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L. Lista responsabililor cu claborarea, verificarea si aprobarea editici sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii

Elemente Numele si prenumele Functia Data |Semniitural
privind
responsabilii
/operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Ionete Ralica Sef birou buget

1.2 Verificat Cristea Ioana Director Executiv
1.3.1 Avizat Cipran Elena Secretar Comisie
1.3.2 Avizat Biiceanu Liliana Presedinte Comisie

1.4. Aprobat

Nicolae Barbu

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

Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea Data de la care se

revizia in cadrul editici revizuiti reviziei aplica prevederile

editici sau reviziei

editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 1 11.02.2019

22
23
2.n
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3. Lista cuprinziind persoancle la care se difuzeazii editia sau, dupi caz revizia din cadrul
‘editiei procedurii

Scopul | Ex. | Compartime Functia Numele si Data | Semnitura
difuzirii | nr. nt prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7

3.1.1 | aplicare Bir. bugete Sef birou lonete Ralica

3.1.2. Bir. bugete Consilier Stoica Simona

3.1.3 Bir. bugete Consilier Comiinescu

Carmen

3.14 Bir. bugete Consilier Baditi Violeta

3.1.5 Bir. bugete Consilier Avram Florica

3.1.6 Cp. financiar- | Coordonator | Chifu Alice
contabilitate | comp.

3.1.7 Cp. financiar- | Consilier Buzici
contabilitate Mibhaela

3.1.8 Cp. financiar- | Consilier Gisci Alina
contabilitate

3.1.9 Bir. bugete Consilier Bratu Nicoleta

3.2.1 | informare Bir. bugete Sef birou lonete Ralica

322 Bir. bugete Consilier Stoica Simona

323 Bir. bugete Consilier Comainescu

Carmen

324 Bir. bugete Consilier Biaditd Violeta

3.2.5 Bir. bugete Consilier Avram Florica

3.2.6. Cp. financiar- | Coordonator | Chitu Alice
contabilitate | comp.

3.2.7 Cp. financiar- | Consilier Buzica
contabilitate Mihaela

3.2.8 Cp. financiar- | Consilier Gisci Alina
contabilitate

329 Bir. bugete Consilier Bratu Nicoleta

3.2.10 Cp. Control | Secretar Capran Elena
Managerial | Comisie
Intern

33 evidenti Bir. bugete Sef birou Ionete Ralica

34 arhivare Bir. bugete Sef birou Ionete Ralica

3.5 alte

scopuri
3.n
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4. Scopul procedurii

(1) Procedura descrie activititile desfisurate privind circuitul documentelor in Directia Economici,
urmdrind asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ i legal al documentelor.

(2) Dé asiguriri cu privire la existena documentatiei adecvate derulirii activitatii;

(3) Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

(4) Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in aciuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziilor.

5. Domeniul de aplicare
5.1. Definirea activititii la care se referi procedura
(1) Procedura are scopul prezentirii circuitului documentelor in cadrul Directiei Economice sl

documentarea modului cum sunt tratate documentele care implica pliti din fondurile bugetului
local.

(2) La proceduri participa toate Compartimentele de specialitate din cadrul DE, conform atributiilor
care le revin n primirea sau emiterea de documente.

5.2. Delimitarea expliciti a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitafi

(1) Procedura se aplica in cadrul Directiei Economice, cu participarea tuturor Compartimentelor de
specialitate din cadrul Primariei Municipiului Giurgiu.

5.3. Principalele activitifi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati

(1) Circuitul documentelor se realizeazi in functie de activititile specifice administratiei publice
locale, previzute pe fiecare structuri.

3.4. Compartimentele furnizoare de date yi/sau beneficiare de rezultate ale activitifii
procedurate; compartimentele implicate in procesul activititii

(1) Furnizorul procedurii este Directia Economici; beneficiarii procedurii sunt toti angajatii din
aparatul de specialitate al Primarului, cu atributii in activitatea procedurati.

6. Documente de referingi (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

6.1. Reglementri internationale

(1) SR EN ISO 9001:2015;
(2) SR EN ISO 14001:2015.

Primiria Municipiului Giurgiu este Operator de Date cu Caracter Personal in conformitate cu prevederile art. 6, lit. (c) si(e)
ale Regulamentului UE 2016/679
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6.2. Legislatie primard

(1) Constitutia Romaéniei;

(2) Legea nr. 215/2001, republicati, actualizati, a administratiei publice locale;

(3) Legea nr. 98 din 19 mai 2016, privind achiziiile publice, cu modificirile i completarile
ulterioare;

(4) Legea nr. 99 din 19 mai 2016, privind achizitiile sectoriale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

(5) Legea nr. 100 din 19 mai 2016, privind concesiunile de lucréri si concesiunile de servicii, cu
modificérile si completirile ulterioare;

(6) OUG nr. 98 din 14 decembrie 2017, privind functia de control ¢x ante al procesului de atribuire
a contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publici, a contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a
contractelor de concesiune de lucriiri si concesiune de servicii;

(7) Legea 227/2015, Codul fiscal, cu modificirile si completirile ulterioare;

(8) OG nr. 2 din 12 iulie 2001, privind regimul juridic al contraventiilor;

(9) Legea 16/1996, privind Arhivele Nationale;

(10) Legea nr. 273 din 29 iunie 2006, privind finangele publice locale, cu modificarile si
completiirile ulterioare.

(11) HG nr. 395 din 2 iunie 2016, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publici/acordului-cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice;

(12) Legea ar. 82/1991, a contabilititii, republicati;

(13) OMFP nr. 2.634 din 5 noiembrie 2015, privind documentele financiar-contabile;

(14) OMFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea i plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale;

(15) OG nr. 119/1999, privind Controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile si
completirile ulterioare.

6.3. Legislatie secundard

(1) OSGG nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entititilor publice.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale primdriei

(1) Regulamentul de Organizare i Functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului
Municipiului Giurgiu;

(2) Manualul Calitatii.

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii

Priméria Municipiului Giurgiu este Operator de Date cu Caracter Personal in conformitate cu prevederile art. 6, lit. (¢) si ()
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(1) an bugetar - anul financiar pentru care se aprobi bugetul; anul bugetar este anul calendaristic
care incepe la data de 1 ianuarie si se incheie la data de 31 decembrie;

(2) angajament bugetar - actul prin care o autoritate publici competenta, potrivit legii, afecteazii
fonduri publice unei anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate;

(3) angajament legal - faza din procesul executiei bugetare, reprezentind orice act juridic din care
rezultd sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice;

(4) articol bugetar - subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinati in functie de
caracterul economic al operatiunilor in care acestea se concretizeazi si care desemneazi natura unei
cheltuieli, indiferent de actiunea la care se referi;

(5) arierate - pliti restante cu o vechime mai mare de 90 de zile, calculati de la data scadentei;

(6) autorititi ale administratiei publice locale - consiliile locale ale comunelor, oraselor,
municipiilor, sectoarelor municipiului Bucuresti, consiliile judetene si Consiliul General al
Municipiului Bucuresti, ca autorititi deliberative, primarii, primarii de sectoare si primarul general
al municipiului Bucuresti, ca autoriti{i executive;

(7) buget - documentul prin care sunt previzute si aprobate in fiecare an veniturile si cheltuielile
sau, dupi caz, numai cheltuielile, in functie de sistemul de finantare a institutiilor publice;

(8) buget local - documentul prin care sunt previzute si aprobate in ficcare an veniturile si
cheltuielile uniti{ilor administrativ-teritoriale;

(9) buget local pe ansamblul judetului, respectiv al municipiului Bucuresti - totalitatea bugetelor
locale ale comunelor, oragelor, municipiilor si bugetului propriu al judetului, respectiv ale
sectoarelor si al municipiului Bucuresti;

(10) clasificatie bugetari - gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine obligatorie si
dupii criterii unitare;

(11) clasificatic economica - gruparea cheltuielilor dupi natura si efectul lor economic;

(12) clasificatie functionali - gruparea cheltuielilor dupi destinatia lor, pentru a evalua alocarea
fondurilor publice unor activitiii sau obiective care definesc necesititile publice;

(13) contabil - denumirea generici pentru persoana si/sau persoanele care lucreazii in
compartimentul financiar-contabil, care verifici documentele justificative si intocmeste/intocmesc
instrumentele de plati a cheltuielilor efectuate pe seama fondurilor publice;

(14) compartiment financiar-contabil - structura organizatorica din cadrul institutici publice in care
esle organizata executia bugetari (serviciu, birou, compartiment);

(15) coti defalcatd din unele venituri ale bugetului de stat - procentul stabilit din unele venituri ale
bugetului de stat, care se alocd bugetelor locale;

(16) credite destinate unor actiuni multianuale - sumele alocate unor programe, proiecte,
subproiecte, obiective gi altele asemenea, care se desfiigoarii pe o perioadi mai mare de un an si
determinii credite de angajament si credite bugetare;

(17) credit de angajament - limita maximii a cheltuielilor ce pot fi angajate in timpul exercitiului
bugetar, in limitele aprobate;

(18) credit bugetar - suma aprobata prin buget, reprezentiind limita maxima péni la care se pot
ordonanta si efectua pliti In cursul anului bugetar pentru angajamentele contractate in cursul
exercitiului bugetar si/sau din exercitii anterioare pentru aciuni multianuale, respectiv se pot
angaja, ordonanta si efectua pliti din buget pentru celelalte actiuni;

(19) cofinanare - finantarea unui program, proiect, subproiect, obiectiv si altele asemenea, partial
prin credite bugetare, partial prin finanfarea provenita din surse atrase;

(20) contributie - prelevarea obligatorie a unei parti din veniturile persoanelor fizice si juridice, cu
sau fird posibilitatea obfinerii unei contraprestatii;

(21) deficit bugetar - partea cheltuielilor bugetare ce depiseste veniturile bugetare intr-un an
bugetar;
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ale Regulamentului UE 2016/679



PRIMARIA PROCEDURA OPERATIONALA Editial Nr.ex.

MUNICIPIULUI GIURGIU privind circuitul documentelor in cadrul Revizia 0  Nr.ex.
DIRECTIA ECONOMICA Directiei Economice

Cod PO-09.01.02 Pag. 8 of 15

(22) deficitul sectiunii de functionare - diferenfa dintre suma plitilor efectuate si a plitilor restante,
pe de o parte, si veniturile Incasate, pe de altd parte, cuprinse in sectiunea de functionare, ce poate
sd apard pe parcursul executiei bugetare;

(23) deficitul sectiunii de dezvoltare - diferenta dintre suma plitilor efectuate si a plitilor restante,
pe de o parte, si veniturile secliunii de dezvoltare, pe de alti parle, ce poate si aparii pe parcursul
executiei bugetare;

(24) deschidere de credite bugetare - aprobarea comunicatii Trezoreriei Statului de citre ordonatorul
principal de credite, in limita ciireia se pot efectua repartiziiri de credite bugetare si pliti de casa din
bugetele locale;

(25) dobinda - pretul folosirii temporare a capitalului imprumutat;

(26) donatie - contractul prin care o persoand fizici sau juridici transmite cu titlu gratuit unei
institufii publice dreptul de proprietate asupra unor fonduri biinesti sau bunuri materiale, incheind in
acest scop un inscris autentic;

(27) echilibrul bugetar - egalitatea dintre veniturile bugetare programate si cheltuielile bugetare de
efectuat in cadrul unui exercitiu bugetar. In cazul in care veniturile programate ale sectiunii de
dezvoltare sunt mai mici decét cheltuielile bugetare previzute ale acesteia, echilibrul bugetar se
poate asigura utilizind ca sursi de finantare excedentul anilor precedenti;

(28) echilibrare financiari - transferul de resurse financiare din unele venituri ale bugetului de stat
ciitre unititile administrativ-teritoriale in vederea asiguriirii fondurilor necesare furnizirii de servicii
publice, in conditiile legii;

(29) excedent bugetar - partea veniturilor bugetare ce depiseste cheltuielile bugetare intr-un an
bugetar;

(30) executie bugetari - activitatea de incasare a veniturilor bugetare si de efectuare a plitii
cheltuielilor aprobate prin buget;

(31) executie de casa a bugetului - complexul de operatiuni care se referi la incasarea veniturilor gi
la plata cheltuielilor bugetare;

(32) exercitiu bugetar - perioadi egala cu anul bugetar pentru care se elaboreazi, se aprobi, se
executd si se raporteazi bugetul;

(33) fond de risc - fondul constituit in afara bugetului local de ciitre autorititile administratiei
publice locale din comisioanele suportate de beneficiarii imprumuturilor garantate de aceste
autoritéti si din alte surse, destinat acoperirii riscurilor financiare care decurg din garantarca
imprumuturilor respective;

(34) fond de rezervi bugetari - fondul previzut la partea de cheltuieli a bugetelor locale;

(35) garantie locali - angajamentul asumat de o autoritate a administratiei publice locale, in calitate
de garant, de a pliti la scadenti obligatiile neonorate ale garantatului, operatorilor economici i
serviciilor publice din subordinea acesteia, in conditiile legii;

(36) impozit - prelevarea obligatorie, fird contraprestatie imediata, directa si nerambursabila, pentru
satisfacerea necesititilor de interes general;

(37) insolventi - incapacitatea unei uniti{i administrativ-teritoriale de a-si achita obligatiile de plata
lichide si exigibile, cu exceptia celor care se afli in litigiu contractual;

(38) institutii publice locale - denumirea generici, incluzind comunele, oragele, municipiile,
sectoarele municipiului Bucuresti, judetele, municipiul Bucuresti, institutiile si serviciile publice din
subordinea acestora, cu personalitate juridici, indiferent de modul de finantare a activititii acestora;
(39) finantéri rambursabile - obligatii ale institutiilor publice locale provenite din finantiri angajate
prin instrumentele datoriei publice locale, pe baze contractuale sau garantate de ciitre autorititile
administratiei publice locale;

(40) lichidarea cheltuielilor - faza din procesul executiei bugetare, in care se verifici existenta
angajamentelor, se determind sau se verifici realitatea sumei datorate, se verifici conditiile de
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exigibilitate a angajamentului, pe baza documentelor justificative care si ateste operatiunile
respective;

(41) obligatiuni - titluri de credit pe termen mediu si lung, emise de o autoritate a administratiei
publice locale, a ciror rambursare este garantatii prin veniturile proprii ale unititilor administrativ-
teritoriale;

(42) ordonantarea cheltuielilor - faza din procesul executiei bugetare, in care se confirma ci livririle
de bunuri si servicii au fost efectuate sau alte creante au fost verificate si cd plata poate fi realizata;
(43) plata cheltuielilor - faza din procesul execufici bugetare, reprezentind actul final prin care
institutia public achita obligatiile sale fafi de terti;

(44) pli(i restante - sume datorate si neachitate care au depisit termenul de plati previzut de actele
normative sau de contract/facturii. Pentru sumele datorate si neachitate, reesalonate la plati, cu
acordul pirtilor, se modificd termenul de plati in mod corespunzitor;

(45) proces bugetar - etapele consecutive de elaborare, aprobare, executare, control si raportare ale
bugetului, care se incheie cu aprobarea contului anual de execulie a acestuia;

(46) program - acfiunea sau ansamblul coerent de actiuni ce se referd la acelagi ordonator principal
de credite, proiectat pentru a realiza un obiectiv sau un set de obiective definite s$1 pentru care sunt
stabilifi indicatori de program care sii evalueze rezultatele ce vor fi obtinute, in limitele de finantare
aprobate;

(47) registru al datoriei publice locale - documentul care evidentiazi situatia datoriei publice locale
contractate direct, Tn ordine cronologici, si care are doua componente: subregistrul datoriei publice
interne locale §i subregistrul datorici publice externe locale;

(48) registru al garantiilor locale - documentul care evidentiaza situatia garantiilor locale acordate
de autorititile administratiei publice locale, in ordine cronologici, si care are doua componente:
subregistrul garantiilor interne locale si subregistrul garantiilor externe locale;

(49) taxa - suma plitita de o persoani fizici sau juridic, de reguld, pentru serviciile prestate
acesteia de ciitre un operator economic, o institufie publici ori un serviciu public;

(50) unititi administrativ-teritoriale - comunele, oragele, municipiile si judetele;

(51) varsamant - modalitatea de stingere a obligatiei legale prin virarea unei sume de bani, efectuati
de un agent economic, de o institutic publica, serviciu public ori institutie financiari;

(52) virare de credite bugetare - operatiunea prin care se diminueazi creditul bugetar de la o
subdiviziune a clasificatiei bugetare care prezinti disponibilititi si se majoreazi corespunzitor o
alta subdiviziune la care fondurile sunt insuficiente, cu respectarea dispozitiilor legale de efectuare a
operatiunilor respective.

7.2. Abrevieri

(1) PS - Proceduri de sistem;

(2) PO - Proceduri operationali;

(3) OUG - ordonanta de urgenti a guvernului:

(4) OG ~ ordonanta guvernului;

(5) HG — hotarirea guvernului;

(6) OMFP — ordinul ministrului finantelor publice;
(7) OSGG - ordinul secretariatului general al guvernului
(8) E — Elaborare;

(9) V — Verificare:

(10) A — Aprobare;

(11) Ap.- Aplicare;

(12) Ah. — Arhivare;
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(13) BB — biroul bugete;

(14) CFC — compartimentul financiar contabilitate;
(15) PMG — Primiria Municipiului Giurgiu;

(16) CFP - Control Financiar Preventiv;

(17) OPC- ordonator principal de credite .

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati

(1) In cadrul DE se primesc, se intocmesc, se emit, se adoptd sau se transmit diverse acte si
documente. Circuitul acestor documente si acte trebuie sa fie unul planificat si trasabil.
(2) Responsabili de proces: coordonatorii de compartimente.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
(1) Date de intrare ale procesului:

. Documentele care constituie corespondenta internd a PMG-destinatie DE
. Documentele emise de DE avand destinafia in exteriorul PMG

. Documentele emise de DE cu circuit intern in PMG

. Facturi si Documentele anexate acestora

. Propunere de angajare a unei cheltuieli

. Angajament bugetar individual/global

7. Ordonantare de plata

8. Documentele care angajeazi financiar PMG

i~ IC* IU’I ]-h 103 |I~J =

(2) Date de iesire ale procesului:

1. Registru intriri/iesiri general

2. Registru intrari din cadrul DE

3. Registre speciale de evidentd a Documentelor care implica plafi din fondurile bugetului
local

4. Registre de evidenta speciale diverse, pe tipuri de documente si/sau compartimente,
activititi

8.2.2. Continutul $i rolul documentelor utilizate

8.2.3. Circuitul documentelor — conform anexelor la procedura

8.3. Resurse necesare

Priméiria Municipiului Giurgiu este Operator de Date eu Caracter Personal in conformitate cu prevederile art. 6, lit. (¢) si (e)
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8.3.1. Resurse materiale: birouri, scaune, imprimantd, posibilititi de stocare a informatiilor,
rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare, acces la baza de date, internet.

8.3.2. Resurse umane: personalul de executie si conducere implicat
8.3.3. Resurse financiare: previizute anual in bugetul local.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

(1) Activititile desfasurate in procesul de circulatie a documentelor in DE se desfigoara conform
diagramei de flux din Anexa 1.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.4.2.1. Primirea si inregistrarea documentelor

(1) Corespondenta adresati DE, prin pogti, curieri, de la cetiiteni, notele interne, precum si toate
actele intocmite de compartimentele de specialitate ale aparatului propriu, se inregistrazi la
registratura generalii a PMG.

(2) Documentele se inregistreazi cronologic, incepand cu 1 ianuarie (sau prima zi lucritoare) si
termindnd cu 31 decembrie (sau ultima zi lucriitoare) a fiecirui an.

(3) Atat documentele care se Inregistreaza cét si riaspunsurile si actele trimise din oficiu vor face
referire (in continut) la numirul de inregistrare al documentului initial.

(4) Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeazii pe dosare, conform nomenclatorului si se predau
la Arhivi in al doilea an dupii constituire.

(5) Predarea documentelor la Arhivi se face pe bazi de inventare, intocmite in doud exemplare
pentru documente cu termen de pistrare temporar si in patru exemplare pentru documente
permanente.

(6) Actele adresate gresit se Tnregistreazi si se expediazii imediat, spre rezolvare compartimentului/
instituliei competente, comunicindu-se aceasta emitentului, respectiv petitionarului.

(7) Primirea, expedierea si pastrarea documentelor se face conform dispozitiilor din actele
normative in vigoare.

(8) Personalul DE riispunde de intocmirea, evidenta, pistrarea, transmiterea i arhivarea
documentelor.

(9) Este interzisa circulatia documentelor neinregistrate.

8.4.2.2. Semnarea documentelor

(1) Persoanele din cadrul DE, care intocmesc documentele, poartd intreaga rispundere asupra
datelor i continutului acestora, iar in cazul inseriirii unor date sau informatii eronate, vor rispunde,
dupi caz, conform legii. Documentele sunt verificate gi contrasemnate de coordonatorul de
compartiment si Directorul Executiv.

(2) Toate documentele intocmite de personalul DE, pentru a fi transmise in exteriorul institutiei, vor
fi semnate de ciitre persoancle imputernicite (mentionate la alineatul precedent) conform atributiilor
de serviciu si de ciitre OPC, sau persoana cu atributiuni de OPC repartizate prin Dispozitie de
Primar/Contract.

Primiiria Municipiului Giurgiu este Operator de Date cu Caracter Personal in conformitate cu prevederile art. 6, lit. (¢) si (¢)
ale Regulamentului UE 2016/679



PRIMARIA PROCEDURA OPERATIONALA Editial Nr.ex.
MUNICIPIULUI GIURGIU privind circuitul documentelor in cadrul Revizia 0 Nr.ex.
DIRECTIA ECONOMICA Directiei Economice
Cod PO-09.01.02 Pag. 12 of 15

(3) Pentru documentele interne (Note interne, corespondenti interni) sunt necesare §i suficiente
semndturile persoanelor din cadrul DE, care intocmesc documentele.

8.4.2.3. Circuitul facturilor si celorlalte documente care angajcazi financiar PMG

(1) Circuitul facturilor este definit de prevederile OMFP nr. 2.634 din 5 noiembrie 2015
privind documentele financiar-contabile, conform ciiruia "inregistririle in contabilitate se fac
cronologic, prin respectarea succesiunii documentelor dupi data de intocmire sau de intrare a
acestora n institufie i sistematic, in conturi sintetice si analitice".

(2) La inregistrarea facturilor se vor respecta urmiitoarele prevederi:

1. toate facturile intrate in institutic vor avea notat pe ele numirul de inregistrare alocat in
registrul de evidentii a documentelor intrate in institutie,

2. in cazul existenfei unei adrese de inaintare, se va specifica faptul cii factura este anexi la
..... (respectiva adresa) si se va trece pe ea numiirul de fnregistrare respectiv;

3. este interzis3 existenta in institutie a facturilor neinregistrate.

(3) Toate facturile si celelalte documente care implicd financiar PMG vor fi repartizate dupi

inregistrare Compartimentului de specialitate din cadrul PMG care a initiat angajamentul

bugetar si legal, compartiment care va viza (persoanele imputernicite conform dispozitiilor
legale) pentru jrealitate, regularitate si legalitate,,, precum si ,,Bun de plati,, si va atasa

documentele justificative necesare, dupa caz, precum si cele de angajare (Propunere de angajare a

unei cheltuieli, Angajament bugetar individual/global, Ordonantare la plati).

(4) Toate aceste documente se vor inainta compartimentului de specialitate (CFC si BB) din cadrul

DE, care va dispune inregistrarea obligatiei de plata fafd de terti creditori in evidenta contabili.

(5) Dupd inregistrarea obligatiei de plati, facturile vor fi inregistrate in situatia zilnici a facturilor

de achitat, ce se prezinti OPC pentru ordonantarea la platii a cheltuiclilor angajate, functie

de disponibilititile financiare zilnice, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

(6) Facturile trimise spre plata vor avea anexate toate documentele justificative necesare, dupi caz:
1. Referat de necesitate-Oportunitate (aprobarea OPC pentru angajarea cheltuielii
respective),

2. Nota de Fundamentare, confirmati de personalul DE (,.existi prevederi bugetare,,) si

vizati de Directorul Economic,

3. Contracte,

4. Comenzi,

5. PV de receptie,

6. Devize,

7. Hotérari ale Consiliului Local,

8. Conventii,

9. Hotérari judecitoresti,

10. Titluri executorii,

11. Anexele ALOP,

12. In caz contrar, se inapoiazi Compartimentului de specialitate.
(7) Toate documentele care implica financiar PMG, inainte de a fi angajate legal, se supun
Controlului financiar preventiv propriu, in urma ciruia vor purta viza CFPP.

8.4.2.4. Circuitul ALOP

(1) Compartimentele de specialitate din cadrul PMG vor asigura, in concordantii cu situatia
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ordonantarea cheltuiclilor (la dispozitia OPC), inclusiv prezentarea proiectelor de operatiuni
pentru acordarea vizei de control financiar preventiv.

(2) Circuitul documentelor pentru incadrarea in prevederile OMFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, riméne cel
existent la ora actuald in institutie, aprobat prin Dispozitie de Primar.

(3) Toate documentele ALOP vor fi semnate de sefii Compartimentelor de specialitate din
PMG. Documentele ALOP vor fi verificate si inregistrate in Registre speciale ALOP si
completate de personalul din cadrul DE (coloanele cu privire la disponibil), conform
atributiilor de serviciu si confirmate prin viza CFPP .

(4) Compartimente de specialitate emit cele trei Anexe ALOP, Propunerea de angajare a unei
cheltuieli (Anexa 1), Angajamentul bugetar individual / global, (Anexa 2) si Ordonantarea de plata
(Anexa 3) cu completarea Capitolului bugetar, Titlului de cheltuiald bugetard, articolului la care se
incadreazi cheltuiala propusi la angajare, conform clasificatiei bugetare functionale si economice in
vigoare, precum si a celorlalte date prevazute de formulare.

(5) Propunerea de angajare a unei cheltuieli (Anexa 1) si Angajamentul bugetar individual/global
(Anexa 2) emisc de Compartimentele de specialitate (care au anexate documentele necesare
premergitoare angajarii unei cheltuieli-Referatul de Necesitate-Oportunitate si Nota de
Fundamentare, Nota de Comandi, Contract, etc.) sunt predate DE-BB si CFC, care verificd
clasificatia bugetard, identificind pozitia bugetara prin care cheltuiala in cauza a fost previizuli in
Bugetul aprobat al PMG, inregistreazi in Registrul Special, inregistreazi in Programul de ALOP si
vizeazii documentul in cauzi, acesta supuniindu-se apoi aprobirii OPC.

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

8.4.2.6. Toate documentele si inregistriirile acestei proceduri se arhiveazi, conform normelor
legale.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

9. Responsabilititi i raspunderi in derularea activititii

Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea)

0 1 2|34 5
9.1. Director DE si personalul propriu

(1) Primeste corespondenta in mapd, o vizeazd si/sau o A% Ah
directioneazi ciitre persoanele responsabile, cu rezolutiile

respective.

(2) Asiguri resursele necesare desfisuririi activitdtilor in cadrul |[E | 'V Ah
procedurii.
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(3) Persoana cu atributiuni din cadrul DE organizeazi preluarea | E | V Ah
corespondentei repartizati de conducerea PMG, inregistreazi
corespondenta si destinatarul in Registrul intrari(al DE) si
repartizeazd corespondenta conform rezolutiei Directorului
Executiv al DE. Réspunde de mentinerea Registrului intrdri.
9.2. Coordonatorii BB si CFC
(1) Organizeaza circuitul facturilor si a celorlalte documente care \'% Ah
implicd plifi din fondurile bugetului local, inregistrarea acestora in
evidenta contabili si bugetara.
(2) Coopereazii cu celelalte compartimente pentru respectares \" Ah
legalititii privind intocmirea, semnarea, aprobarea, confirmarea,
avizarea si circuitul documentelor care angajeaza financiar PMG.
10. Anexe, inregistriri, arhiviri
Nr. Denumirea Nr. Arhivare Alte
anexa anexei Elaborat/Aprobat | ex. Difuzare clemente
Loc| Perioada
1 2 3 4 5 6 7 8
1 Diagrama flux — 3 Cp. Financiar-
circuitul Contabilitate
documentelor Bir. Buget
Cp. specialitate
2 | Formulare 3 Cp. Financiar-
financiar Contabilitate
contabile si Bir. Buget
circuitul acestora
3 Circuit Propunere 3 Cp. Financiar-
— Angajament — Contabilitate
Ordonantare Bir. Buget
Comp.
specialitate
4 | Circuit Referat de 3 Cp. Financiar-
necesitate/ Nota Contabilitate
fundamentare Bir. Buget
/comanda Cp. specialitate
5 | Circuit factura 3 Cp. Financiar-
Contabilitate
Bir. Buget
. Cp. specialitate
6 | Circuit NIR 3 Cp. Financiar-
Contabilitate
Bir. Buget
Cp. specialitate
7 | Circuit bon 3 Cp. Financiar-
consum Contabilitate
Bir. Buget
Cp. specialitate
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11. Cuprins

Numiirul Pagina
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii
procedurii
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei, 2
sau, dupi caz, a reviziei in cadrul edifici procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3
3 Lista cuprinzind persoancle la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, 4
revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii S
5 Domeniul de aplicare a procedurii 5
6 Documentele de referinti (reglementiiri) aplicabile activititii 5
procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 6
8 Descrierea procedurii 10
9 Responsabilititi i raspunderi in derularea activitiitii 13
10 Anexe, fnregistriri, arhiviri 14
11 Cuprins 15
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Anexa 1: Diagrama flux CIRCUITUL DOCUMENTELOR
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CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU
PRIMARIA MUNICIPIULUI GIURGIU

§i B-dul Bucuresh, nr. 49 -51, cod postal 080044
i tel: 004 0246.211.627; 215.631 fax: 004 0246.215.405
' mobil: 004 0372.735.333 e-mail: primarie@primariagiurgiuro

ROMAN.I.A

Iﬂlm.lm

Priméiria Municipiului Giurgiu este of)érator de date cu caracter person: ‘
Anexa nr./ Ia Dispozitia Primarului nr. 35€/42.6.2.20/8

PROCEDURA OPFRATIONALA PRIVIND CIRCUITUL
DOCUMENTELOR iN CADRUL DIRECTIEI ECONOMICE
P0O-09.01.02, Editia I, Revizia 0/11.02.2019

Primiiria Municipiului Giurgiu este Operator de Date cu Caracter Personal in conformitate cu prevederile art. 6, lit. (c) si (€)
ale Regulamentului UE 2016/679



PRIMARIA PROCEDURA OPERATIONALA Editial Nr.ex.
MUNICIPIULUI GIURGIU privind circuitul documentelor in cadrul Revizia 0 Nr.ex.
DIRECTIA ECONOMICA Directiei Economice
Cod PO-09.01.02 Pag. 2 of 15

1. Lista responsabililor cu claborarea, verificarea §i aprobarea editiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editici procedurii

Elemente Numele si prenumele Functia Data | Semnditurs
privind
responsabilii
/operatiunea
1 2 3 4 25

1.1 Elaborat Ionete Ralica Sef birou buget ¥ WW//
12 | Verificat Cristea loana Director Executiv. 1~ 7] ih %
1.3.1 Avizat Cépran Elena Secretar Comisie / ( d
1.3.2 Avizat Biiceanu Liliana Presedinte Comisjg—t\
1.4. Aprobat ]

Nicolae Barbu Primar )/ |l N |
= P ¥

Primiiria Municipiului Giurgiu esle Operator de Date cu Caracter Personal in conformitate cu prevederile art. 6, hit. (¢) si (e)

ale Regulamentului UE 2016/679



