 |Registru inventar Serv. Financiar Contabilitate anual ) X anuala si de grupare a rezultatelor ; h . Nu circula, fiind document de inregistrare contabila SFC
fiecarui an |, -~ - I contabil.Se intocmeste intr-un exemplar dupa ce a
inventarierii patrimoniului. . S
fost numerotat si parafat de catre seful Serviciului
Financiar-Contahilitate
Registrul proiectelor de Document de inregistrare cronologica a |Anual, reflecta documentele contabile supuse
11 (operatiuni prevazute a fii Serv. Financiar Contabilitate Zilnic Zilnic . 9 - 9 o P Nu circula, fiind document de inregistrare contabila SFC
operatiunilor supuse vizei CFPP controlului CFPP.
prezentate la CFPP. _ _ _ _ i _
12 |Registru numerelor de inventar Serv. Administrativ Zilnic zilnic IF; eg;ﬁz;gsibr:\zszttiizt?éibunurllor intrate ?:tr;gt::ti;agzatr?;?rﬁzelor de inventar pentru bunurile Nu circula, fiind document de inregistrare patrimoniala Serv. Adm
Intocmirea intr-un singur exemplar, unde se
13 |Fisa mijlocului fix Serv. Financiar Contabilitate| La data procurarii 1z AFrIbUIrea nlfmerelor de inventar ale ev.'.d entiaza Farac'tenstlcﬂe Fehnlco. economlce ale Nu circula, fiind document de inregistrare contabil SFC
mijloacelor fixe. mijloacelor fixe si care furnizeaza informatii legate
— de miilocul fix respectiv.
Doc_ument]_ustlﬂcatlv pentru_de_pune_rea" y . . La depunator originalul cu stampila unitatii. Al doilea
. ] . - . . unei sume in numerar la casieria unitatii. |2 exemplare pentru fiecare suma incasata de casier, " - o
14 (Chitanta Serv. Financiar Contabilitate Ocazional 1z oo . . : . : exemplar fiind folosit ca document de verificare a SFC
Document justificativ de inregistrare in care semneaza pentru primirea sumei. L e . . .
reqistrul de casa operatiunilor efectuate si inregistrare in registrul de casa.
15 C.E.C.-ul ptr. ridicare d? . |Serv. Financiar Contabilitate Ocazional 1z T.r ezorgna PIOIESt.I R.|d|care de nL_Jm(?r.ar ori de cate ori este cazul pentru Serviciul Financiar Contabilitate , Trezoreria Ploiesti SFC
numerar de la Trezoreria Ploiesti Financiar-Contabil diverse necesitati interne.
16 |Ordinul de plata Serv. Financiar Contabilitate ori de cate ori este 17 Document JL_Jstlflcatlv care reflecta platile |2 exemplare - document justificativ al platilor 1 ex T.rezorgna P|OIESIEI. SFC
cazul efectuate prin banca. efectuate 1 ex Financiar-Contabilitate
17 | Foaie de varsamant Serv. Financiar Contabilitate Ocazional 17 La Trezor§r|a Ploiesti; Depungrea Z|Ir1|c.a a incasarilor efectuate sau a 1ex T_rezorgrla PIO|est_|_ SFC
La contabilitate. drepturilor neridicate 1 ex Financiar-Contabilitate
Dispozitie catre casierie in vederea ) .
- - . Document de plata sau incasare pentru diverse .
. . . - . - . . achitarii sau platii unei sume.Document - . X . Anexa la registrul de casa pentru efectuarea
18 |Dispozitie de plata / incasare Serv. Financiar Contabilitate Ocazional 1z o e ) ) ) ) operatiuni ocazionate de relatia cu publicul sau . ) o . RN . SFC
justificativ de inregistrare in registrul de angaiatii institutiei inregistrarilor in contabilitate sintetica si analitica.
casa. 9] .
Document de inregistrare a incasarilor si - .
A X . . |2 exemplare zilnic de catre casier, pe baza actelor . . . . -
platilor in numerar efectuate prin casierie -ustificative de incasari si plati. Se semneaza de De la Casierie La compartimentul Financiar-Contabilitate
. - . - - - pe baza actelor justificative.Document de ) Lo o plati. pentru verificarea exactitatii sumelor inscrise si
19 (Registrul de casa Serv. Financiar Contabilitate Zilnic Zilnic . e - | catre casier si dupa verificare de catre persoana - - - SFC
stabilire la sfarsitul fiecarei zile a soldului desemnata din cadrul compartimentul Financiar- respectarea dispozitiilor legale privitoare la efectuarea
de casa. Documnet de inregistrare zilnica . R p_ - A operatiilor de casa
X " Lo Contabil . Ilustreaza incasarile si platile zilnice.
in contabilitate a operatiunilor de casa.
Document justificativ de calcul al salariilor, impreuna
cu borderourile pentru banci serveste pentru plata SFC
- - . - . Document pentru plata drepturilor pe baza de carduri catre salariatii institutiei. Se Circula la SRU pentru avizare, la conducere pentru
20 |Stat de salarii Serv. Financiar Contabilitate Lunar 1z - . - ; . ambele
banesti cuvenite salariatilor. intocmeste in doua exemplare. Unul se ataseaza la |aprobare exemplare
nota contabila si celalalt se arhiveaza pentru o P
nerinada de 50 de ani. _
. . . . . Document care sta la baza intocmirii Reflecta lunar prezenta salariatilor din cadrul !_a conducere pentru aprobare, La S.R u per_1tru . SFC inpreuna
21 |Foaie colectiva de prezenta Fiecare compartiment lunar 1z ) o L introducerea datelor, la SFC pentru intocmirea statului de | cu statul de
statului de salarii Serviciilor la programul normal de lucru salarii blata
. . Document care sta | za justificarii .
Ordin de deplasare in alta . . . . ocu e" <_:a € sta la baza jus c_a De la serviciile de specialitate la conducere pt aprobare, SFC cu
22 ) Fiecare compartiment Ocazional 1z deplasarii si eventual a decontului de - .
localitate cheltuieli la SFC cu eventualul decont de cheltuieli decontul
Document care se completeaza la momentul
23 | Decont de cheltuieli Solicitant Ocazional 17i La Contabilitate justificarii unu avans spre decontare primit si care  |De la serviciile de specialitate la conducere pt aprobare, SFC

are atasat documente din care rezulta suma
cheltuita si diferenta de restituit/primit.

la SFC, la conducere pt aprobare, la SFC




Compartime

Nr. Denumire Document . Compartimentul care Data intocmirii Termen Destinatie document Detalii document Circuitul documentului ntu_l care
crt intocmeste documentul predare arhiveaza
documentul
Declaratie privind obligatiile de Pina pe 25 Directia de Finante, Casa de Asigurari de |Declaratii contabile in care se centralizeaza Se semneaza electronic si se depun la Directia de
24 |plata la bugetul general Serv. Financiar Contabilitate Lunar P ~~ |Sanatate, Casa de Pensii, Agentia de obligatiile institutei constituite si virate in luna catre |Finante, Casa de Asigurari de Sanatate, Casa de Pensii, La SFC
- ale luni X ) - L : "
consolidat 100, 112 Somai buaetul consolidat Aaentia de Somai. Financiar Contabilitate
Document de evidentiere analitica, sistematica si
25 |Fise pentru operatiuni diverse  |Serv. Financiar Contabilitate Zilnic Zilnic  |La tinerea evidentei analitice a conturilor cronc_)loglca "a operat!unllor pe_ntru ﬂecarg cont. La Nu circula, fiind document de inregistrare contabila La SFC
sfarsitul lunii se stabilesc rulaje lunare si cumulat de
la inceputul anului pentru stabilirea soldurilor.
La verificarea exactitatii inregistrarilor. La
controlul concordantei dintre Lunar sau ori de cate ori se considera necesar pe I L .
. . ” S R Ny La Primaria Municipiului Ploiesti trimestrial sau anual
. ) . - La sfarsitul fiecarei . contabilitatea analitica si sintetica.La baza notelor contabile intocmite de fiecare persoana " X
26 [Balanta de verificare Serv. Financiar Contabilitate . 10 zile |. . . X X " N . - ; N odata cu depunerea Darii de seama centralizata, La serv La SFC
luni intocmirea rapoartelor trimestriale si din cadrul serv Financiar Contabilitate. Evidentiaza N X "
. - . e ; X R Financiar Contabilitate
bilantului contabil anual si trimestriual patrimoniul institutiei la un moment dat
_nrecum si a contului de executie. _ _ _ _ _ _ _ _ _
Se intocmeste in 2 ex sau mai multe, in functie de|La seful serviciului Financiar contabil pentru viza CFPP La
N ) Decizie conducatorul La data stabilirii ) Document de .imputare pagubei produse numarul persoanelor raspunzatoare ptr. paguba servmlu! juridic pen_tru avizarea asupra imputatiei, valorii
27 |Decizie de imputare PR o 1z R k produsa, pe baza notelor de constatare si se[pagubei constate si la persoana sau persoanele La SFC
institutiei debitului de persoanele incadrate in munca. - . .
semneaza de conducatorul unitatii cu viza de CFPP|raspunzatoare de paguba produsa de luare la cunostinta
si a Serviciului iuridic si nrimire a acesteia (2 ex.)
28 |Nota de contabilitate Serv. Financiar Contabilitate ori de cate ori este 1z Docum_e nt_ ]_ust|f|cat|v _de_ inregistrare F.O rf“”'ar ﬁnanua_r contabil in care se inregistreaza Nu circula, fiind document de inregistrare contabila La SFC
cazul contabila zilnica a operatiunilor Zilnic note contabile
Document de executie bugetara care 1 exemplar la serviciul Financiar Contabilitate. Pe
evidentiaza cheltuielile si platile efectuate |baza realizarilor inregistrate in fise se propune
29 |Fisa pentru operatiuni bugetare |Serv. Financiar Contabilitate lunar 1z pe fiecare capitol articol alineat al conducatorului unitatii rectificarea sau diminuarea|Nu circula La SFC
bugetului institutiei cu respectarea prevederilor bugetare pe capitolul, articolul sau
incadrarii in creditele bugetare aprobate. |alineatul respectiv.
ituatie financiar: re prezinta in m li - . T
] . . . P . Stu§te . a c‘a a“ca €p e. ta{ od deta‘ at . Se intocmneste in cadrul serviciului fin-contab, se lexlaSFC1
Dare de seama financiar - . - Trimestrial si . Document justificativ care prezinta patrimoniul unitatii respectiv mijloace materiale si o P . -
30 ) Serv. Financiar Contabilitate 15 zile L o X P X - inainteaza Trezoreriei Ploiesti pentru avizare si se ex la forul
contabila anual situatia economica-financiara a institutiei [banesti, de asemenea obligatii de plata catre o T X
L . depune la Primaria Municipiului Ploiesti. superior
furnizori sau buaetul consolidat.
Document justificativ care reflecta
Balante analitice materiale, soldurile lunare ale mjloacelor fixe, Situatii centralizate care ajuta la intocmirea - . y . .
. X " ) . - . ’ ] ’ P .. ... |Seintocmeste in cadrul serv financiar —contabilitate Nu
31 |obiecte de inventar, mijloace Serv. Financiar Contabilitate Lunar Lunar |materialelor, obiectelor de inventar diverselor situatii cerute de conducatorul institutiei . . N La SFC.
X A o o - circula fiind document de reflectare contabila.
fixe furnizori furnizorilor pe baza soldurilor initiale, sau organelor de control, furnizorilor.
intrarilor resnectiv iesirilor
Document Itocmit conform OMFP 179272007 care
furnizeaza persoanelor care urmeaza a da viza de
CFPP si aproba angajarea cheltuielilor, informatii Se intocmeste de fiecare serviciu la momentul angajarii
legate de subdiviziunea din clasificatia bugetara in  [unei cheltuieli, se intocmeste « Propunerea de angajare a| Serviciul de
2 Propunere de angajare a unei Compartimentul de ori de cate ori este 17i Document din care rezulta asumarea unei|care se incadreaza cheltuiala generata de unei cheltuieli » se vizeaza spre legalitate de catre specialitate 1
cheltuieli specialitate cazul obligatii, printr-un angajament legal. angajamentul propus, creditele aprobate, creditele |conducatorul compartimetului si se inainteaza serviciului ex.
angajate deja pana la data propunerii si cele care Financiar Contabilitate. Doua ex. unul la serviciul de SFC 1 ex.
mai pot fi angajate, suma propusa a fi angajata si ce |specialitate unul la serv financiar contabilitate
crediteraman disponibile daca se accepta
- . Document fnngncnar co_ntab|l intocmit o Se intocmeste in cadrul Serviciului Financiar Contabilitate
. ) . - ori de cate ori este . odata cu primirea unui document Insoteste documentul care obliga institutia la plata . . X X
33 |Angajament bugetar Serv. Financiar Contabilitate 1z e - A si pe baza ei se ordonanteaza si se fac plati.Pot lua forma SFC
cazul justificativ din care rezulta o obligatie de |unei obligatii -
blata. de angajamente globale.
ori de cate ori este Document _ intocmit in baza  OMFP Insoteste documentul din care rezulta obligatia de
34 |Ordonantare de plata Serv. Financiar Contabilitate 1z 1792/2002 odata cu plata unei obligatii L 9 La compartimentul de specialitate pentru conformitate, SFC
cazul I plata si se intocmeste odata cu aceasta.
asumate de institutie.
Inventarierea/casarea se efectueaza in baza Se intocmeste de catre comisia de inventariere/ casare in
Proces verbal de inventariere/ Comisia de inventariere / La fiecare . Document intocmit in baza inventarierii/|ordinului 1753/2004, prin constituirea unei comisii . .
35 . . 2 zile " X . R . . . . ~|doua ex, unul la dosarul de inventariere, unul la SFC
casare casare inventariere casarii efectuata ori de cate ori este cazul |care inventariaza/caseaza patrimoniul institutiei, . L . .
X L " - '|presedintele de comisiei de inventariere.
conform unei decizii interne a directorului institutiei
Situatie lunara privind Raportarea trimestriala catre Directia Judeteana de . . L. . .
- . - . . - L - : Se intocmeste in doua ex de catre Serviciul Financiar
cheltuielile de personal depusa - . - . Situatie privind cheltuielile de personal si|Statistica, privind cheltuielile de personal si numatul ™ o
36 - Serv. Financiar Contabilitate Lunar 1z -~ " N - - o .|Contabilitate, un ex ramane la institutie si unul se depune SFC
la Directia Judeteana de numarul angajatilor din cadrul institutiei |angajatilor, atat pentru activitatea principala cat si - .
e ’ lunar la Directia Judeteana de Statistica,
Statistica pentru activitatea secundara
Situatie lunara privind Situatie lunara privind monitorizarea Raportare lunara privind monitorizarea cheltuielilor(Se intocmeste in doua ex de catre Serviciul Financiar Serviciul
37 [cheltuielile de personal depusa |Serv. Financiar Contabilitate Lunar 1z cheltuielilor de personal depusa la de personal, incadrarea acestora in prevederile|Contabilitate, un ex ramane la institutie si unul se depune| Financiar

la Primaria Municipiului Ploiesti

Primaria Municipiului Ploiesti

bugetare. Se depune la Primaria Municipiului Ploiesti

lunar la Primaria Municipiului Ploiesti

Contabilitate




Compartime

Nr. Denumire Document . Compartimentul care Data intocmirii Termen Destinatie document Detalii document Circuitul documentului ntu_l care
crt intocmeste documentul predare arhiveaza
documentul |
. Situatie lunara depusa la DSP Prahova s'tuat'? Iunal_'a depusa la DS_P Prghovg pr_|V|.nd . . . U . Serviciul
Decont de cheltuieli lunare ] . - . S X N X executia platilor pentru mediatori sanitari si cabinete |Se intocmeste in 2 ex. de catre Serviciul Financiar ! .
38 Serv. Financiar Contabilitate Lunar 1z privind executia platilor pentru cabinete Ry - - - . S Financiar
depus la DSP Prahova . X L o medicale scolare cheltuieli materiale (medicamente |Contabilitate, un ex ramane in institutie, unul la DSP .
medicale scolare si mediatori sanitari . X . . e Contabilitate
si materiale sanitare) si cheltuieli de personal
Cerere privind alimentare cont Situatie lunara depusa la DSP Prahova privind
plata salarii si cheltuieli Situatie lunara depusa la DSP Prahova necesarul platilor pentru mediatori sanitari si . . P . Serviciul
X - ) . - . - : A N . . X Se intocmeste in 2 ex. de catre Serviciul Financiar ! .
39 [materiale pentru cabinete Serv. Financiar Contabilitate Lunar 1z privind necesarul platilor pentru cabinete |cabinete medicale scolare cheltuieli materiale o S Financiar
X X N . i L . N X X . X . Contabilitate, un ex ramane in institutie, unul la DSP L
medicale scolare si mediatori medicale scolare si mediatori sanitari (medicamente si materiale sanitare) si cheltuieli de Contabilitate
sanitari nersonal
Cerere privind alimentare cont s Document care se depune la Primaria Municipiului . . e . L
- - . Document care se depusne la Primaria e " . Se intocmeste in 2 erx. de catre Serviciul Financiar Serviciul
plata cheltuieli de personal, - . - ori de cate ori este . L T T Ploiesti privind necesarul platilor , in vedeerea o PR - ! .
40 S S Serv. Financiar Contabilitate 1z Municipiului Ploiesti privind necesarul M X . —— . _|Contabilitate, un ex ramane in institutie, unul la Serviciul Financiar
bunuri si servicii, asistenta cazul N efectuarii de deschidere de credite bugetare in limita " L A, .
. . - § platilor . Buget din cadrul Primariei Municipiului Ploiesti Contabilitate
sociala si cheltuieli de cabital buaetului abrobat
la momentul
Contracte de munca si Acte Serv. SM, SU, RU si angajarii sau . Document administrativ incheiat intre . . De la SRU, La Juridic pentru viza de legalitate, la
41 - . . " 1z o " Se intocmeste in doua exemplare L 1 ex. La SRU
aditionale Registratura modificarii parti in conf cu Codul Muncii conducerea unitatii
contractului
Decizii privind evolutia carierei
;nga]atu ui (angajare, . Serv. SM, SU, RU si ori de cate ori este . Document administrativ emis de catre . . De la SRU, La Juridic pentru viza de legalitate, dupa caz
42 |incetare,suspendare, modif.sp. . 1z o Se intocmeste in 2 exemplare . . oo 1 ex. La SRU
; L X Registratura cazul conducatorul unitatii la SFC pentru viza CFP si la conducerea unitatii
Vechime, stabilire drepturi
salariale)
Decizii diverse ( constituire
FOmISII d.e exar.mr?ar'e, evaIL.lare, Compartimentul de ori de cate ori este . Document administrativ emis de catre . . La Juridic, la SFC pentru viza CFP, dupa caz, la
43 |inventariere, disciplina, paritara, - 1z o Se intocmeste in 2 exemplare o R N 1 ex. La SRU
R o specialitate cazul conducatorul unitatii conducerea unitatii, la SRU pt. punerea in aplicare
acordare indemnizatii,
monitorizare, etc)
44 [Cerere de concediu Solicitant 1z 1z Documgnt care §ta Ia‘baza acordarii Se intocmeste intr-un exemplar De Ia Registratura la SRU per.lt.ru conﬂrmgre, la. CU pentru La SFC
drepturilor salariatului aprobare, la SRU pentru stabilire drepturi salariale, la SFC
. - . L o Atesta faptul ca salariatul nu are datorii fata de
o . SM Rl . D I - X . o A
45 |Nota lichidare serv S. i SU, RUsi ori de cate ori este 1z ocu‘ment‘gm!s a. |n§etarea activitatii angajator, si totodata, lichidarea obligatiile De la SRU catre SFC, la SAdm si revine la SRU La SRU
Registratura cazul salariatului in institutie g . .
anaaiatorului fata de anaaiat
contracte de constituire garantie Serv. SM, SU, RU si ori de cate ori este . act administrativ la constituirea unei . . la juridic,la financiar contab.,la cond . Unitatii pt.
46 |. o . 1z A se intocmeste in doua ex. la SRU
in numerar,act aditional Registratura cazul gestiuni aprobare ,
adev.ennte vgch|me PL. - Serv. SM, SU, RU si ori de cate ori este . document care atesta evolutia carierei . . de la RU, dupa caz la FC, la juridic, la conducatorul
47 |pensionare, incetare activitate, . 1z X . se intocmeste in 2 ex I la SRU
. " ] Registratura cazul salariatului unitatii
solicitare/incetare crestere copil
cuprinde mai multe documente-referate aprobare,
. ’ ) adrese, anunturi publicitare, dosarele candidatilor,
. - . se intocmeste in conformitate cu . L o L .
dosar concurs Serv. SM, SU, RU si ori de cate ori este h L PV selectie dosare, decizie constituire comisie,lucrari .
48 . . - prevederile legale privind desfasursrea N X i . - nu circula la SRU
recrutare/angajare Registratura cazul . scrise, plan interviu, redactare interviu, rezultate
concursurilor de recrutare personal N ) X -
obtinute la fiecare proba si finale, contestatii- dupa
caz, PV plata membri comisie
" . . SM RU si . i i f. il . . .
49 |plan ocupare functii publice SerVResqis,t;EchljraU st anual sept-oct 10 zile ls:q!;;ocmeste in conf. cu prevederile se intocmeste in 2 ex de la RU, la conducatorul unitatii si la PMP la SRU
50 plan‘d‘e perfectionare functionari Serv. SM, SU, RU si anual mart-apr 10zile |5€ intocmeste in conf. cu prevederile se intocmeste in 2 ex delaRU, la com_|5|a“pa_1rltara pentru avizare, la la SRU
publici Reaistratura legale conducatorul unitatii si la PMP
registrul declaratiilor de avere si Serv. SM, SU, RU si ori de cate ori este . se intocmeste in conf. cu prevederile . . .
51 h » ) . 10 zile se intocmeste in 1 ex nu circula la SRU
registrul declaratiilor de interese Registratura cazul legale
Serv. SM, SU, RU si .. | primele 15 . . .
52 raportare cf.HG nr.186/1995la Registratura inpreuna cu semest‘nal (ian si zleale |>¢ intocmeste in conf. cu prevederile se intocmeste in 2ex de la SRU, FC la conducatorul unitatii si la DGFP la SRU
DGFP ) . " iul) - legale
Serv. Financiar Contabilitate lunii
cuprinde mai multe documente-acte de stare civila,
Serv. SM, SU, RU si . dosar ce contine documente referitoare la|acte de studii, acte administrative emise in evolutia .
53 |dosar de personal la angajare - nu circula la SRU

Registratura

evolutia carierei angajatului in institutie

carierei salariatului de la angajare pana la incetare
activitate




Compartime

Nr. . Compartimentul care - . .. | Termen I o - . ntul care
Denumire Document . p Data intocmirii Destinatie document Detalii document Circuitul documentului .
crt intocmeste documentul predare arhiveaza
documentul
R . . . . o | . - . la conducere pentru viza-admis la lucru de catre
fisa individuala de securitate si Serv. SM, SU, RU si . . document ce atesta instruire in domeniul |instruirea periodica se completeaza conform legii de p R . . - . nu se
54 N . la angajare 1z - conducatorul institutiei si apoi la seful ierarhic al postului .
sanatate in munca Registratura SSM SI SU catre conducatorul locului de munca de lucru arhiveaza
- L - e . - - cuprinde: ancheta sociala; documente identitate; . . . ex 2 se
dosar tutela minor si interzis Serv. Juridic si Autoritate |ori de cate ori este . cumul de documente care stau la baza p PR ! . . ! se intocmeste in doua exemplare; circula de la AT la .
55 |. 3 zile - ; . . cazier judiciar; adeverinta medicala; adeverinta . . arhiveaza la
judecatoresc Tutelara cazul emiterii unei sentinte judecatoresti ) ; conducere spre aprobare ex 1 — la judecatorie
venit: acte de proprietate ]
se arhiveaza
. . . . impreuna cu
e . B . cuprinde: : ancheta sociala; documente identitate; . . . P -
. Serv. Juridic si Autoritate |ori de cate ori este . cumul de documente care sta la baza L . iy . dosarul se intocmeste intru-un exemplar; circula de la AT ex 2din
56 |dosar curator special 3 zile I L cazier judiciar; adeverinta medicala; adeverinta . L
Tutelara cazul emiterii dispozitie primar N . A e la conducere spre aprobare dispozitia
venit; acte de proprietate; referat dispozitie primar - X
primarului la
se arhiveaza
impreuna cu
dosar tutela bunuri minor si Serv. Juridic si Autoritate |ori de cate ori este . cumul de documente ce sta la baza cuprinde: documente identitate; acte de dosarul se intocmeste intru-un exemplar; circula de la AT ex 2din
57 3 zile
interzis judecatoresc Tutelara cazul intocmirii actelor de dispozitie - notariat |proprietate; referat dispozitie primar la conducere spre aprobare dispozitia
primarului la
se arhiveaza
impreuna cu
- . - . .. |ori de cate ori este . cumul de documente ce sta la baza . . . dosarul se intocmeste intru-un exemplar; circula de la ex 2din
58 |dosar inregistrare nastere minor |  Serv. Protectia Copilului 3zile |, . " - X cuprinde documentia transmisa de D.G.A.S.P.C plar; . L
cazul inregistrarii nasterii minorului SPC la conducere spre aprobare dispozitia
primarului la
SPC
. - - - - . . . se arhiveaza
Eliberare dovezi pt.parintii care . .. |ori de cate ori este . cumul de documente ce sta la baza . - AT dosarul se intocmeste intru-un exemplar; circula de la .
59 - . Serv. Protectia Copilului 2 zile R cuprinde acte de stare civila parinti si minor impreuna cu
pleaca la munca in strainatate cazul monitorizarii minorilor SPC la conducere spre aprobare
se arhiveaza
A . . . . impreuna cu
Planul de servicii si/sau catre B . cuprinde: : ancheta sociala; documente identitate; . . . P -
- . .. |ori de cate ori este . cumul de documente ce sta la baza . " . ; dosarul se intocmeste intru-un exemplar; circula de la ex 2din
60 |D.G.A.S.P.C.Ph. pt. copiii cu risc Serv. Protectia Copilului 5 zile - - A adeverinta medicala; adeverinta venit; acte de . L
cazul acordarii de prestatii sau servicii sociale : h P SPC la conducere spre aprobare dispozitia
de abandon proprietate; referat dispozitie primar - N
primarului la
AT
' ; ) ) Document care completeaza dosarul de T .
Ancheta sociala angajare ori de cate ori este ] o ) . - 1 ex. Document care reflecta situatia sociala, - ' - -
61| . PPD 1z personal privind angajarea asistentilor : . N R . Serviciul PPD, director, Serviciul RU Serviciul RU
asistent personal cazul personali materiala si medicala a persoanei care se angajeaza
Face parte din dosarul cu documente se arhiveaza
ori de cate ori este care sta la baza acordarii sau revizuirii 2 ex. Document care reflecta situatia sociala, exemplarul nr.
62 |Ancheta sociala persoane adulte PPD cazul 1z gradului de handicap/internare centru materiala si medicala a persoanei cu handicap/aflata |Serviciul PPD, director pentru avizare 20 Sen/iciull
rezidential public sau a expertizarii in dificultate PPD
capacitatii de munca _
Face parte din dosarul cu documente S . se arhiveaza
. . . . - N 2 ex. Document care reflecta situatia sociala,
Ancheta sociala copil cu ori de cate ori este . care sta la baza acordarii sau revizuirii . R N R " - . . exemplarul nr.
63|, C oo PPD 1z . ; N . materiala si medicala a persoanei cu handicap/aflata |Serviciul PPD, director pentru avizare -
dizabilitati cazul gradului de handicap/certificatului de N 2 la Serviciul
N in dificultate
orientare scolara PPD
Contine documente privind monitorizarea |1 ex. Contine urmatoarele documente: contract cu
- . copiilor pe perioada valabilitatii familia, raport vizita, raport monitorizare Reflecta - . .
Dosar monitorizare copil cu p_ ) P p " N M P o P . - Serviciul PPD, director pentru semnarea contractului cu Nu se
64| L PPD Permanent - certificatului de handicap/orientare evolutia copilului si modul de aducere la indeplinire L N
dizabilitati - ; - - ! : familia arhiveaza
scolara — contract cu familia, raport a planului de abilitare/reabilitare si a planului
vizita, raport monitorizare individualizat de servicii.
Ancheta sociala elevi - program se arhiveaza
national “Bani de liceu”, “Euro ori de cate ori este . Face parte din dosarul cu documente 2 ex. Document care reflecta situatia sociala, - . . exemplarul nr.
65 " . PPD 1z R R . R " L. S Serviciul PPD, director pentru avizare L.
200", bursa sociala, bursa cazul care sta la baza unor drepturi banesti materiala si medicala a elevului si familiei sale 2 la Serviciul
medicala _ PPD
1 ex. Contine urmatoarele documente: cerere,
Dosar indemnizatie lunara . ancheta sociala, copie certificat incadrare grad
S - Contine documente care stau la baza N -
persoana adulta/copil incadrat in acordarii indemnizatiei lunare pe perioada handicap, acordul eliberat de DGASPC Prahova,
66 |gradul grav de handicap PPD Permanent - pep copie acte identitate persoana cu Serviciul PPD, director Serviciul PPD

conform Legii nr. 448/2006,
art. 42

valabilitatii certificatului de incadrare in
grad de handicap

handicap/reprezentant, copie cupon pensie in cazul
persoanelor cu handicap pensionare, referat/decizie
acardare/susnendare/incetare)




Compartime

Nr. Denumire Document . Compartimentul care Data intocmirii Termen Destinatie document Detalii document Circuitul documentului ntu_l care
crt intocmeste documentul predare arhiveaza
5 TR —d documentul
; tat pata n em’_"zat“ e " 2 ex. Document justificativ de calcul a drepturilor se arhiveaza
insotitor (carduri + casierie)/ Document care sta la baza platii X - - - - ) -
. - : banesti conform Legii 448/2006 - art. 42 pentru serviciul PPD, serviciul contabilitate, director, serviciul exemplarul nr.
67 |Borderou mandate postale PPD lunar 1z drepturilor banesti ale persoanelor cu o X X L L .
- A N . beneficiarii care primesc indemnizatie pe contabilitate 1 la Serviciul
indemnizatii de insotitor Legea handicap grav card/casierie/mandat postal contabilitate
448/2006. art, 42 P
1 ex. Contine urmatoarele documente: cerere,
Dosar acordare ajutor financiar . . . copie act identitate solicitant/membri familie, dovezi nu se
. ori de cate ori este contine documente care stau la baza . - X I~ S - - S .
68 |din fondul de rezerva bugetara PPD cazul - aprobarii aiutorului finandiar prin HCL venit solicitant/membri familie, dovezi privind starea |serviciul PPD, Serviciul Juridic, director arhiveaza la
constituit in bugetul local P J P de dificultate, adeverinta CAS/copie asigurare ASSC
locuinta, ancheta sociala, raport specialitate)
Dosar internare centre ori de cate ori este contine documente care stau la baza 1 ex. Contine urmatoarele documente: solicitare,
69 [rezidential cu care ASSC a PPD - n L ancheta sociala, copie act identitate, dovada venit, |serviciul PPD, director serviciul PPD
- X cazul acordarii serviciului social . R .
incheiat protocol de colaborare acte medicale, aviz Comisia nr. 5
lex. Contine urmatoarele documente: Formular de
Cerere si Declaratie pe propria raspundere pentru Se arhiveaza
Dosar privind solicitarea acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei din la SAI
. . N . Cumul de documente care sta la baza X X . L .
ajutorului pentru incalzirea . . - - o a bugetul local si/sau Cerere si Declaratie - privind - . impreuna cu
70 I Serv. Ajutoare Incalzire La solicitare - acordarii/neacordarii ajutorului pentru . : . Serviciul SAI, Director
locuintei din bugetul de stat X - o acordarea unor drepturi de asistenta sociala, acte un exemplar
. . incalzirea locuintei ; S A -
si/sau din bugetul local doveditoare care atesta componenta familiei si din dispozitia
veniturile acesteia, acte doveditoare privind bunurile primarului
detinute, referat privind emiterea dispozitiei
Situatie centralizatoare privind . lunar (in [Document constatator centralizator al 3 ex. Document care centralizeaza beneficiarii
I R . . lunar (in sezonul ; . . - . : By o
71 |beneficiarii ajutorului pentru Serv. Ajutoare Incalzire rece) sezonul |sumei totale acordate pentru incalzirea  |ajutorului pentru incalzirea locuintei si suma SAI, conducere pentru aprobare SAI
incalzirea locuintei rece) |locuintei, be surse de incalzire acordata.
i L Se arhiveaza
. |Document centralizator privind plata
Borderou posta (stat de plata) . lunar (in |_. . R i . T . - ex.1la
- R . . lunar (in sezonul ajutorului pentru incalzirea locuintei cu SAI, Serviciul Financiar Contabilitate, la conducerea .
72 |pentru plata ajutorului pentru Serv. Ajutoare Incalzire sezonul M . X 5 ex. I~ Serviciul
; - e rece) lemne, altii decat beneficiarii de venit unitatii pentru aprobare . .
incalzirea locuintei cu lemne rece) L Financiar
minim garantat L
Contabilitate
Cuprinde cererg declaratie pe propr|§'r§spundere, Se arhiveaza
documente privind componenta familiei si a la SPS in
Documente pentru stabilirea drepturilor veniturilor acesteia, ancheta sociala prin care se momentul
73 |Dosar ajutor social Serv. Prestatii Sociale La solicitare - solicitate P P propune acordarea sau neacordarea, fisa de calcul si|1 ex. De la SPS la SFC, pentru viza CFP. incetarii
dispozitia primarului privind acordarea, modificarea, acordarii
suspendarea, repunerea in plata sau incetarea .
A dreptului
dreptului solicitat
1 ex. Cuprinde: cerere, documente privind
Dosar acordare aiutor de componenta familiei, veniturilor acesteia, documente
J " . - - . Cumul de documente care sta la baza medicale, ancheta sociala prin care se propune SPS , SFC, Director. Statul de plata de la SPS la SFC Se arhiveaza
74 |urgenta conform Hotararii nr. Serv. Prestatii Sociale La solicitare 1z - . X - o .
R acordarii ajutorului banesc acordarea/neacordarea ajutorului, dispozitia pentru viza CFP la SPS
134/2006 a Consiliului Local R Lo ! -
primarului privind acordarea/respingerea acestuia si
statul de plata.
1 ex. Cuprinde: cerere, declaratie pe propria Se arhiveaza
raspundere, documente privind componenta familiei, la SPS in
75 Dosgr _alocat|e pentru sustinerea Serv. Prestatii Sociale La solicitare 17i Documgnte cgrg stau la baza stabilirii ancheta sociala prin care §e pr(_)pune_ o 1 ex. De la SPS la SFC, pentru viza CFP. njoment_l_]l
familiei drepturilor solicitate acordarea/neacordarea, dispozitia primarului privind incetarii
acordarea, modificarea, suspendarea, repunerea in acordarii
plata sau incetarea dreptului solicitat. dreptului
Dosar stimulent educational sub - 1 ex. Cuprinde: cerere, det.:la.1rat|e pepropria .
N . - . - . Documente care stau la baza stabilirii raspundere, documente privind componenta familiei, . Se arhiveaza
76 [forma de tichet social pentru Serv. Prestatii Sociale La solicitare 1z - - . L R 1 ex. De la SPS la SFC, pentru viza CFP.
radinita drepturilor solicitate dispozitia primarului privind acordarea, suspendarea, la SPS
9 respingerea sau incetarea dreptului solicitat.
Stat de plata pentru ajutorul de Lunar in sezonul Document privind plata ajutorului pentru
77 |incalzire al locuintei cu lemne, Serv. Prestatii Sociale - . ; privind p J P 3ex. SPS, SFC, la conducerea unitatii pentru aprobare 1 ex. la SFC
- rece incalzirea locuintei cu lemne
pentru beneficiarii de VMG
Referat de ancheta sociala . ! La solicitarea Conform . ConF ine documenF N anmd cqmponenta famllle}, a ) Se arhiveaza
78 X P Serv. Prestatii Sociale R R ... .. |Instanta de judecata veniturilor acesteia si a bunurilor pe care le au in SPS, Director
pentru acordare ajutor judiciar instantei solicitarii la SPS

proprietate




Compartime

Nr. Denumire Document . Compartimentul care Data intocmirii Termen Destinatie document Detalii document Circuitul documentului ntu_l care
crt intocmeste documentul predare arhiveaza
i _ documentul |
1 ex. Cuprinde: cerere, documente privind R
. o - ) Se arhiveaza
Dosar de acordare alocatie . . . componenta familiei, veniturile acesteia, documente
X Compartimentul de - Cumul de documente in baza caruia se g . . . . . la
79 |lunara de hrana la Cantina de L La solicitare - medicale, ancheta sociala prin care se propune Compartiment de specialitate, Director pentru aprobare .
. . specialitate acorda dreptul R compartiment
Ajutor Social acordarea/neacordarea, contractul de prestari -
- de specialitate
servicii. cartela masa
Alte state de plata pentru
acordare beneficii sociale Document care sta la baza platii Se arhiveaza
80 [(ajutoare de urgenta , stimulent Serv. Prestatii Sociale Ocazional 1z - i p 1 ex. SPS, SFC, Director pentru aprobare
X - beneficiilor sociale la SFC
educational sub forma de tichet
social pentru gradinita, etc)
1lex. Cuprinde: acte privind comp. familiei ,acte STaa;LI;eiarfa
dosar pentu obtinere locuinta cumul de documente  care sta la baza doveditoare de venituri ,spatiul locativ existent,acte momeétul
81 8 P Serv. Locuinte Sociale ocazional - . - AR medicale ,etc ,dupa caz, repartitia si contractul de  [de la SLS ,la SFC, la SJUAT, la conducerea unitatii A -
sociala incheierii contractului de inchiriere - . S incetarii
inchiriere daca e cazul ,care se incheie in doua .
contracului de
exemplare S
inhiriere
Se intocmeste intr-un exemplar si contine h
Se arhiveaza
urmatoarele documente: cerere, docuente de .
. y L . . . la Caminul de
identitate, stare civila, adeverinta de venit, certificat i
. Batrani in
de atestare fiscala, documente medicale, ancheta .
Dosar pentru acordarea Cumul de documente care sta la baza sociala.. Referatul comisiei de admitere prin care se momentul in
82 s - Caminul de Batrani ocazional - - L ! . . X R Caminul de Batrani, SFC, SJUAT si conducerea unitatii care inceteaza
serviciilor sociale acordarii serviciilor sociale propune admiterea/respingerea in centru este contractul de
transmis Primarului municipiului Ploiesti in vederea
L L h ) . acordare a
emiterii dispozitiei de admitere/respingere in centru. -
S - serviciilor
Contractul de acordare a serviciilor sociale (daca .
sociale
este cazul)
Document pentru :
-eliberarea de alimente din magazine; Circuit:-intocmire sectie;
- justificarea / inregistrarea in evidenta |-magazia de alimente; .
. . ™ ) S ) ) . Se arhiveaza
. . Compartimentul de . . magaziei si in contabilitate; -comp.financiar contabil —viza; se intocmeste in 2 exemplare, de la Camin la SFC, de la .
83 [Lista de alimente L Zilnic 1z . N - X " . . R X originalul la
specialitate ( C.B., C.S.) - stabilit in conformitate cu meniurile -magazia de alimente pentru eliberarea efectiva a SFC la Camin o copie SFC
periodice sau zilnice; alimentelor;
-calculul alocatiei zilnice de hrana si -sectia prep. distribuire hrana
Lrmarirea incadrarii in nivelil acacteia _ _ _ _
. I Compartimentul de - . Document justificativ pentru listele de Clrcwt.-lntocn_mre sect|e{ . se intocmeste in 2 exemplare, de la Camin la SFC, de la Se_a!'hlveaza
84 |Foaie de fabricatie - Zilnic 1z N -comp. financiar contabil- viza; R X originalul la
specialitate alimente; : AT SFC la Camin o copie
-sectia prep. Distribuire hrana. SEC
85 |P.V. de retur alimente Cantina de ajutor social ocazional 17i Dgcument]ustlﬂcat_lv [_Jentru !ntrodl_Jg(a_rea Se intocmeste in doua exemplare Cantina ajutor social si compartimentul financiar-contabil | Un exemplar
alimentelor nefolosite in gestiunea initiala pentru C.F.P. la contabilitate
P.V. de distrugere a alimentelor Compartimentul de . . Doc_ument pentru scoater_ea din gestiune . . . . " . - un exem_plar
86 X - ocazional 1z a alimentelor care nu mai pot fi date Se intocmeste in doua exemplare Compartiment de specialitate la financiar-contabilitate la financiar-
deteriorate specialitate .
pentru consum uman contabilitate
. . N L Se arhiveaza
L . ) . Document ce serveste la receptia 2 ex., se confirma de catre membrii comisiei de
Nota de receptie si constatare Compartimentul de ori de cate ori este . o . N N X o . L . . " . . ex.1la
87|, - 1z cantitativa si calitativa a bunurilor receptie a bunurilor materiale constituita prin decizia [Compartiment specialitate la serv. Financiar-contabil .
diferente specialitate cazul X o financiar-
materiale conducatorului institutiei "
contabilitate
La intrarea si Se arhiveaza
) L . . iesirea din la
F | | ) ’ . — ) -
88 |sa‘1 de magane (inclusiv cu Compan!mgntu de gestiune a 1z Evidenta gestiunii 1ex. Nu circula compartiment
regim special) specialitate .
bunurilor ul de
materiale snecialitate.
De la compartimentul specialitate (sau de la persoana
Bon transfer Ob.inv/ regim Compartimentul de ori de cate ori este . . . . care preda) la persoana care primeste bunul material si la| Se arhiveaza
89 . - . 1z Evidenta bunurilor materiale 3ex. ) : - - A ]
special (predare/restituire) specialitate cazul serv. Financiar-contabilitate pentru inregistrare in ex. 1laS.F.C.
evidente contabile.
. ) . . . Ambele ex. circul | i | iali .
Compartimentul de ori de cate ori este . Document pentru evidenta bunurilor mbe € ex. circula dela ‘co‘mpammentu de. specia itate Se arhiveaza
90 |Bon de consum - 1z X 2 ex. catre primitor si de la primitor la S.F.C. pt. inreg. in
specialitate cazul materiale N . ex. 1laS.F.C.
evidentele contabile
Proces verbal de transformare a Compartimentul de La data . Document pentru evidenta bunurilor Ambele ex. circula de la compartimentul de specialitate Se arhiveaza
91 X X X - " 1z X 2 ex. R P
materialelor in ob. inv. specialitate transformarii materiale catre S.F.C si catre conducerea institutiei pentru aprobare | ex. 1 la S.F.C.




Compartime

Nr. Denumire Document . Compartimentul care Data intocmirii Termen Destinatie document Detalii document Circuitul documentului ntu.I care
crt intocmeste documentul predare arhiveaza
documentul
’ Pana la
" e . Se intocmeste X . . . . .
Fisa activitatii zilnice a Compartimentul de S data de 10 AP Ex. 1 Serv. Fin.-Contab pt. inregistrare in evidentele Se arhiveaza
92 - . L zilnic si se preda -~ |Doc. justificativ pt. consum carburant 2 ex. ¥
consumului de carburanti specialitate Junar a lunii contabile ex. 1laS.F.C.
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