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

Elemente privind Semnatura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele
1 N 3 4 . P
1.1. | Elaboratd/Revizuitd | Virginica Oprea Contabil sef 01.07.2020 &
1.2. | Verificat Anca Jonescu Inginer 01.07.2020 %1000
1.2.1 | Avizat Dr. Norica Nichita Director adjunct | 01.07.2020 Fer ™
1.3. | Aprobat Dr. Stefana Petrescu Director 01.07.2020 :{?’/{/
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Componenta Data de la care
Editia/ revizia - Modalitatea se aplica
p revizuita N 5
in cadrul reviziei prevederile
editiei editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
24, Editia 1 27.05.2010
01.01.2014 | Revizia 1 01.07.2020
01.07.2019 | Revizia .......
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Compar- :
Scopul“ Exen- timent Funetia Nume si ]?at.a .. | Semnatura
difuzarii plar nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1.1 | Aplicare
3.1.2 | Aplicare
3.1.3 | Aplicare
3.14 | Aplicare
4. SCOPUL

4.1. Procedura descrie activitdtile desfisurate in cursul circuituluj documentelor in
Institutul de Biochimie Bucuresti.

4.2, Prezenta procedura stabileste fluxul de lucru parcurs in primirea si difuzarea
controlata a corespondentei in Institutul de Biochimie Bucuresti.

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

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se aplica in cadrul Institutul de Biochimie Bucuresti.

5.2. Procedura este intocmiti in scopul prezentarii circuitului documentelor, atat
pentru cele intrate din exterior, cit $1 pentru cele din oficiu.

3.3. Prin procedura este documentat si modul cum sunt tratate documentele care
implica plati din fondurile Institutul de Biochimie.

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

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. SREN IS0 9001:2001 :

6.2. Manualul Calitatii

6.3. Constitutia Roméaniei

6.4.Legea 98/2016 privind achizitiile publice.

6.4.1HG 395/2016 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului cadru din
Legea 98/2016 privind achizitiile publice.

6.5. L 571:2003 Codul fiscal; actualizat
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6.6. 0.G.2/2001 privind regimul contraventiilor

6.7. Legea 16/1996 privind arhivele

6.8. ROF Institutul de Biochimie Bucuresti.

6.9. L 273:2006 legea finantelor publice locale

6.10. H.G. 925/19.07.2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica

6.11. Legea nr. 82/1991 - legea contabilitdfii, cu modificarile si completirile ulterioare

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

6.13. OMFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum sl
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

6.14. OG nr. 119/1999 privind controlul intern §i controlul financiar preventiv, cu
modificarile si completirile ulterioare,

6.15. OMFP nr.: 522/2003 privind aprobarea Normelor metodologice generale

referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv, cu modificarile si completarile
ulterioare

7. DEFINITII SI PRESCURTARI

7.1.L  -Lege

7.2. OUG - Ordonanta de Urgenta a Guvernului
7.3. DGFP - Directia Generalaa F inantelor Publice
74.0P - Ordin de plata

7.5.RAC - Responsabil Asigurarea Calitatii

7.6. SMC - Sistem de Management al Calitatii

7.7. CFPP - Control Financiar Preventiv Propriu

8. PROCEDURA

8.1. In cadrul Institutul de Biochimie Bucuresti, se primesc, se emit, se adopta sau se
transmit diverse acte si documente. Circuitul acestor documente si acte trebuie sa fie unul
planificat si trasabil.

8.2. Responsabil de proces: persoancle implicate

8.3. Date de intrare ale procesului:

* Documentele care constituie corespondenta externa a Institutul de Biochimie

*Documentele emise de Tnstitutul de Biochimie avand destinatia in exteriorul Institutul
de Biochimie.

* Documentele cu circuit intern in Institutul de Biochimie Bucuresti
* Propunere de plata

* Angajament de plata

* Ordonantare de plata

* Documentele care angajeazi Jinanciar Institutul de Biochimie
8.4. Date de iesire ale procesului:

* Registru intrdrifiesiri general
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* Registru intrarifiesiri din cadryl Serviciului Contabilitate
* Registre speciale de evidenta a Documentelor care implica plafi din fondurile
Institutului

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

8.5. Procesul care descrie activititile desfisurate in cadrul procesului de circulatie a
documentelor in Institutul de Biochimie se desfisoard conform celor descrise mai jos,
parcursul actiunilor fiind prezentat in diagrama flux din Anexa 1.

8.5.1. Primirea si inregistrarea documentelor

8.5.1.1. Corespondenta adresati Institutul de Biochimie, prin postd, curieri sau direct
de la cetdfeni, precum si toate actele intocmite de compartimentele de activitate proprii, se
inregistrazi la registratura generala a Institutul de Biochimie Bucuresti.
8.5.1.2. Toate actele care privesc aceeasi problemi, se conexeazi la primul act inregistrat,
numarul primului act fiind numsrul de bazi, care determini locul de arhivare al intregii
lucréri.
8.5.1.3. Documentele se inregistreazi cronologic, incepand cu 1 ianuarie si terminind cu 31
decembrie al fiecirui an.
8.5.1.4. Atat documentele care se Inregistreaza cat si rispunsurile si actele trimise din oficiu
vor purta numarul de inregistrare al documentului si indicativul dosarului la care se pastreazi
8.5.1.5. Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeaza pe dosare conform nomenclatorulyj si
se predau la Arhiva in al doilea an dupa constituire
8.5.1.6. Predarea documentelor la Arhiva se face pe baza de inventare intocmite in trei
exemplare pentru documente nepermanente si in patru exemplare pentru documente
permanente
8.5.1.7. Actele adresate gresit se inregistreazi si se expediazi imediat, spre rezolvare
institutiei competente, comunicindu-se aceasta emitentului, respectiv petitionarului.
8.5.1.8. Primirea, expedierea si pastrarea documentelor secrete se face conform dispozitiilor
din actele normative in vigoare, care reglementeazi aceasts activitate.
8.5.1.9. Personalul Institutului de Biochimie Bucuresti raspunde personal de evidenta,
pastrarea i folosirea actelor Institutului de Biochimie Bucuresti.
8.5.1.10. Este interzisi circulatia actelor neinregistrate.
8.5.1.11. Actele care se provin direct de la cetifeni, se primesc, se inregistreazi si li se aplics,
in coltul din drepta sus, numirul de Inregistrare (stampila) si 1 se comunici pe loc,
petitionarului, numérul de inregistrare.
8.5.1.12. Actele care vin prin postd sau curieri se inregistrazi in ordinea sosirii lor. In cazul in
care in act nu se mentioneazi adresa emitentului, se anexeazs plicul, daci acesta contine
adresa respectiva. Daci lipsesc anexele mentionate in actul intrat, persoana din Institutul de
Biochimie Bucuresti care 1-a primit, inscrie mentiunea "lipsd anexe", in caz contrar fiind
raspunzitor de pierderea lor.
8.5.1.13. Dupi inregistrare actele se predau in mapi, spre a fi aplicata o rezolutie de citre

directorul Institutul de Biochimie $i apoi vor fi distribuite persoanelor din Institutul de
Biochimie care au atributii legate de continutul acestora.
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8.5.2. Semnarea documentelor

8.5.2.1. Persoanele din cadrul Institutul de Biochimie Bucuresti care Intocmese documentele
poarta intreaga rispundere asupra datelor si confinutului acestora, iar in cazul inseririi unor
date sau informatii eronate, vor raspunde civil, pentru aceastea, conform legii.
8.5.2.2. Toate documentele intocmite de personalul Institutului de Biochimie Bucuresti pentru
a fi transmise in exteriorul institutului, vor fi semnate de citre directorul Institutului de
Biochimie.

8.5.3. Circuitul facturilor si celorlalte documente care angajeazi financiar
Institutul de Biochimie Bucuresti

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

8.5.3.2. Lainregistrarea facturilor se vor respecta urmatoarele prevederi:
- toate facturile intrate In institutie vor avea notat pe ele numirul de inregistrare alocat in
registrul de evidentsi a documentelor intrate,
- In cazul existentei unei adrese de inaintare se va specifica cd factura este anexi la
(respectiva adresa) §i se va trece pe ea numirul de inregistrare respectiv;
- este interzisa existenta in institujie a facturilor neinregistrate.

8.5.3.3. Toate facturile si celelalte documente care implica financiar Institutul de
Biochimie Bucuresti vor fi predate dupd inregistrare Contabilului Sef care va dispune
inregistrarea obligatiei de plata fa de tertii creditori in evidenta contabili.

8.5.34. Dupi inregistrarea obligatie de plati, facturile vor fi predate
Compartimentului de specialitate (financiar — contabilitate),

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

8.5.3.6. Facturile trimise spre plata vor avea anexate toate documentele justificative
necesare - Contracte, Comenzi, PV de receplie, Devize, Hotdrari ale Institutului de Biochimie,
Conventii, etc, precum si de Anexele ALOP. In caz contrar, se inapoiazd Compartimentului
de specialitate.

8.5.3.7. Toate documentele care implica financiar Institutul de e Biochimie Bucuresti,

inainte de a fi trimise spre plata, se supun Controlului financiar preventiv propriu in urma
céruia vor purta viza CFPP.

8.5.4. Circuitul AL.OP

8.5.4.1. Compartimentele de specialitate vor asigura, in concordanti cu situatia existent,
fazele de elaborare si semnare a documentelor pentru angajarea, lichidarea si ordonantarea
cheltuielilor, Inclusiv * prezentarea proiectelor de operatiuni pentru acordarea vizei de control
financiar preventiv.,

8.5.4.2. Circuitul documentelor pentru incadrarea in prevederile OMFP nr. 1792/2002 pentru
aprobarea  Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale, riméne cel existent 1a ora actuald in institutie.
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8.5.4.3. Toate documentele ALOP vor fi semnate de sefii Compartimentelor de specialitate
din Institutul Biochimie Bucuresti si confirmate prin viza CFPP. Pe tot circuitul, documentele
ALOP vor fi inregistrate in Registrul special ALOP.

8.5.4.4. Compartimente de specialitate emit cele trei Anexe ALOP, Propunerea de plata
(Anexa 1), Angajamentul bugetar individual saun global, incadrat la Titlul de cheltuiala
bugetara (Anexa 2) si Ordonantarea de plata (Anexa 3).

8.5.4.5. Propunerea de plata (Anexa 1) emisa de Compartimente de Specialitate este predata

S

vizeza documentul in cauza.
8.5.4.6. Trimestrial Sefului Serviciului Contabilitate va verifica dac# facturile intrate in

institutie si inregistrate in contabilitate, au urmat fazele de angajare, lichidare i ordonantare
sau au fost restituite (ca urmare a constatirii unei erori),

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

Toate documentele sj inregistririle acestei proceduri se arhiveazi conform normelor
legale.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Director Institutul de Biochimie Bucuresti.

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

9.1.2. Asigura resursele necesare desfasurarii activititilor in cadrul procedurii.

9.2. Economist IA, Asistent I, Inginer

9.2.1. Organizeaza preluarea corespondentei repartizata, inregistrearea destinatarul si
semneaza in Registrul intrari-iesiri:

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

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

9.2.6. Constituirea dosarelor, inventarieres si predarea lor la Arhiva

9.2.7. Confruntarea cu Registrul intrari-iesiri, o data pe luna, intre 1 si 5 ale fiecdrei Juni,

ludnd masuri pentru completarea tuturor pozitiilor unde au fost inregistrate actele repartizate
departamentului, in luna anterioara,

9.3. Contabil Sef
9.3.1. Raspunde de respectarea circuitului facturilor si a celorlalte documente care implica
plati din fondurile Institutului de Biochimie Bucuresti.
9.4.2. Coopereazi cu celelalte compartimente pentru respectarea legalititii privind intocmirea,

semnarea, aprobarea, confirmarea, avizarea si circuitul documentelor care angajeazi financiar
Institutu] de Biochimie Bucuresti.
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9.4. Angajatii

9-4.1. Raspund de respectarea procedurii.

10. ANEXE
Nr. Denumirea Elaborator ?Aprobat Nr.de | Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exempl loc perioa
are -da
1 2 3 4 5 6 7 8
1 Diagrama flux | contabil sef Director 2 Contabili | Contabil
—circuitul tate itate
documentelor
2 Formulare Director Director 2 Contabili | Contabil
financiar contabil sef tate itate
contabile si
circuitul
acestora |
11. Cuprins
&Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale :
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, 3
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 5
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 6
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 7
operationala
8. Descrierea procedurii operationale 8
0. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatij 11
10. Aunexe, inregistrari, arhivari 12
il Cuprins 13 |
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Anexa 1: Diagrama flux CIRCUITUL DOCUMENTELOR

l START

Documentala care l
cotistitufe

A 4

iﬂrespnndema Se inregistreazi i se expedazi Corespondenta adresati CCD, prin pogts,
Documentals emise imediat, spre rezolvare Instituplel curferi sau direct de la cetaten, precum 5l toate
do CCD avind competente, comunicindu-se aceasta acele intocmite de compartimentele de
destinafiain emitentulul, respectiv petiffonarului. aclivitale proprii, se inregistreazi la secretar
exteriorul CCPD y
Documentefe emise
da CCD avind
destinatia in
exteriorul GCD
Documentafe cy -
circuit intern in Registru intrari/
cep Primirea, ierea gi pastrarea d secrete sel. lesini pe servicil
Factur si dis lilor din actele normative in vi
Documentele
anexale acestora
e *\@ e a2 e
plata Se inregistreaza 5ili se ap n coljul din dreapta sus, numanl de NU Documantefor care
Ordonantare de inregisirare care se comunicd pe loc pefifionanulul. implica plafi din
plata y fondurite CCD
azmxiﬁr Dupa inregistzare znte!e Se predau in mapa, spre a_ﬂ vizate de _R-.-gl.fbu de
cco directorul CCD §i apoi vorfi distribuite funcfionarilor care au evidents Spocial
atribufii legate de confinutul acestora, diverse, patipuri da
documente sl sau
compartimante,
—-n activitéf
DA
Se predau dupa Inregistrare Sefulu Serviciulul Contabllitate care va dispune
inregistrarea obligatief de plata Tafa de terfll creditori in evidenta contabila
L
v

Documentele se inregistreazs in
Registrul fiecirul serviciu din care
face parte personalul carela i-au
{os! repattizate documentele

Dupa inregistrarea obligatie de plats, vor fi predate
Compartimentelor de specialitate

\ !

Compartimentele de speciaitate vor
intocmi Docymentele ALGP
Propunerea de plata {Anexa 1)
Angajamentul bugetar (Anexa 2)
Ordonan{area de plati (Anexa 3)

Este Anexa 1

Este predati Serviciulul Contablfitate care verifica
clasticafia bugetara i vizeaz3 documentul in cauzi

Tnregistratile rezultate se arhiveazy conform
normeler in vigoare

[—

v

Compartimentele de specialitate vor aplica petoate facturile trimise
spre plata viza de confirmare a realitifii si legalitifil. Facturile trimise
spre plata vor avea anexate toate documentele Justificative
necesare si documentele ALOP. Toate documentele trebuie sa fie
semnate d¢ administrator,

y

Qaale documentele sunt verificate CEPP >

DA
Documentele merg la Serviciul contablitate care le Intraduc in evidenja
contabild emifand si documentele de plati efactivi OP, CEC, etc,

v
Trimestrial Seful Serviciului Contahilitate va verifica daci facturile

intrate in institutle si inregistrate In contabilitale, au urmat fazele de
angajare, lichidare i ordonantare sau au fost restituite

Qanaml GCD réspunde personal de evidenta, pastrarea ¢l folosirea actelor CCQ

h 4

In cazul corespandentel trimise, se
pareurge traseul Invers
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Aprobat,
Director
FORMULARE FINANCIAR-CONTABILE
SI CIRCUITUL ACESTORA
[ Nr. Denumirea Nr. Se utilizeaza la Compartimen Data/ Termen de Persoanele Circula la; Locul de
crt. documentului exem tul/persoana perioada predare care vizeazi Arhivare/
plare care intocmirii documentul destinatar
il intocmeste
1. Anexanr. 1 la 1 Document de stabilire a Toate Tnainte cu 2-3 zile de Director Ordonator principal 1 ex. Serviciul
OMFP 1792/2002 necesarului de bunuri ce compartimente | data aprovizionirii Contabil sef | de credite, persoana contabilitate
Propunere de urmeazi a fi aprovizionate le functionale Imputernicitd sa
angajare a unei acorde viza de CFPP
cheltuieli
2 Anexanr. 2- I Document de angajament al Serviciul In momentul intocmirii In momentul | Director Ordonator principal 1 ex. Serviciul
Angajament fondurilor bugetare, specific | Contabilitate referatului de necesitate | intocmirii Contabil sef | de credite, persoana contabilitate
bugetar unei operatiuni noi care referatului de imputerniciti sa impreund cu
individual/global urmeazi si se efectueze pe necesitate acorde viza de CFPP | angajamentul
baza bugetelor aprobate legal
3, Anexa nr. 3- 2 Document de confirmare a Serviciul La fiecare operatiune Operativ Director Birou contabilitate | ex.
Ordonantare de exigibilitatii unei plati, contabilitate economici care implici Contabil sef | pentru inscrierea Trezorerie
plati aferenta reprezenténd o obligatie certs, efectuarea plafii datelor din col.1; 1 ex. Serviciul
achizitiilor publice suma datorata stabiliti Persoana contabilitate
pentru activitatea imputernicitd pentru impreuni cu
acordarea vizei CFPP; | documentele

Jjustificative
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Nr. Denumirea Nr. Se utilizeazi la Compartimen Data/ Termen de Persoanele Circula la: Locul de
crt. documentului exem tul/persoana perioada predare care vizeazi Arhivare/
plare care Intocmirii documentul destinatar
il intocmeste
citre bugetul de
stat, bugetele de
asigurdri sociale,
bugetul local
4, Angajament de 1 Serveste ca: Persoana care | In momentul ludrii Director Circula la persoana in | 1 ex. Serviciul
platd - angajament de plati a unei | isi ia angajamentului de plati Contabil gef | fata cdreia s-a luat contabilitate
sume ce reprezintd o pagubd | angajamentul angajamentul {organ
adusd unitigii; de control,
- titlu executoriu pentru jurisconsult sau alte
recuperarea pagubelor; persoane desemnate
- titlu executoriu pentru in acest scop) pentru
executarea silitd, In caz de semnare.
nerespectare a
angajamentului.
5, Balanta de 1 Serveste: Serviciul Lunar sau cel mai tirziu | Doudi zilede | Director Nu circulg, este 1 ex. Serviciul
verificare analitici - la verificarea exactititii contabilitate la sférsitul perioadei la finele lunii | Contabil sef | document de Contabilitate
inregistrarilor; pentru care se intocmesc | sau perioadei inregistrare.
- la controlul concordantei situatiile financiare
dintre contabilitatea sintetics
si analitic3;
- la intocmirea situatiilor
financiare.
6. Balanta de 1 Document pentru verificarea | Serviciul Lunar Douid zile de | Director Nu circuls, este 1 ex. Serviciul
verificare sintetici exactitatii fnregistririlor contabilitate la finele lunii | Contabil sef | document de sintezi. | Contabilitate
contabile gi controlul
concordantei dintre
contabilitatea sintetici si cea
analitica.
7. Bon de consum 1 Document pentru eliberarea Biroul In momentul eliberarii Trei zile de Director La gestiunea de 1 ex. la cotor
din magazie a materialelor Financiar- din magazie a la intocmirea | Contabil sef | materiale pentru Serviciul
pentru consum; Contabilitate materialelor pentru bonului de eliberarea cantitdtilor | contabilitate

10
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Denumirea Nr. Se utilizeazi Ia Compartimen Data/ Termen de Persoanele Circula Ia: Locul de
documentului exem tul/persoana perioada predare care vizeazi Arhivare/
plare care intocmirii documentul destinatar
il intocmeste
Document de scidere din consum consum previzute;
gestiune; La serviciul financiar
Document justificativ de contabil.
Inregisirare in evidenta
magaziei si in contabilitate .
Bon de migeare a 2 Serveste ca: Biroul in momentul predarii- Trei zile de Director La persoana care Serviciul
mijlocului fix - document justificativ de financiar- primirii mijlocului fix la intocmirea | Contabil sef aprobi miscarea Contabilitate
predare-primire a mijloacelor | Contabilitate bonului de mijlocului fix in (exemplarul
fixe intre doui locuri de migcare a cadrul unitiii 1);
folosinti ale unitatii; mijlocului fix (ambele exemplare); La persoana la
- document de Insotire a La persoana la care se | care se afla
mijloacelor fixe pe timpul afla mijlocul - fix mijlocul - fix
transportului de la sectia sau (exemplarul 2). (exemplarul
subunitatea preditoare la cea La compartimentul 2).
primitoare; financiar-contabil
- document justificativ de (exemplarul 1).
Inregistrare in evidenta finut
de responsabilul cu
mijloacele fixe la locurile de
folosintd si in contabilitate.
Bugetul anual de 3 Stabilirea pe titluri bugetare si | Director La termenul stabilit de Director Academia Romani; I ex.
venituri si cheltuieli pe articole a cheltuielilor si Contabil gef ordonatorul principal de Contabil sef | Trezorerie sector 6 Academia
veniturilor pe total an si pe credite Institutul de Roména
trimestre. Biochimie I ex.
Contabilitate
lex. Trezorerie
10. Carnet CEC pentru 1 Document pentru ridicare de | Asistent [ Plati salarii §i alte La data plitii | Director La persoanele care au | 1 ex Serviciul
ridicare numerar numerar. (Casier) cheltuieli Contabil gef specimene de contabilitate

semndturii in Institut
si la Trezoreria sector
6
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L
Nr. Denumirea Nr. Se utilizeazi la Compartimen Data/ Termen de Persoanele Circula la: Locul de
ert. documentului exem tul/persoana perioada predare care vizeazi Arhivare/
plare care fntocmirii documentul destinatar
il intoemeste
11. | Carnetul de munci 1 Inregistrarea calitdtii de Biroul Operativ Director Nu circula. La serviciul
salariat §i a drepturilor financiar- Contabil gef contabilitate.
salariale; contabilitate Se predi sub
Stabilirea vechimii in munca semnituri la
si cuantum pensie in dosarul incetarea
de pensionare. activitagii
salariatului in
institutie.

12. | Centralizator stat de 2 Centralizarea drepturilor de Biroul 2 zile Operativ Director Director 1 ex. Serviciul

plata salarii personal pentru calculul financiar- Contabil sef | Director adj. contabilitate
sumelor totale de ridicat din contabilitate Contabil gef
Trezorerie.

13. | Cerere pentru 2 Solicitare deschidere credite Serviciul Lunar/trimestrial Pandin data | Ordonatorul | Director Contabil sef | 1ex. ordonator
deschiderea bugetare de citre ordonatorul | contabilitate de 15 alunii | principal de pentru viza CFPP; de credite
creditelor bugetare principal de credite. sau credite Aprobare director 1 ex, Serviciul

trimestrului contabilitate
anterior

14. Chitantd pentru 3 Document justificativ pentru | Asistent ] La data incasarii sumei, La data Director La depunitor, 1 ex.
operatii in lei depunerea unei sume in (Casier) in functie de operatiunile | incasirii Contabil sef | Contabilitate Depunitor

numerar la casieria unitiii; efectuate sumei I ex. La cotor

Document justificativ de Serviciul

inregistrare in registrul de contabilitate

casa si in contabilitate. 1 ex. Anexa la
registrul de
casa

15. Condica de 1 Document pentru evidenta Secretariat Zilnic Zilnic Director Directiune secretariat
prezenta zilnica a personalului prezent

in unitate.

16. | Contract/ 2 Document privind achizitiile | Serviciul In momentul contractarii/ | In momentul | Director Beneficiar 1 ex. Serviciul
comandi de publice, contabilitate comanddrii de achizitii contractdrit’ | Contabil sef Contabilitate
achizitii publice publice comandarii 1 ex.
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- titlu executoriu din
momentul comunicarii;

- document de inregistrare
in contabilitate.

acordarea vizei
CFPP(ambele
exemplare);

- la conducitorul
unitatii, pentru
semnare (ambele
exemplare);

- la persoana (sau
persoanele)
raspunzitoare de
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Administrativ Cod: P.0. 04 Pagina 13 din 24
Exemplar nr.: 1
[ Nr. Denumirea Nr. Se utilizeazi la Compartimen Data/ Termen de Persoanele Circula la: Locul de
ert. documentului exem tul/persoana perioada predare care vizeazi Arhivare/
plare care fntocmirii documentul destinatar
il intocmeste
de achizitii Beneficiar
publice
17. | Decizia de angajare 3 Document privind angajarea | Directiune n momentul Director Serviciul Contabilitate | 1 ex. Serviciul
sau avansare a personalului din cadrul angajarii/avansarii Contabil gef Contabilitate
personaluluj Institutului de Biochimie I ex.
inclusiv pentru Directiune
cumulul de functii I ex.
Beneficiar
18. | Decizie de : 2 Document privind angajarea | Directiune In momentul acordzrii/ In momentul | Director Serviciul Contabilitate | 1 ex. Serviciul
- acordare salariu personalului din cadrul numitii acordérii/ Contabil sef Contabilitate
de merit Institutului de Biochimie numirii 1 ex.
- numire cu caracter Beneficiar
temporar a
personalului de
executie pe functii
de conducere
Alte drepturi
salariale
19. | Decizie de imputare 2 Serveste ca: Directiune In momentul constatérii Director Circula: Serviciul
- document de imputare a Serviciul pagubei Contabil sef - la persoana Contabilitate
valorii pagubelor produse; contabilitate desemnati pentru (exemplarul 1)

Persoana care
a produs
paguba
(exemplarul 2)
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efectuate (in valuti si in lei),
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striindtate;

legalitatea actelor
Jjustificative de
cheltuieli, exactitatea
calculelor privind
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Administrativ Cod: P.O. 04 Pagina 14 din 24
Exemplar nr.: 1
L
Nr. Denumirea Nr. Se utilizeazi la Compartimen Data/ Termen de Persoanele Circula la: Locul de
ert. documentului exem tul/persoana perioada predare care vizeazi Arhivare/
plare care intocmirii documentul destinatar
il intocmeste
paguba adus3 unititii
(ambele exemplare).

20. | Declaratie privind 2 Document privind contributia | Serviciul Pana la data de 25 a lunii | in data de 25 | Director AJOF.M, 1 ex. Serviciul
obligatia de plati la la asigurarile de somaj ale contabilitate curente pentru luna a lunii Contabil sef Contabilitate
fondul de somaj angajatorului gi asiguratului, precedenta curente 1 ex. AJOFM

pentru Iuna
precedentd

21. | Declaratie privind 2 Document privind contributia | Serviciul Pana la data de 25 a lunii | In data de 25 | Director Directia Generala de I ex. Serviciul
obligatiile de plati la asigurdrile sociale ale contabilitate curente pentru luna a lunii Contabil sef | Munca si Protectie Contabilitate
citre bugetul angajatoruiui si asiguratilor. precedentd curente Sociala a 1 ex. Oficiul
asigurdrile sociale pentru luna Municipiului de Asiguriri

precedenti Bucuresti — Oficiul de | Sociale Sector
Asigurdri Sociale 5
Sector 6

22. | Declaratie privind 2 Document privind obligatiile | Serviciul Pana la data de 25 a lunii | In datade25 | Director Administratia 1 ex. Serviciul
obligatiile de plati la bugetul consolidat al contabilitate curente pentru [una a lunii Contabil sef | Financiari sector 6 Contabilitate
la bugetul statului. precedentd curente 1 ex.
consolidat al pentru luna Administratia
statului precedentd Financiara

23. | Declaratie privind 2 Document privind contributia | Serviciul Pana la data de 25 a lunii | In data de25 | Director CASMB 1 ex. Serviciul
obligatiile de plata la asigurdrile sociale de contabilitate curente pentru luna a lunii OPSNAJ Contabilitate
la fondul sanatate ale angajatorului i precedenti curente Contabil sef 1 ex. CASMB
asigurarilor de asiguratului. pentru luna sau OPSNAJ.
sinitate precedenta

24. | Decont de cheltuieli 1 Serveste ca: Titularul La intoarcerea din 3 zile de la Director Circula: 1 ex. Serviciul
pentru deplasari - document pentru deplasarii deplasare intoarcerea Contabil sef - la persoanele Contabilitate
externe decontarea de citre titularul din deplasare autorizate s3 verifice

14
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26. Dispozitia de 1

Dispozitie pentru casierie, in

Serviciul
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Exemplar nr.: 1
Nr. Denumirea Nr. Se utilizeazi la Compartimen Data/ Termen de Persoanele Circula la: Locul de
crt. documentului exem tul/persoana perioada predare care vizeazi Arhivare/
plare care intocmirii documentul destinatar
1l intocmeste
- document peniru stabilirea sumele decontate la
diferentelor de primit sau de intoarcerea din
restituit de titularul de avans; deplasare gi calculul
- document justificativ de eventualelor
inregistrare in registrul de penalizari de
casé (in valutd) si in intdrziere, care
contabilitate. semneazd de
verificare;
- la persoanele
autorizate si exercite
CFPP;
- la casieria unititii .
25, Dispozitie de platd 1 Dispozitie pentru casierie, in | Biroul In momentul platii In momentul | Director Circuld; 1 ex. Serviciul
cétre casierie vederea achitérii in numerar a | financiar platii Contabil gef - la persoana contabilitate
unor sume, potrivit contabilitate autorizatd si exercite
dispozitiilor legale, inclusiv a CFPP;
avansurilor aprobate pentru - la persoanele
cheltuieli de deplasare, autorizate si aprobe
precum si a diferentei de plata sumelor
incasat de citre titularul de respective;
avans In cazul justificirii unor - la casierie;
sume mai mari decit avansul - la compartimentul
primit, pentru procurare de financiar-contabil,
materiale etc.;
Document justificativ de
inregistrare in registrul de
casa si in contabilitate, in
cazul platilor in numerar
efectuate fard alt document
justificativ.
In momentul incasarii in momentul | Director Circula: 1 ex. Serviciul

1<
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Exemplar nr.: 1
Nr. Denumirea Nr. Se utilizeazi la Compartimen Data/ Termen de Persoanele Circula la: Locul de
crt, documentului exem tul/persoana perioada predare care vizeaza Arhivare/
plare care intocmirii documentul destinatar
il intocmeste
ncasare citre vederea incasirii In numerar a | contabilitate Incasdrii Contabil sef - la persoana contabilitate
casierie unor sume care nu reprezinti autorizatd si exercite
venituri din activitatea de CFPP;
exploatare, potrivit - la persoanele
dispozitiilor legale; auforizate s3 aprobe
Document justificativ de incasarea sumelor
inregistrare in registrul de respective;
casa i contabilitate. - la casierie;
- la compartimentul
financiar-contabil.

27. | Factura 3 Document pentru decontarea | Serviciul Operativ Director Semnéturd si stampila | 1 ex furnizor
serviciilor prestate (inchirieri | contabilitate Contabil sef | furnizor; I ex beneficiar
de spatii) Semndturi de primire | 1 ex Serviciul

de la beneficiar. Contabilitate

28. Fisa de evidenti a 1 Serveste ca document de Serviciul La darea in folosinti a Nu circuls, este 1 ex. Serviciul

obiectelor de eviden{d a materialelor de contabilitate obiectelor de inventar document de Contabilitate
inventar n folosints natura obiectelor de inventar, inregistrare.

a echipamentului si

materialelor de protectie date

in folosinta personalului, pana

la scoaterea lor din uz.

29. | Fisamijloculuj fix 1 Serveste ca document pentru | Serviciul La darea in folosinti a Nu circula, este 1 ex. Serviciul
evidents analitics a contabilitate mijlocului fix document de Contabilitate
mijloacelor fixe. inregistrare contabili.

30. Fisd de magazie 1 Serveste ca; Serviciul La achizitionarea Nu circul, este 1 ex. Serviciul

- document de evidentd la contabilitate bunurilor document de Contabilitate
inregistrare.

locul de depozitare a
intrarilor, iesirilor si
stocurilor bunurilor, cu una
sau cu doud unitd{i de misuri,
dupi caz;
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L ]
Nr. Denumirea Nr. Se utilizeazi la Compartimen Data/ Termen de Persoanele Circula Ia: Locul de —’
ert. documentului exem tul/persoana perioada predare care vizeazi Arhivare/
plare care intocmirii documentul destinatar
‘» il intocmeste
- document de contabilitate
analiticd in cadrul metodei
operativ-contabile (pe
solduri);
- sursd de informatii pentru
controlul operativ curent si
contabil al stocurilor de valori
materiale.
31. 2 g
32. | Lista de avans 1 Document justificativ de Serviciul Cu 5 zile tnainte de Cu 5 zile Director La persoana 1 ex. Serviciul
pentru concediul de inregistrare in contabilitate; contabilitate plecarea salariatului in Tnainte de contabil sef imputernicitd s contabilitate
odihna Document pentru stabilirea concediu plecarea exercite viza de
drepturilor banesti privind salariatului in CFPP;
indemnizatiile curente ale concediu La casieria unitiii
salariatilor pe timpul pentru efectuarea
efectudirii concediului de platilor sumelor
odihna. cuvenite.
33. Listi de 2 Serveste ca: Comisia de Anual sau in situatiile Circuli: Serviciul
inventariere - document pentru inventariere previzute de lege - la comisia de Contabilitate
inventarierea bunurilor aflate inventariere; (exemplarul 1)
in gestiunile unitatii; - la gestionar; Compartiment
- document pentru stabilirea - la compartimentul | ul de verificari
lipsurilor si plusurilor de financiar-contabil; gestionare
bunuri (imobiliziri, stocuri - la conduciitoru] (exemplarul 2)
materiale) si a altor valori unitatii;
(elemente de trezorerie etc.); - la unitatea céreia ii
- document justificativ de apartin valorile
inregistrare in evidenta materiale primite in
magaziilor (depozitelor) si in custodie (exemplarul
contabilitate a plusurilor si 2):
minusurilor constatate;
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Exemplar nr.: 1
Nr. Denumirea Nr. Se utilizeazi la Compartimen Data/ Termen de Persoanele Circula la: Locul de
ert. doeum entului exem tul/persoana perioada predare care vizeazi Arhivare/
plare care intocmirii documentul destinatar
il intocmeste
- document pentru
intocmirea registrului-
inventar;
- document pentru stabilirea
provizioanelor pentru
deprecieri;
- document centralizator al
operatiunilor de inventariere.
34. | Notide 1 Document de inregistrare a | Serviciul La fiecare operatiune In momentul | Director Circula: 1 ex. Serviciul
contabilitate tuturor operatiunilor financiar | contabilitate intocmirii contabil gef - la persoana Contabilitate
contabile (analitic si sintetic). autorizats si verifice
si s semneze
documentul;
- la persoana care
asigur3 contabilitatea
sinteticd si analitica in
cadrul compartimen-
tului financiar-
contabil.
35. | Noti de receptie si 2 Document pentru receptia Comisia de La achizitionarea 24 ore de la La gestionar pentru | ex. la factura
constatare diferente bunurilor aprovizionate; receptie bunurilor intocmirea incarcarea cu bunurile | 1 ex. la cotor
Document pentru incércarea notei de materiale Serviciul
in gestiune; receptie receptionate; contabilitate
Act de proba in litigii cu La serviciul financiar
furnizorii; pentru inregistrarea in
Document justificativ de contabilitatea sintetic#
inregistrare in contabilitate. si analitici.

36. | Ordin de deplasare 1 Dispozitie citre persoana De persoana Inainte cu o zi de data Inainte cuo | Director La persoana 1 ex. Serviciul
delegati si efectueze care urmeaza | deplasarii zi de data Contabil sef | imputernicitd si contabilitate
deplasarea; sd efectueze deplasdrii dispuna deplasarea;

Document pentru decontarea deplasarea. La persoana care

1
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Exemplar nr.: 1
Nr. Denumirea Nr. Se utilizeazi la Compartimen Data/ Termen de Persoanele Circula la: Locul dej
cert, documentului exem tul/persoana perioada predare care vizeazi Arhivare/
plare care intocmirii documentul destinatar
il intocmeste
de citre titularul de avans a Secretariat efectueazi deplasarea;
cheltuielilor efectuate; La persoanele
Document justificativ de autorizate de la
nregistrare in contabilitate, unitatea unde s-a
efectuat deplasarea sa
confirme sosirea si
plecarea persoanelor
in delegatie;
Verificarea decontului
la financiar-
contabilitate .

37 Proces verbal de 3 Document de transfer bunuri; | Serviciul In momentul predarii- Director Serviciul Contabilitate | 1 ex. Serviciul
predare- Document  justificativ  de | contabilitate primirii Contabil sef Contabilitate
primire(transferarea inregistrare in contabilitate. I ex. Gestionar
bunului fira plats) 1 ex.

beneficiar

38. | Proces verbal de 3 Serveste ca: Serviciul Director Circuli: La furnizor
receptie, proces - document de inregistrare contabilitate Contabil sef - la persoanele care | (antreprenor):
verbal de receptie in evidenta operativa i in fac parte din comisie | - la comparti-
provizorie, proces contabilitate; (exemplarele 1, 2 si mentul
verbal de punere in - document de consemnare 3); financiar-
functiune a stadiului in care se afli - la compartimentul | contabil

obiectivul de investitii; care efectueazi (exemplarele 2
- document de apreciere a operatiunea de CFPP | si 3).
calitafii lucrdrilor privind (exemplarul 2); La beneficiar:
obiectivul de investitii; - la compartimentul -la
- document de aprobare a financiar-contabil comparti-
receptiei (cod 14-2-5); pentru verificarea si mentul
- document de constatare a inregistrarea financiar-
indeplinirii conditiilor de procesului-verbalde | contabil
receptie (exemplarele | (exemplarul

receptie provizorie a

10
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L
Nr. Denumirea Nr. Se utilizeazi Ia Compartimen Data/ Termen de Persoanele Circula la: Locul de
crt, documentului exem tul/persoana perioada predare care vizeazi Arhivare/
plare care intocmirii documentul destinatar
il intoemeste
obiectivului de investitii (cod 25si3). 1.
14-2-5/a);
- document de aprobare a
receptiei provizorii a
obiectivului de investitii (cod
14-2-5/a);
- document de punere in
functiune a obiectivului de
investitii (cod 14-2-5/b),

39. Proces verbal de 2 Serveste ca: Serviciul In momentul scoaterii din Director Circuli : Serviciul
scoatere din - document de constatare a contabilitate functiune Contabil sef | - la persoana Contabilitate
functiune a indeplinirii conditiilor autorizati si aprobe (exemplarul
mijlocului fix/de scoaterii din funcfiune a scoaterea din 1);
declasare a mijloacelor fixe, de scoatere fanctiune a La persoana la
bunurilor materiale din uz a materialelor de mijloacelor fixe, care se afla in

natura obiectelor de inventar scoaterea din uz a gestiune
materialelor de natura | mijlocul fix

in folosinti si de declasare a
altor bunuri materiale decét
mijloacele fixe, potrivit
dispozitiilor legale;

- document de consemnare
a scoaterii efective din
functiune a mijloacelor fixe,
de scoatere din uz a
materialelor de natura
obiectelor de inventar in
folosint sau de declasare a
bunurilor materiale;

- document de predare la
magazie a ansamblelor,
subansamblelor, pieselor

obiectelor de inventar
sau declasarea
bunurilor materiale
{(ambele exemplare);
- la persoana la care
se afla in gestiune
mijlocul fix (ambele
exemplare);

- la compartimentul
financiar-contabil,
(exemplarul 1),

- la compartimentul
care a facut
propunerile de

(exemplarul
2).

mn
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Nr. Denumirea
crt. documentului

Nr.
exem
plare

Se utilizeazi la

Compartimen
tul/persoana
care
il intocmeste

Data/
perioada
intocmirii

Termen de
predare

Persoanele
care vizeazi
documentul

Circula la:

Locul de
Arhivare/
destinatar

componente si materialelor
rezultate din scoaterea
efectivd din functiune a
mijloacelor fixe, precum si
din scoaterea din uz a
bunurilor materiale propuse
pentru declasare;

- document justificativ de
inregistrare in evidenta
magaziilor (depozitelor) si in
contabilitate.

scoatere din

functiune, din uz sau

de declasare, pentru
inregistrare
(exemplarul 2).

40. | Raport privind
activitatea de
CFP.P.pe
trimestru

Se evalueazd activitatea de
control financiar preventiv,
responsabilitdtile manageriale
prin dezvoltarea unui sistem
de control intern eficient, se
identifici si se evalueazi
riscurile privind patrimoniul
si fondurile publice, se
formuleaza opinii cu privire
la  actiunile ce trebuie
intreprinse in plan legislativ si
administrativ pentru
utilizarea cdt mai corectd gi
eficientd a fondurilor publice;
Documentul prezinti totalul
operatiunilor supuse vizei de
CFPP, numir operatiuni si
valoare, din care refuzate la
vizi

Serviciul
contabilitate

Trimestrial

Datade 22 a
lunii
urmatoare
trimestrului
raportat

Director
Contabil sef

- Academia Romana

(I ex.)
- Serviciul

Contabilitate Institutul

de Biochimie (1 ex)

1 ex. Serviciul
Contabilitate
I ex.
Academia
Romana

Serveste:

Serviciul

La sfarsitul lunii

Director adj.

Nu circuli, este

1 ex. Serviciul_l

41. Registrul cartea
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o
Nr. Denumirea Nr. Se utilizeazi la Compartimen Data/ Termen de Persoanele Circula la: Locul de —’
crt. documentului exem tul/persoana perioada predare care vizeazi Arhivare/
plare care intocmirii documentul destinatar
il intocmeste
mare - la stabilirea rulajelor contabilitate (perioadei) (contabil gef) | document de Contabilitate
lunare si a soldurilor pe inregistrare contabils,
conturi sintetice, la unitatile
care aplicd forma de
inregistrare "pe jurnale";
- la verificarea
inregistrarilor contabile
efectuate;
- la Intocmirea balantei de
verificare.
42, | Registrul de casi in 2 Document de inregistrare a Asistent | Zilnic Zilnic Director. - La serviciul Casierie
lei incasdrilor si platilor tn (Casier) contabil gef contabilitate (un (exemplarul 1)
numerar efectuate prin exemplar) cu Serviciul
casieria unititii; documente de Contabilitate
Document de stabilire la ncasare sau de plati; (exemplarul 2)
sférsitul fiecdrei zile a - Asistent [ (Casier) 1
soldului de cas#; exemplar.
Document de inregistrare
zilnic# in contabilitate a
" operatiunilor de casi.
43, Registrul inventar 1 Serveste ca document Serviciul Se intocmeste 13 31 decembrie | Director Nu circuls, este lex. Ia
contabil obligatoriu de contabilitate inceputul activitatii, la sau dupd caz | contabil sef document de Serviciul
inregistrare contabild. | Contabilitate

inregistrare a rezultatelor
inventarierii elementelor de
activ si de pasiv;

Probi in litigii.

sfarsitul exercitiului
financiar sau cu ocazia
incetarii activitatii

impreuni cu
documentele
Jjustificative
care au stat la
baza intocmirii

l

Serveste ca document

Serviciul Zilnic sau lunar

Director

Nu circuli, este

lui
=

44. Registrul jurnal

l ex.la
2
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Nr. Denumirea Nr. Se utilizeazi la Compartimen Data/ Termen de Persoanele Circula la: Locul de
ert. docum entuluj exem tul/persoana perioada predare care vizeazi Arhivare/
plare care Tntocmirii documentul destinatar
il intocmeste
contabil obligatoriu de contabilitate contabil gef document de Serviciul
inregistrare cronologici si inregistrare contabild. | Contabilitate
sisternatics a modificarii impreuni cu
elementelor de activ si de documentele
pasiv ale unititii; Jjustificative
Proba in litigii. care au stat la
baza intocmirii
Tui

435, Registrul numerelor 1 Serveste ca document de Serviciul n momentul darii in Director. Nu circuld, este 1 ex. Serviciul
de inventar la atribuire a numerelor de Contabilitate folosinti contabil sef document de Contabilitate
mijloace fixe inventar mijloacelor fixe inregistrare contabila.

existente in unitate, in
vederea identificarii lor.

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

raportare, precum gi in alte - contabil sef,
situatii previzute de lege.

47. Situaia privind 2 Centralizarea plitilor la Serviciul Data de 30 a lunii in curs | Datade 5 a Director - Director 1 ex. Serviciul
monitorizarea cheltuielile de personal pe contabilitate lunii Contabil sef | . contabil sef Contabilitate
cheltuielilor de luna in curs si pentru Iunile urmétoare 1 ex.
personal pe luni anterioare, Ordonatorul

principal de
credite

48. Stat de salarii 1 Document pentru  caleulul | Serviciul Lunar Datade2 a Director Circula: Serviciul

drepturilor bidnesti cuvenite | contabilitate lunii Contabil gef - |a persoanele contabilitate
salariatilor precum s al urmétoare autorizate sa exercite | (exemplarul 1)
contributiilor aferente; CFPP si si aprobe

Document  justificativ. = de plata (exemplarul 1); _]
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crt. documentului exem tul/persoana perioada predare care vizeazi Arhivare/
care Intoemirii documentul destinatar

plare

il intocmeste

inregistrare in contabilitate,

Intocmit,

Contabil sef

Ec Virginica Oprea
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