Procesul

Descrierea narativi a operatiunii

Persoana responsabili

Procurarea
bunurilor
materiale

Inceputul procesului.

Intocmirea listei necesarului de bunuri materiale in baza
solicitérilor de la subdiviziunile entitatii §i semnarea acesteia

D/a pe gospodarie

Lista bunurilor materiale necesare in activitatea entitétii

D/a pe gospodérie

Lista necesarului de
bunuri materiale

Verificarea necesarului cu disponibilitafile. Se compard
disponibilitatile reale ale entitafi cu lista necesarului.

In cazul in care listele contin cantitdfi de bunuri exagerate,
acestea se returneazd DA pentru modificare, iar daca listele
sunt intocmite in conformitate cu necesitdfile reale §i
corespund disponibilitdfilor, acestea se acceptd pentru
executare

Contabilitatea, d/a pe
gospodirie

Emiterea dispozitiei de platd pentru transferul mijloacelor
banesti, semnarea de citre contabilul-gef si yeful entitatii §i
prezentarea institutiei bancare pentru efectuarea transferului

Contabilitatea

Dispozitia privind efectuarea transferului bancar

Contabilitatea

Dispozitia de
platd/Ordin de plata

Intocmirea facturii privind livrarea bunurilor materiale de catre
furnizor. Semnarea de citre persoanele responsabile (contabil-
sef, director, depozitar...) si aplicarea stampilei furnizorului

Agentul economic

Factura privind livrarea bunurilor materiale. Factura confine
lista bunurilor materiale livrate entitaii
solicitante/cumpdratorului, inclusiv contine cantitatea mérfii,
pretul si suma totald

Agentul economic

Factura fiscald/Factura
de expeditie

Receptionarea bunurilor materiale. Bunurile sunt receptionate
de catre persoana din entitate desemnat responsabild

d/a pe gospoddrie/ comisia
internd a institutiei




9. Verificarea bunurilor materiale recepfionate cu factura:
- se verificd lista mérfurilor,
- se compard cantitatea indicatd in facturd cu marfa livrata si
distribuita in depozitul subdiviziunii.
In cazul in care cantitatea de marfuri livrate coincide cu cea
indicatd in facturd aceasta se acceptd §i se semneazd de cdtre
persoanele responsabile a entitdfii, in caz contrar se returneazd
furnizorului pentru corectare

Agentul economic, d/a pe
gospodirie/ comisia interna a
institutiei

10. Inregistrarea bunurilor materiale procurate de la agentul
economic in registrul intern al bunurilor materiale (evidenta
rimard la depozit), iar factura se transmite contabilitatii

d/a pe gospoddrie

11. Inregistrarea in evidenta contabili a procuririlor.
[intocmirea formulelor contabile cu reflectarea operatiunii la
conturile contabile corespunzitoare si inregistrarea bunurilor in
registrele contabile respective

Contabilitatea

12. Registrul contabil de evidentd a bunurilor materiale. Baza
pentru reflectarea inscrierilor in registru constituie documentele
primare (facturd, act de achizitie etc.). Contine descifrarea
bunurilor materiale, pe tipuri, pe conturi analitice, in expresie
valoricd etc.

Contabilitatea

Registrul de evidenta a
bunurilor materiale

Sférsitul procesului.




Descrierea narativa

a procesului controlului intern de efectuare a inventarierii bunurilor materiale IP LT N. Bilcescu

Procesul intern
de efectuare a
inventarierii
bunurilor
materiale

Inceputul procesului

1. Intocmirea proiectului ordinului i a
graficului de inventarie a bunurilor
materiale

Director adjunct pe
gospoddrie

Proiectul ordinului cu
privire la inventariere

2. Verificarea si semnarea proiectului

ordinului cu privire la inventariere cu
indicarea scopului

Directorul institutiei

3. Presedintele comisiei aduce la cunostinta

ciitre persoana responsabila

membrilor comisiei cu ordinul respectiv Presedintele comisiei de | Ordin cu privire la
prin semndtura concomitent se face inventariere inventariere
instructajul de lucru
= | |4 i ilor d i ipisei ; ; s
Intocmirea dérilor de seami §i a recipisei de Gestionarul Diri de &, Recipisa

5. Pregatirea datelor contabile la data

inventarierii

Contabilul-gef

6. Desfasurarea inventarierii

Comisia de inventariere

8. Contrapunerea, verificarea §i semnarea

listelor de inventariere

gestionarul, contabil
7. Intocmirea listei de inventariere in 2 Membrul comisiei de Lista de inventariere
exemplare inventariere forma INV -3
Lista de inventariere

Comisia de inventariere
Gestionarul

Registrul evidentei
cantitativ — valorice a
valorilor materiale
forma nr. 12

9. Verificarea datelor din lista de inventariere

cu datele evidentei contabile, Cartea Mare

Contabilul-gef

Lista de inventariere
formularul INV -3,
Registrele contabile,
Cartea mare
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C) Sférgitul procesului

Descrierea narativa a procesului de organizare a alimentatiei elevilor IP LT N. Balcescu

Procesul

Simbol Descrierea narativi a operatiunii

Responsabil

Denumirea actului

Organizarea
alimentatiei
a elevilor

D Inceputul procesului

1.0rdin de organizare a alimentatiei
elevilor, numirea responsabilului de
alimentatie, statist, comisia de triere.

Directorul institutiei

1. Incheiere contractului de AP cu IMS ce
tine de alimentatia elevilor

Contabilul-gef

2. Calculul sumei consumate conform
actelor de realizare prezentate de cétre
calculatorul-statist responsabil de
alimentatie si analiza meniurilor.

Calculator-statist

3. Evidenta planului lunar pe surse

Contabilul-gef

4. Controlul procesului de organizare a

alimentatiei, respectarea normelor,
., gramajului bucatelor preparate, cerinele
achizitiilor publice, contractului

incheiat.

Comisia de triere

5.Tranferul mijloacelor banesti conform
sursei, inclusiv:

- NV-bugetul de stat;

- M-bugetul municipal.

Contabilul-gef

Ordin, contract, acte,
bon de plata

( :: Sfarsitul procesului.




Descrierea narativi a procesului de solutionare a petitiilor in IP LT N. Bilcescu

Procesul Simbol Descrierea narativi a operatiunii Responsabil Denumirea actului
Circulatia Inceputul procesului.
documentelor

in cadrul 1. Solicitantul depune adresarea in care descrie Solicitantul Cerere, adresare, petifie,

entitatii problema pe care ar dori si o consulte cu organele plangere, propunere
AAPL.
2. Verificarea corectitudinii intocmirii documentului §i | responsabil de receptionarea
existenta criteriilor necesare pentru inregistrarea petitiilor

documentului (data recentd, numele, prenumele

solicitantului, adresa, numadrul de telefon)
In caz contrar se returneazd documentul solicitantului.

3. Inregistrarea documentului in Registru, §i aplicarea | responsabil de receptionarea
?mrnpilei de inregistrare in exemplarul petitionarului. petitiilor
nregistrarea ulterioard si in format electronic in baza

de date.
4. Intocmirea fiselor de evidenta si control §i adnotarea | responsabil de receptionarea | Fisa de eviden{a
lor petitiilor si responsabil de
tinerea bazei de date
5. Preluarea, examinarea documentelor §i aplicarea Directorii adjuncti

proiectului de rezolutie, pentru delegarea
responsabilitatilor catre executori, conform
competentelor si domeniilor de activitate.

¢UE ¢l

6. Transmiterea documentelor directorului institutiei Directorii adjuncti

7. Examinarea documentului cu dreptul de a confirma | Directorul institutiei
sau de a modifica proiectul de rezolutie. Confirmarea
rezolutiei prin aplicarea semndturii.

In caz contrar se modificd rezolufia la necesitate i se aplica

semndtura
8. Sistematizarea documentelor avizate de cétre responsabil de receptionarea
directorul institutiei petitiilor si responsabil de

K

tinerea bazei de date




14. Examinarea repetatd a documentului, cu
confirmarea prin semndtura a corectitudinii intocmirii

acestuia, in conformitate cu pozitia AAPL.
In caz contrar acesta este remis spre reexaminare.

Directorul institufiei

9. Receptionarea documentelor §i repartizarea acestora, | responsabil de receptionarea
- cétre executorul(ii) nominalizat(ti) in rezolutie. petitiilor §i responsabil de
tinerea bazei de date
10. Examinarea documentului conform competentelor | Executorul
i domeniului de activitate.
n cazul in care solufionarea documentului nu fine de domeniul de
activitate a executorului, documentul se intoarce Direcfiei
corespondentd, petifii §i audien(d
11. Intocmirea raspunsului in termenii stabiliti de Executorul Rispunsul la adresare
- legislatie si in strictd conformitate cu cadrul normativ.
e 12. Receptionarea raspunsului care nu a necesitat Solicitantul
| luarea la control, expediat direct de la executor.
- 13. In cazul in care documentul a fost luat la control, responsabil de receptionarea
- acesta este receptionat, verificat §i apoi remis citre petitiilor §i responsabil de
- directori adjuncti tinerea bazei de date

15. Totalizarea documentelor receptionate §i semnate. | responsabil de recepfionarea
petitiilor si responsabil de
tinerea bazei de date

- 16. Inregistrarea in registru si baza de date a faptului ci | responsabil de receptionarea
: a fost remis rdspuns cétre pirtile interesate. petitiilor si responsabil de
— tinerea bazei de date
_ 17. Primirea réspunsului la solicitarea adresata. Solicitantul




