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GRAFICUL DE CIRCULAŢIE A DOCUMENTELOR JUSTIFICATIVE
	Denumirea documentului
	Compartimentul care întocmeşte şi care este răspunzător
	Momentul întocmirii
	Termen de predare
	Destinaţia

	0
	1
	2
	3
	4

	Referate de necesitate 
	Serviciile solicitante
	Înaintea prezentării la viza CFP
	Aceeaşi zi
	1 ex. Serv. logistic
1 ex. Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului
1 ex. Comp. achiziţii publice

	Contract-comandă pentru aprovizionare cu materiale, obiecte  de inventar, mijloace fixe etc.
	Serviciul logistic

	După avizare
	Aceeaşi zi
	1 ex. Serv. logistic
1 ex. Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului
1 ex. Comp. achiziţii publice

1 ex. la furnizor

	Proces-verbal de recepţie mijloace fixe, proiecte, documentaţii şi punere în funcţiune (după caz)
	Comisia de recepţie
(dispoziţie preşedinte)
	La preluare
	Aceeaşi zi
	1 ex. Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului  

1 ex. Serv. logistic
1 ex. Comp. achiziţii publice

	Proces-verbal de recepţie la terminarea lucrărilor executate (investiţii, RK, reparaţii curente)
	Comisia de recepţie
	În prezenţa executantului, în baza situaţiilor de lucrări, după constatarea faptică
	Aceeaşi zi
	1 ex. Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului 
1 ex. Comp. achiziţii publice

1 ex. la executant


	Notă de recepţie şi constatare de diferenţe 
	Serviciul logistic
Cândea Marius
	La preluare
	Aceeaşi zi
	Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului

	Ordine de plată
	Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului Serviciul buget local venituri
	După avizarea şi verificarea docum. justificare
	Aceeaşi zi
	Trezoreria Cluj / alte bănci comerciale
1 ex. Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului 

	Documente pentru plata obiectivelor de investiţii
	Serviciile de specialitate
	După verificarea lucrărilor executate
	Aceeaşi zi
	Trezoreria Cluj
1 ex. Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului 

	Stat de funcţii, liste de personal, organigramă

	Serviciul resurse umane
	Anual
	După aprobarea hot. CJC
	Serv. resurse umane

Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului

	State de plată a salariilor
	Serviciul resurse umane

Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului
	Lunar
	Ziua anterioară plăţii salariilor
	Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului
pt. Arhivare

	Monitorizarea cheltuielilor de personal
	Serviciul resurse umane

Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului

Serviciul buget local venituri
	Lunar

Trimestrial

Semestrial
	Conform termenului
	Serviciul resurse umane

Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului

Serviciul buget local venituri

	Borderou însoţitor al dischetei pentru alimentarea conturilor de card a salariilor
	Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului
	Lunar
	Ziua anterioară plăţii salariilor
	1 ex. Banca Transilvania
1 ex  BRD
1 ex. Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului 

	Fişa fiscală 1

Fişa fiscală 2
	Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului
	Anual
	Anual 

La ieşirea din activ.
	DGFP Cluj
1 ex. la angajat

1 ex. la instituţie

	Declaraţie lunară privind obligaţiile de plată către Bugetul Asigurărilor Sociale de Stat
	Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului
	Lunar după plata salariilor pt. luna expirată
	Până în 25 a lunii
	1 ex. la DGMPS Cluj

1 ex. Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului 

	Declaraţie privind obligaţiile de plată la fondul asigurărilor sociale de sănătate
	Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului
	Lunar după plata salariilor pt. luna expirată
	Până în 25 a lunii
	1 ex. CASS Cluj

1 ex. Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului 

	Declaraţie lunară privind obligaţiile bugetare
	Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului
	Lunar după plata salariilor pt. luna expirată
	Până în 25 a lunii următoare
	1 ex. la DGFP Cluj
1 ex. Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului 

	Date informative privind numărul de personal şi fondul de salarii
	Serviciul resurse umane

Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului 
	La solicitare
	Conform termenului
	1 ex. la DGFP Cluj
1 ex. Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului 

	Planificarea concediilor de odihnă
	Serviciul resurse umane


	La sfârşitul anului pt. anul următor
	Aceeaşi zi
	1 ex. Serv. resurse umane



	Foaie colectivă de prezenţă
	Fiecare direcţie şi serviciu independent sub semnătura directorului/şefului de serviciu
	La expirarea fiecărei luni
	La sfârşitul lunii
	1 ex. Serv. resurse umane



	Registru de casă
	Oros Maria
	La sfârşitul zilei 
	Ziua următoare
	1 ex. Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului 
1 ex. la registru

	Dispoziţie de plată-încasare către casierie
	Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului 
	Zilnic
	-
	1 ex. Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului


	Chitanţier
	Oros Maria
	Zilnic la efectuarea încasării
	Aceeaşi zi
	1 ex. Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului 
1 ex. la plătitor

1 ex. la cotor

	Foi de vărsământ cu chitanţă
	Oros Maria
	La depunerea de numerar
	Aceeaşi zi
	Trezoreria Cluj
1 ex. Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului 

	Extrase de cont (se preiau) cu anexe
	Oros Maria
	Zilnic 
	Aceeaşi zi
	1 ex. Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului 

	Fişa specimenelor de semnături
	Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului 
	La nevoie
	Aceeaşi zi
	Trezoreria Cluj, alte bănci comerciale pt. aviz. 
2 ex. din care 1 ex. avizat la  Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului 

	Acte de resurse umane (concursuri, încadrare, avansare, promovare, transfer, lichidări, pensionare; acordare salariu de merit, premii, sporuri pentru complexitatea muncii şi titlu ştiinţific; indexări, majorări salariale, reîncadrări; numirea cu caracter temporar a personalului de execuţie pe funcţii de conducere; acordarea altor drepturi salariale)
	Serviciul resurse umane


	Când este cazul
	La finalizare în termen legal
	Terţi 
Serv. resurse umane

Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului 


	Fişa postului
	Şefii de servicii
	La încadrarea pe post
	Aceeaşi zi
	Serv. resurse umane

	Fişa de evaluare
	Şefii de servicii
	De regulă, anul următor pentru cel expirat
Conform situaţiilor de excepţie
	La termen
	Serv. resurse umane

	Imprimate cu regim special, fişe de evidenţă a imprimatelor cu regim special (numerotare, verificare, înregistrare)
	Cândea Marius
	
	Aceeaşi zi
	Casa de fier
Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului 

	Contul de execuţie
	Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului Serviciul buget local venituri

	Lunar
	05 a lunii următoare pt. luna expirată
	1 ex. Serviciul buget local venituri
1 ex. DGFP Cluj

	Situaţii financiare 
	Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului Serviciul buget local venituri

	Trimestrial
	30 a lunii următoare trimestrului expirat
	DGFP Cluj

Serviciul buget local venituri
Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului 

	Referat privind eliberarea din magazie a obiectelor de inventar, proces-verbal
	Direcţiile solicitante
	La solicitarea direcţiilor
	Aceeaşi zi
	1 ex. la gestionar

	Cerere deschidere credite bugetare
	Serviciul buget local venituri
Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului
	Lunar
	25 a lunii curente pt. luna următoare
	1 ex. Serviciul buget local venituri
1 ex. Trezoreria Cluj

	Fişe privind eliberarea şi justificarea B.C.F.
	Oros Maria
	Lunar
	25 a lunii următoare pt. luna expirată
	1 ex. Serv. logistic
1 ex. Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului

	Fişa activităţii zilnice pentru autovehicule
	Serviciul logistic
	Lunar
	05 a lunii următoare pt. luna expirată
	1 ex. Serv. logistic


	Foaia de parcurs
	Conducător auto
	Zilnic
	Săptămânal
	1 ex. Serv. logistic

	Referat de avans
	Angajaţii instituţiei
	Când este cazul
	Cu 5 zile înainte de plecarea în delegaţie
	1 ex. Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului

	Bon de mişcare a mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar, bon de consum, transfer-restituire
	Serviciul logistic
	Înainte de efectuarea operaţiunii
	Imediat 
	1 ex. Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului 
1 ex. gestionar

	Liste de inventar, procese-verbale de constatare şi scoatere din folosinţă
	Comisia de inventariere
	La terminarea inventarierii
	Imediat
	1 ex. Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului 
1 ex. comisia de inventar

	Proces-verbal de inventariere anuală
	Preşedintele comisiei de inventariere
	La terminarea 
	3 zile
	1 ex. Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului
1 ex. Serv. logistic pt. aprobarea preşedintelui CJC

	Proces-verbal de casare a mijloacelor fixe şi de casare a obiectelor de inventar
	Comisia de casare
	La terminarea inventarierii anuale
	Ziua următoare casării
	1 ex. Serv. logistic pt. aprobarea preşedintelui CJC

1 ex. Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului 

	Certificat urbanism
	Serviciul urbanism şi amenajarea teritoriului 
	La solicitare
	30 zile de la data solicitării
	1 ex. la solicitant

1 ex. la Cons. Local

1 ex. Serv. autorizări şi disciplină în constr.

	Autorizaţie de construcţie
	Serviciul autorizări şi disciplină în construcţii
	La solicitare
	După întrunirea delegaţiei permanente
	1 ex. la solicitant

1 ex. la Cons. Local

1 ex. Serv. autorizări şi disciplină în constr.

	Avizări CTE (Consiliul Tehnic Economic)
	Serviciul autorizări şi disciplină în construcţii Serviciul de urbanism şi info. geografică
	După şedinţă CTE
	10zile de la şedinţă
	1 ex. solicitant

1 ex. la Serv. lucrări şi achiziţii publice

	Comunicare privind notele de constatare procesele-verbale de sancţionare întocmite
	Serviciul care a întocmit procesul-verbal
	Cu ocazia controlului
	A doua zi de la întocmire
	1 ex. agentul ec., pers. fizică

1 ex. la Serv. care l-a întocmit

1 ex. Serv. buget local venituri

	Comunicare privind sumele neîncasate în baza P.V. de sancţionare
	Serviciul buget local venituri

	În 48 de ore de la expirarea termenului de plată
	A doua zi de la întocmire
	1 ex. la comp. ce a întocmit P.V.

1 ex. la Serv. juridic-contencios adm. şi transparenţa decizională

	Propunere de angajare
	Comp. de specialitate
	La nevoie
	În ziua întocmirii
	1 ex. la comp. de specialitate

	Angajament bugetar sau global
	Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului
	La nevoie
	În ziua întocmirii
	1 ex. Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului

	Ordonanţare de plată
	Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului
	La nevoie
	În ziua întocmirii
	1 ex. Serv. financiar-contabil şi gestiunea patrimoniului


          P R E Ş E D I N T E
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