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ANEXA nr.5
{a Dispozitia nr,_/05~
din_/4. o5, 2018

CIRCUITUL DOCUMENTELOR

1. DIRECTIA JURIDICA 51 ADMINISTRAJIE PUBLICA LOCALA

a)} Serviciul juridic, contencios

Nr.ert. | Nr. :
cadru | ort. Felu! documentulul exe:lgl are Persoane implicate in realizarea gl circuitul documentelor
gert.
a 1 2 - 3 4
X 1 | Referatul care st la baza emiterii Dispozifiilor 1 ex. | Directar executiv inlocmeste si semneaza referatul care sté la baza dispozitiei,
emise de Presedintele Consilitlui Judetean
X 2 | Dispozilii emise de Presedintele Consiliului 1ex - Consliterul juridic care intocmeste documentul conform rezolufiei de
Judetean ' repattizare,
- Director executiv semneaza referatul care sta la baza dispozitiel,
- Avizat - Sef serviciut juridic, contencias,
- Secretarul Judetfului, pentru legalitate,
. Pregedinte,
- Inregistrarea in registrul de dispozilii,
| Se arhiveaza la compartiment administralie locald, secretariat,
. 1 ex. - Compartiment administratie locala, secretariat va comunica copii celor
: interesati.
X 3 | Proiecte de hotarar de Consiiiu Judelean 1 ex. t Consilierut juridic care intocmeste proiectul de hotarare si expunerea de
: motive conform rezolutiei de repartizare,
- Director executiv semneaza raporiul de specialitate care st3 la baza proiectului
de hotdrére,
- Viza Sef serviciul juridic, contencios,
L Avizat Secretarul Judetului, pentru legalitale,
+ Presedinte,
L Avizul Comisiitor de specialitate ale Consiliului Judefean,
L Se transmit consilierifor judeteni in vederea dezbaterii in sedinia de consiliu,
_ Se arhiveaza la dosarul sedintei aflat la compartimentul administratie locala,
secretariat
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faport de specialitate care fa baza
promovéri Proiectului de hotdrari de Consiliului
Judelean

1 ex.

Director execuliv.  cmegle si semneazs, pe baza expunerii de mobg a
resedintetui C.J., raporiuf de specialitate care st3 la baza protectului de

oldrare,

Semnat de Directorii executivi care au alributii In aplicarea hotarérii ce urmeaza

fi aprobata.

Nota de fundamentiare pantru elaborarea
Proiectelor de Hotédrari de Guvern

1ex

L Persoana desemnaty s3 Intocmeascad documentu,
- Presedinte,
L Prefect.

Proiecte de Hotarari de Guvérn

fex.+n

st confarm rezoluliei de reparlizare,

- Director executiv,

+ Secretarul Judejului,

- Presgedinte,

L Prefect,

L1 ex. la compartimeniul administralie locald, secretariat,
- n ex. la ministerele implicale pentru adoptare.

L Consillerul juridic care Tntocmesle documentul In baza Notei de fundamentare

- Actiuni, Intdmpinar, concldzii, precizar si alte
documente necesare in dosarele aflate pe rolul
instantelor in care Conslliul Judelean este parte

1ex.+n

- Consilierul juridic care intocmeste documentul conform rezolutiei de
repartizare,

- Sef serviclu penlru verificare,

- Director executiv,

- Secrelarul Judetului,

- Presedinte,

- Instanta judecéloreascd compelents.

- 1 ex. se arhiveazd la serviciul juridic, contencios.

- cale un exemplar la fiecare parte din proces.

Referate pentru plata aventu;a!elor cheliuieli de
judecats :

2ex.

L Consilierul juridic care intocmeste documentui conform rezoluliei de
repartizare,

L Verificat - Sef serviciu,

L Vizat - Diractor executiv D.JAP.L,

L Vizat - Diractor executiv D.B.F.,

- Aprobat - Presedinte,

- 1ex. 1a desarul cauzei,

-1 exemplar S.F.CB.LT.

Referate pentru eliberarea din magazie a
bunuritor necesare desfasurarli activitatii.

1ex.

L Consitierui juridic care solicitd eliberarea bunurilor din magazie,
- Aprobat - Director executiv D.J.AP.L,
+ Se depune la Directia Administrarea Patrimoniului.

10

Referate pentru procurarea unor bunuri si
servich necesare desfasurarii activitatii,

1ex

L Consilierut juridic care Intoemegte documentul,
L Vizat - Director executiv D.JAP.L,

L Vizat - Director executiv D.B.F.

- Aprobat - Presedinte,

+ Directia D.LA.P.

11

Formulare adrese si rAspunsuri de specialitate

2ex.

- Consilierul juridic care intocmesgte documentul conform rezoluiei de
repartizare,

L Sef serviciul juridic, contencios,

- Direstor executiv D.JLAP.L,

44
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-1 exemplarla8. BT

E-11 19 | Deconi de cheltuieli privind deplasarea in 1ex. - Persoana care a efectuat deplasarea,
striinétate pentru Indeplinirea unor misiuni cu + Viza compartiment - Sef serviciul juridic, contencios,
caracter temporar (inclusiv pe Ordln de L Verificat Serviclul financlar-contabllitate, buget, impozite, taxe,
deplasare) : L Viza de control financiar preventiv,
- Ordonator de credite,
: 1 exemplar la S.F.C.B.LT
E-12 | 20 | Decont de cheituieli privind justificarea avansului 1ex. - Persoana care a efecluat deplasarea,
acordat pentru deplasari In tard sl/sau pendru - Viz& compartiment - Sef serviciul juridic, contenclos,
achizitii prin cumpdrare dlrecté (Ordm de - Verificat Serviciul financiar-contabilitate, buget, impozile, taxe,
deplasare) : - Viza de control financiar preventiv,
- Ordonator de credite,
' -1 exemplar la S.F.C.B.LT.
E-13 21 | Coniract de sponsorizare in care entilatea Jex - Persoanalpersocane desemnate 538 Intocmeasca documeniul,
publicd este beneficiar al spansorizérii . Director executiv D.LAPL.,
é - Viza de control financiar preventiv,
- Director execuliv D.B.F.
- Presedinte,
L1 exempiarla S.FCB.LT
H exla DJAPL.
: -1 ex la contractant
X 22 | Documenlului constatator privind indeplinirea 3ex. - Persoana/persoane desemnate sa Intocmeascs documentul,
obligatillor contractual ' - Director executiv D.JAP.L.
- Pregedinte,
- 1 exemplar la dosarul achizifiei publice - S.A.P.
- 1 exemplar la confractant
- 1 ex, arhivat la compartimeni care a derulat coniractul
b) Compartimentul administratie locald, secretariat
Nr.crt. | Nr. NE.
cadry | crt Felul documentulul Persoane implicate in realizarea gl clrcultul documentelor
: exemplara
L gen. : '
0 1 2 : 3 4
X 1 | Referatul care sti la baza emiterii Dispozitillor 1ex. } Direclor execulivintocmegte gi semneaza referatul care sté Ja baza dispozitie,
emise de Presedintele Consiliului Judetean
X 2 | Dispozilii emise de Presedintele Consiliulul 1ex. |} Funclionarul care Intocmeste conform rezoluliei de repartizare,
Judeiean intocmite in cadruf compartimentului L Diractor execuliv semneaza referatul care st la baza dispoziliei,
5 - Sef serviciut juridic, contencios,
- Secretarul Judefului, pentru legalitate,
- Presedintele CJ
L Compartimentul administratie locald, secretariat va inregistra dispozitlile si va
comunica copil celor inleresati,
: | Se arhiveaz3 la compartimentu! administratie local, secretariat
X 3 | Dispoziti emise de Presedintele Consiliului 1 ex, - Compartimentul administratie locald, secretariat va nregistra dispozitile va

by



-

Jéuetean primite de la celeia:!le cc  wtimente

comunica copii cefor  esati,
- Se arhiveaz3 la compartimentul administratie locald, secretariat

4 1 Proiecte de hotarar ale Consiliviui Judetean 1ex. [ Funclionarul care intocmeste proiectul de hotdrdre i expunerea de molive
ntocmite In cadrul compartimentului conform rezolutiei de repartizare,
é . Direclor executiv semneaza raportul de specialitate care sta la baza proiectului de
holarére,
- Viza Sef serviciul juridic, contencios,
+ Avizat Secretarul Judefului, peniru legalitate,
+ Presedinte,
- Avizut Comisfilor de specialitate ale Consiliului Judetean,
L Se transmit consillerilor judeteni in vederea dezbaterii In sedinta de consiliy,
. Se arhiveaza la dosarul gediniei aflat la compartimentu! administratie focald,
: secrelariat
5 | Rapost de specialitate care std la baza 1ex. L Director executiv intocmeste si semneaza, pe baza expuneni de motive a
promovari Proiectului de hotdrar de Consiliulul Prasedintelui C.J., raportul de specialitate care sté la baza promovéril proiectului de
Judetean : hotérare
L Semnat de Direstorii execulivi care sunt cu atribulii In aplicarea Hotararil C.J. ce
: Lrmeazd a fi aprobats
6 | Proiecte de hotdrar ale Consilivlui Judetean - 1ex. | Verificarea prolectelor de hotdrari si multiplicarea In vederea aprobarii,
primite de Ia celelalte compartimente L Avizul Comisiilor de specialitate ale Consiliului Judetean,
: . Se trangmit consilierilor judetent In vederea dezbateril In gedinia de consiliu,
- Se arhiveaz3 la dosarul sedinfei aflat fa compartimentul administratie locald,
; sacrelarial.
7 | Hotérari de Consiliu Judetean 1ex. L Functionarul care are aceasti afribuie in fisa postuiui redacteazd forma finald a
g hotararii adoptats In urma dezbaterii In sedintd de Consiliv Judetean,
- Presedintele CJ sau vicepresedintele delegat, care a condus sedinta CJ,
- Conltrasemneaz3 Secretarul Judefului, pentru legalitate,
- Se Inregistreazé transmite cate o copie tuturor persoanelor interesate sau dupd
caz se aduc la cunogtinld publica,
5 L arhivarea in cadrul compartimentuluf
8 | Prezenfa consilieriior judeteni la comisii de| 2ex. [ Infocmeste funclionarul public care are aceasta atributie In figa postuiui,
specialitate $i sedinia de consifiu judetean - Director executiv - vizd de compartiment,
_ L 1 ex. {a compartimenl,
. - 1ex. laS.05.RU.
g Referate pentru eliberarea din magazie a 1 ex. - Persoana care solicitd eliberarea bunurilor din magazie,
bunuritor necesare desfagurdri activiti{ii inclusiv - Aprobat - Director executiv D.JAPL,
AT.0PR : - Se depune la Diractia Administrarea Patrimoniului,
10 | Referate peniru procurarea unor bunuri si 1 ex. Persoana desemnat3 a intocmi documentul,
servicii necesare desfagurdri activitalii inclusiv L Vizat - Direclor executiv D.JAP.L,
ATOP ; - Vizat - Director executiv B.B.F.
: - Aprobat - Presedinte,
I Directiza Administrarea Patrimoniuli.
11 1 Referat psntru deplasare/delagare in 2ex. FPersoana care urmeazd si efectueze deplasarea conform rezolutiei,

tard/straingtate

L Director executiv D.JAPL.,
- Presedinte,

$91



-1 ex. SSF.CBILT. 4
-1ex. 5.08.RU.

12

Formutare adrese si rdspunsuri de specialitate

2ex.

- Functionarul care intocmeste documentul conform rezolutiel de repartizare,
- Director executivD.JAPL.,

- Secretarul Judetului,

- Presedinte,

-1 ex. se arhiveazi la compartimentul administralie locala, secrelariat

- 1 ex. |a solicitant

13

Raportul anual privind trans:iarenta decizionala

2 ax,

- Intocmeste funclionarul care are aceasta afribufie Tn fisa postului,

L Director executiv D.JAPL.,

+ Secretarul Judetului,

- Presedinta,

- 1 ex. la Compartimentul Informatica in vederea afisérii pe site-ul propriu,
- Se afigears la sediul institutiel,

- 1 ex. arhiveazd la compartimentul administratie locald, secrelariat

14

Cereri penfru diverse

1 ex.

- Parsoana care intocmeste cererea

- Director executliv,

- Presedinte,

- Se arhiveaz3 la compartimentele care rezolva cererea.

15

Referate In vederea achizitiondrii de bunuri si
servicii specifice activitatii compartimentulu

1 ex.

. Persoana desemnati a Infocmi documentul,
- Director executiv D.JAPL,

L Director executiv D.B.F.,

- Ordonator de credita,

-1 ex.la D.L A P.

16

Angajament bugetar

1 ex.

- Persoana desemnatl a Intocmi documentul,
- Viza de control financiar preventiv,

L Ordonator de credile

1 exemplarla SF.C.BLT

17

Propunere de angajare a urfei cheltuieli In limita
creditelor bugetare( inclusiv diminuare)

Tex

+ Persoana desemnata a Tntocmi documentul,

- Viza - Director executiv D.J.AP.L. - privind rezlitate, regularitate
bi legalitatea,

- Viza compartiment contabliitate - Sef SF.C.B.LT

- Vizd de control financiar preventiv,

- Ordonator de credite,

-1 exemplar la S,F.C.B.L.T

18

Propunere de angajare a uﬁai cheltuieli in limita
creditelor de angajament{ inclusiv diminuare)

1 ax.

- Persoana desemnats a intoemi documentul,

- Vizd Director executiv D.J.AP.L. privind realitate, regularitate
i legalitatea

- Viz3 compartiment contabllitate - Sef S.F.C.BI.T

- Viz3 de control financiar preventiv,

- Crdonator de credite,

-1 exemplar la S.F.C.BLT

B-16

19

Acl intern da decizie privind deplasare in lard a
personalului inclusiv devizul estimaliv de
cheltuieli (Ordine de deplasare pentru consilierii

1ex.

- Intocmeste funciionarul public care are aceasta atributie In fisa
nostulul, In baza convocdrilor emise de secretarul judetului;
- Vizal — Direclor executiv D.J.AP,,

Se transmite 1a serviciul financlar, contabilitate, buget, impozile, taxe pentru

care vin din judet pentru sedintele de comisil gi

Yol
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®

$eumte ale Consilivlui Judegean i siv
AT.OP. :

calculd! cheltuielior¢  splasare,

- Vizd controt financiar preventiv la decontarea cheltuielilor,
- Presedinte,

- 1 exemplar S.F.C.B.L.T.

C- 20 | Ordonantare de piata pentru. che!iuaeh efectuate Tex. - Persoana desemnats a intocmi documentul,
de AT.0.P. L Viz Director executiv D.J.A.P.L. privind realitate, regularitate si legalilatea,
L Viza compartiment contabilitate - Sef S F.C.B.LT
- Viz& control financiar preventiv,
- Ordonator de credite,
-1 exempiarla SF.CBILT
C-11 21 | Ordonantare de plata privind avansuri sau sume 18x. - Persoana desemnata a intocmi documentul,
cuvenite tifularului de deconl care se acorda prin - Viza - Director execuliv D.J.A.P.L, privind realitale, regutarilate si legalitatea,
casierie : L Viza compartiment contabllitate - $ef SF.C.B.LT
- Viza control financiar preventiv,
- Ordonator de credite,
: -1 exemplar ia S.F.C.B.L.T
E-11 | 22 | Decont de cheltuieli privind deplasarea in 1ex. | Persoana care a efectuat deplasarea,
striinatate pentru Indeplinirea unor misiuni cu - Viza gef compartiment - Director executiv D.LAPL,
caracter temporar{inclusiv pe Ordin de - Verificat Serviciul financiar-contabilitate, buged, impozite, taxe,
deplasare) Consilier] inclusiv AT.Q.P. - Viza de control financiar preventiv,
: - Ordonator de credite,
: - 1 exemplar la S.F.C.B.LT
E-12 | 23 | Decont de cheltuieli privind justificarea 1ex. } Persoana care a efectual deplasarea,
avansului acordat pentru deplasari In {ara si/sau - Viza gef compartiment - Director executiv D.J.APL
pentru achizitii prin cumpérare direct3 (Ordin de - Verificat Serviciul financlar-contabilitate, buget, impozite, faxe,
deplasare) - Viza de control financiar preventiv,
- Ordonator de credite,
-1 exemplar la S.F.C.BLET
¢) Compartimentul relatii cu publicul §i petitii
Nr.crt. | Nt. Nr
cadru | ort Felul documentuiul : Perscane Implicate in realizarea si circuitul documentelor
; exemplare
| __gen. . -
g 1 2 3 4
X 1 | Raspunsuri la pelitii 2ex. | Functionarul care primeste petifia o inregistreazs In registrul special,

- Acesta Inlocmeste raspunsul conform rezolutiel de repartizare pe baza
raspunsurilor primite de ia direcliile de specialitate atunci cAnd esle cazui sau
trimite spre competenta solutionare

L Director executiv D.LAPL.,

- Secrefarul Judefului,

- Presedinte,

-1 exemplar se arhiveaza la compartimentul relatil cu publicul

- 1 axemplar la solicitant,

b/
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Raportul semesirial de solufionare  -etitiilor

1ex.

- Infocmeste funclion.  * care are atributii In acest sens,
- Verificat 5i semnat — Direclor executiv D.JAP.L.

- Secretary! Judetudul,

- Se analizeaza In sedintd de consiliu judetean,

- Se arhiveaz3 la compartimentul de relatii cu publicul.

Referate pentru eliberarea din magazie a
bunurilor necesare desfasurarii activitatil.

1ex.

- Persoana care intocmeste documentul,
- Aprobat - Director executiv D.LAP.L,
- Se depune |a Direclia Administrarea Patrimoniului,

Referate pentru procurarea dnor bunuri si
servicii necesare desfaguraril activitaii.

1ex.

- Persoana care Intocmeste documentul,
- Vizat - Director executiv D.JAPL,

- Vizat - Director executiv D.B.F.

- Aprobat - Ordonator de credite,

L DAP sau DIAP, dud caz

Raportul anual privind accasul la informatiile de
interes public

2 ex.

L Infocmeste funclionanyl care are aceastd atributie in fisa postului,

- Director execuliv DLLAPL.,

L Secretaru! Judefului,

- Pregsedinte,

- 1 ex. - se transmite la Compartimentu! informalics In vederea afis3rii pe site-ul
bropiu,

- Se afiseazal fa sediul institulief,

L 1 ex. - se arhiveaz3 la compartimentul relatii cu publicul si petitii.

Buletinu! informativ privind mfcrmatasla de interes
public

2 8.

- Intocmeste functionarul care are aceasta atributie in fisa postului,

- Director executiv D.JAPL.,

- Sacretarul Judetului,

- Presedinte,

- 1 ex. - se transmite la Compartimentu! informatica In vederea afisérii pe site-ul
nropriu,

- Se afigeazd la sediul institutiei,

L 1 ax, - se arhiveazd la compartimentul relalil cu publicul si petitii.

Adrese st raspunsuri de speéialitale

2ex.se
arhiveaza

compartim
ent

- Functionarul care Tntncmegte documentul conform rezoluiel de
Fepartizare,

- Director execuliv D.J.AP.L,

- Secretarul Judelului,

"+ Presedinte,

- Se arhiveazd la compartiment.

Cereri pentru diverse

1 ex.

- Persoana care infocmeste cererea

- Director exacutiv D.JAPL,

- Presedinte,

- Se arhiveazs la comparlimentele care rezolva cererea.

Referat pentru deplasareidetegare in
tard/sirdindtate

2 ex,

- Persoana care urmeaza s3 efectueze deplasarea conform rezolutiel,
- Avizat - Director executiv DJAPL,,

- Pregedints,

-1 ex. S.ECHBILT.

-1 ex. 8.0.8.R.U

E-11

10

Decont de chelluieli privind d_eplasarea in

1ex.

- Persoana care a efeciuat deplasarea,

9/



-

strainatate pentru Endeplinireé unc  isiunicu
caracler temporar (inclusiv pe Qrdin de
deplasare)}

- Vizat Director execu
- Verificat Serviclul financiar-contabilitate, buget, impozite, taxe,
- Viza de control financiar preventiv,

- Ordonator de credite,

-1 exemplar la S.F.CB.LT

(81

3.J.AP.L. - vizd compartiment,

E-i2

11

Decont de cheltuieli privind justificarea avansului
acordat pentru deplasari in tara sifsau pentru
achizitii prin cumparare directa (Ordin de
deplasare) :

1 ex.

- Persoana care a efectuat deplasarea,

- Vizat Director executiv D.J.AP.L. ~ vizd compartiment,,

- Verificat Serviciul financiar-coniabilitate, buget, impozite, taxe,
. Viza de contred financlar preventiv,

- Ordonator de credits,

H exemplarla S.F.C.BLT

d) Compartimentul Editarea Monitoarelor Oficiale ale Judetfului

Nr.crt. | Nr. '
cadru | crt Felul documentului ox BﬂN‘lr'l Persoane implicate in realizarea i circuitul documentelor
.__gen. : : plare
1] 1 2 3 4
X 2 | Adrese si rdspunsuri de specialitate 2ex. - Functionarul care intocmeste documentul conform rezolutiei de repartizare,
: - Director executiv D.JAPL,,
- Secretanl Judetului,
- 1 ex. se arhiveaza la compariiment,
' - 1 ax. la solicitant.

X 3 | Monitorul Oficial al judefului privind hotirarile Numarul | Functionarut, conform fisei postului sau rezolutiei de repartizare,
consiliului judetean, hotréarile consililor locale, | Necesar se 1 ex. altor institulii, (institulia Prefectului, arhive, curtea conturi, bibiioteca etc.)
ordinelor prefectului si alte acte normalive, stabileste Tn gonform rezolutie,
tnaintate spre publicare conform legil flecare jund 1 ex. pt. schimb gratult de monitoare cu consiliile judetene din

5 in functie de 1ara conform adreselor
- solicitdri. |1 ex. se arhiveaza la compartiment

X 4 | Primeste Monitoare Cficiale ale consiliitor 1ex - Functioparul conform rezoluliei de repartizare,
judstene din {ard pe baza schimbului gratuit - Se arhiveazd la compartiment.

X 5 | Referate pentru eliberarea din magazie a 1ex. - Parsoana ¢are solicité eliberarea bunurilor din magazie,
bunurlior necesare desfasurarii activitatii, . Aprobat - Director executiv D. JAPL,

- Se depuns la Directia Administrarea Patrimoniulul.

X 6 | Cereri pentru diverse 1ex - Persoana care infocmeste cererea,

- Director executiv D.JAPL,
- Presedinte,

- Se arhiveazi la comparlimentele care rezolva cererea.

2. DIRECTIA BUGET - FINANTE
a) Serviciul financiar-contabllitate.ghuget, impozite, taxe

B4



g 3

domenii

Nr.crt, | Nr. - :
cadru | crt Felul documentului Nr. Pearsoane implicate in realizarea gi circultul documenteior
: exemplare
i __gen. N ;
0 1 2 3 4
X 1 | Referatul care sia la baza emiterii Dispozitiilor 1ex, | Director executiv intocmeste si semneaz3 referatul care sté la baza dispoziliei.
emise de Presedintels Consiliviul Judetean
X 2 | Dispozilii emise de Presedinlele Consiliului 1ex. - Persoana care este desemnats s& infocrmeasca documentul,
Judetean : - Director executiv semneaza referatul care std la baza dispozitiei,
: - Sef serviciut juridic, contencios - avizare,
- Viza control financiar preventiv pentru dispozitfile care presupun angajarea de
fonduri bugetare,
- Secretanul Judelului, peniri legalitate,
- Presedintele C.J.,
- 1 exemplar la Comnpartiment administratie locald, secretariat pentru Inregistrare gi
. comunicare.
X 3 | Proiecte de hotarar ale Conslliului Judetean 1 ex. - Persoana desemnald 53 Intocmeascs prolectul de hotdrare si expunerea de
: motive,
- Director execuliv peniru semnarea rapoarielor de specialitate,
- Vizat Sef Serviciul juridic — contencios - pentru legalitate,
- Sacrelar al Judefului pentru legalitale,
- Pregedinte,
-1 exemplar Compartiment Administrafle Locald, Secretariat pentru supunere spre
: dezhatere si adoptare.
X 4 | Raport de specialitate care st3 ia baza 1ex. | Direclor executiv intocmeste si semneaza, pe baza expunerii de motive a
promovérii Proiectului de hotdrari de Consiliutui Presedinteiul C.J., raporiul de specialifate care st la baza proiectului de hotarare,
Judetean : - Semnat de Directorii executivi care sunt cu atribulii Tn aplicarea Hotararii C.J. ce
: Urmesza a fi aprobata,
X 5 | Nota de fundamentare peniru elaborarea 1ex + Persoana desemnata sa intocmeasci documentul,
Proiectelor de Hotérar de Guvem - Presedinte,
' - Prefect.
X 6 | Proiecte de Hotdradri de Guvem 1+nex. |-Persoanadesemnals s& Intocmeasc conform Notei de fundamentare,
: - Direclor executiv D.B.F.,
- Secratarut Judetulul,
- Presedinte,
- Institutia Prefectulu,
-1 ex, la compartimentul administratie local3, secretariat,
: -nt ax. la Ministerele In a ciror competents este aprobarea,
X 7 | Cereni gi solufiondri de cenari de suplimentare de 2ex. | Persoana desemnaté pentru solufionarea cereril,
fonduri pentru unitatife administrativ-teritoriale L Avizat - Direclor executiv D.B.F.,
+ Presedinte,
F1ex. SF.CBLT.
: - 1 ex. la Administratia Judeleand a Finanlelor Publice Botosani
X 8 | Adrese privind necesarul dé fonduri pe diverse 2 ex. - Perscana desemnata pentru solufionare,

L Avizat - Direclor executiv D.B.F,,

+ Presedinte,
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+1ex. iaDBF.
1 ex. la auloritatea la care se face solicitarea,

Cerere de deschidere de credite bugetare, nota

A-t 9 ’ 2 ex. I Persoana desemnata sa Inlocmeasca documentut,
justificativad sl dispozitie bugetard pentru - Viza control financiar preventiv,
activitatea proprie : + Director executiv D.B.F,,
- Ordonator de credite,
L Trezorerie,
- 1 exemplare pentru Trezorerie,
: 1 exemplar S.F.CB.ILT
A-2 10 | Dispozilie bugetara {ordin de platd) pentru Zex. + Persoana desemnata 54 Intocmeascd documentul,
repattizarea creditelor bugetare (alimentari) sau 1 Viz# control financiar preventiv,
borderoul centralizator al acestor documente - Direclor executiv D.B.F.,
: I Ordonalor de credite,
-1 exemplar SF.CBLT,
: - 1 exemplare Trezoraria.
A-3 11 | Document pentru modificarea repartizrii pe 2ex. Persoana desemnala sa Infocmeasca nota de fundamentare,
trimestre a creditelor bugetare - Director executiv D.B.F.,
: - Avizat - Sef serviciul juridic, contencios,
- Viza control financiar preventiv,
- Avizat - Secretar al Judefului,
- Presedinte,
-1 exemplar la Directia Juridic3 i Administratie Publica Local3,
: -1 exemplarfa S.F.C.B.I.T
A4 12 | Document pentru efectuarea virdrilor de 2 ex. - Persoana desemnatd s Infocmeascl nota de fundamentare,
credita: : + Director executiv D.B.F.,
- inire subdiviziunile clasificatiei bugetare; - Avizat - Sel serviciul juridic, contencios,
- infre-programe; ' - Vizd control financiar preventiv,
-intre oblectivele/proiectela si categoriile de - Avizat - Secretar al Judefului,
investifit iInscrise In programul de investitii - Presedinte,
: -1 exemplar la Directia Juridicd ¢i Administratie Publica Locala,
: 1 exemplarla S.F.C.B.LT
A-8 13 | Cerere refragere de credile bugetare, nota Zax - Persoana desemnata s intocmeascd documentud,
justificativi si dispozitie - deschise - Viza control financiar preventiv,
: - Direclor executiv D.B.F.,
: - Ordonator de credite,
- 1 exempiar SF.CBLT
; - 1 exemplare Trezorerie.
B-6 14 | Acord de imprumut subsidiar/acord de imprumut 3ex [ Persoana desemnata sa infocmeascd documentul

subsidiar §i garantie

- Sef S.F.C.B.LT.

- Viza Sef serviciul juridic, contencios,

- Director executiv DLJAPL.,

- Director executiv D.B.F,,

- Viza control financiar prevently,

- Secretar al Judstului pentru legalitate,

- Presedinte,

(%



+ Compartiment Adm.raqie Locald, Secretariat pentru supunere spre aprobare
Consiliului Judetean.

L1 ex. DLLAP.

L1 ex. SF.CBLT

-1 ax. cel ce acorda imprumutul

B-7

15

Conventie de garantie aferentd acordului de
garanfie :

4 ex.

- Persoana desemnat3 s Intocmeasca documentul,
- Viza Sef SF.C.B.LT,

- Viza Sef serviciul juridic, contencios,

+ Director executiv DJAPL.,

+ Director executiv D.B.F.,

+ Vizd control financiar preventiv,

- Secrefar al Judelului pentru legalitate,

- Pregedinte,

- Compartiment Administralie Locald, Secretariat pentru supunere spre aprobare
Consiliului Judetean.

L1 ex. compartiment de specialitate

-1 ex. DLLAPL.

H ex. S.F.CB.LT

L1 ex. cel ce acorda imprumutul

B-19

16

Convenlie pentru awﬁaréa de imprumutur,
conform arl. 69 din Legea nr. (500/2002)

3 ex.

- Persoana desemnata sa intlocmeasca documentut,
- Viza Sef SF.CBILT,

- Viza Sef serviciul juridic, contlencios,

- Director executiv DLJAPL,

- Direclor executiv D.B.F.,

- Viza control financiar preventiv,

L Secretar ai Judetului pentru legalitate

- Ordonator de credite, - Pregedinte,

- Compartiment Administratie Locald, Secretariat peniru supunere spre aprobare
Consiliulul Judetean,

-1 ex. DLJAPL.

-1 ex. S.F.CBILT

-1 ex. beneficiar

17

Referate pentru eliberarea din magazie a
bunurilor necesare desfasurdril activitali.

1ex.

- Persoana care intocmesgte documentut,
- Aprobat - Director executiv D.B.F,
- Se depune la Directia Administrarea Palrimoniului.

18

Referate pentru prooumreé unor bunuri si
servicii necesare desfagurarii activitalii.

1ex.

- Persoana care intocmegte documeantul,
- Vizat - Director executiv D.BF,,

- Aprobat - Presedinte,

- Directia D.LAP.

19

Referats pentru demararea procedurilor de
achizifii publice/sectariale -

2 ex.

- Persoana care intfocmeste documentul,
- Viza sef serviciu S.F.C.B.L.T,,

- Direclor Executiv D.B.F.,

- Fresedinte,

-1 ex S.F.CB.LT.

- 1 ex, DLAP.
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20

Riserale pentry demararéa procec  orde
incheierea actelor adilionale ia contractele de
achizifii publicefsectoriale

2ex.

Porsoana cars intodlste documentul,
L Viza Sef SF.C.B.LT,

- Director Executiv D.B.F.

- Presedinte,

F1exSF.CH.LT.

1 ex. D.LAP.

2%

Calete de sarcini pentru demararea procedurilor
de achizitii publice/secioriale

2 ex.

- Persoana care intocmeste documentul,
-SefSFCRBIT,

+ Vizat - Direclor Executiv D.B.F,,

- Aprobat Presedinte,

- 1 exemplar SF.CBIT,

F 1 exemplar DLAP,

Angajament bugetar

1 ex.

I Persoana desemnati a intocmi documentul,
| Viza de control financlar preventiv,

I Ordonator de credile,

-1 exemplar la S F.CBLT

23

Propunere de angajare a'unel cheluieli in limita
creditelor bugetar (inclusiv de diminuare)

1ex.

+ Persoana desemnati a inlocrmni documentul,

- Viza Gef servicis 5.F.C.B.L.T. - certificat in privinja realit,, regularil si legalit.
- Viza compartiment contabilitate - Sef sarviciu S.F.C.B.LT,

- Viza de conlrol financlar preventiv,

- Ordonator de credite,

-1 exemplar la S.F.C.BLT

24

Propunere de angajare a unel cheltuiel in Hmita
creditelor de angajament {inclusiv de diminuare)

1ex.

- Persoana desermnnat a Intocmi documentul,

- Viza Sef serviciu S.F.C.B.LT. - certificat in privinta realit., regularii si iegalit.
- Viza compartiment contabilifate - Sef serviciu S.F.C.B.LT,

- Viza de conlrol financiar preventiv,

- Ordonalor de credite,

-1 exemplarla S.F.CB.I.T

C-1

25

Ordonantare de plata pn\;inct achizilile publica
de praduse, servicii sau Iucrﬁn efectuate de
SF.CB.LT. :

1ex.

- Persoana desemnatd a Intocmni documentud,

- Vizd Sef serviciu S.F.C.B.1.T,- Certificat in privinta realit., regularit. gi legalit
- Vizd compartiment contabilitate - Sef serviciu SF.CBIT

- Viza de conirol financiar preventiv,

L Ordenator de credite,

1 exemplarla S.F.CB.1T

c-2

26

Ordonantare de plata pe?ntru avansuri acordate
In cadrulul contraciulul de  achizille publici/de
tucrdri say servicil

iex.

- Persoana desemnata a intocmi documentul,

- Viza Sef serviciu 5.F.C.B.1.T - Certificat in privinia realit,, regulart, si legalit.
- Vizh compartiment contabilitate - Sef serviciu S.F.CB.LT

- Viza de control financiar preventiv ,

I Ordonator de credite,

L1 exemplaria SF.C.B.LT

c-3

27

Ordonantare de plata prixfind prefinanidri, plat
intermediare, plati finale in cadrul contractelor/
deciziilor/ordinelor de finanjare

1ex

- Persoana desemnata a tntocmi documentul,

- Vizd Sef serviciu 5.F.C.B..T.- Certificat in privinta realit, reguiarit. i legalit.
- Viza compartiment contabiiitate - Sef serviciu S F.C.BLT

L Viiza de confrof financiar preventiv,

L Ordonalor de cradite,

vs!
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-1 exemplar la S.F.C..T

Ordonan{are de plata privinﬁ virarea cétre bancé

Cc-5 28 1ex - Persoana desemnatd a intocmi documentul,
a contravalorii in lei pentru achilarea obligaliflor - Viiza Sef serviciu S.F.C.B.LT .- Certificat in privinta realit., reguiarit. gi legalit.
de platd rezultate din Tmprumuturi contractate - Vizd compartiment contabilitate - $ef serviciu S.F.CB.LT
direct L Viza de control financiar preventiv,
- Ordonatlor de credite,
f -1 exemplarla S.F.CBLT
Cc-8 20 | Ordonanjare de platd | pentru  subveniil, 1 ex. - Persoana desemnats a intocmi documentul,
transferuri, prime sau alle plafi din fonduri L Viza Sef serviciu S.F.C.B.1.T,- Certificat in privinia realit., regularit. §i legalit.
publice, acordate agentilor] economici sau altor - Vizd comparfiment contabilitate - $ef serviciu S.F.CB.T
beneficiari lagall : - Viza de control financlar preventiv,
- Ordonalor de credite,
; -1 exemplar la S.F.C.BIT
C-11 30 | Ordonanfarea la plata/Dispozilie de plata catre 1ex. - Persoana desemnati a Intocmi documentul,
casierie privind avansuri sau sume cuvenite - Viz# Sef serviciu S.F.C.B.LT,- Cerlificat in privin{a realit.,, regutarit. 5l legafit.
titularului de decont, care se acorda prin casierie - Viza compartiment contabilitate - Sef serviciu S.F.C.B.ILT
- Viza de controt financiar preventiv ,
 Ordonator de credite,
: H exemplarla SF.CB.LT
E-9 31 | Proces-verbal de propunere - scoalere din 2ex. - Persoanele desemnate conform Dispozitiei de numire a comisiei de casare,
funciiune a mijlocului fix/de declasare a unor - Verificare - S.F.C.B.L.T.
bunuri materiale : - Viz& control financlar preventiv,
- Ordonator credite,
1 ex. fa - Serviclul financlar-contabilitate, buget, impozite, taxe,
: -1 ex. Directia Administrarea Patrimoniufui.
E-10 | 32 | Decont privind chelluislile ocazionate de 1ex I Documente prezentate de alte compartimente,
organizarea actiunitor de protocol, a - Verificat Serviciu financlar-contabilitate, buget, impozite, taxe,
manifestarilor cu caracter cultural-stiintific sas a L Vizd Sef S.F.CBILT,
altor actiuni cu caracter specific - Viza de coniral financiar preventiv,
- Ordonator de credite,
: L § exemplar la S.F.C.B.T
E-11 33 | Decont de cheltuieli priving deplasarea in 1ex. - Persoana care a efeciuat deplasarea,
strainitate pentru Indeplinirea unor mistuni cu L Vizd compartiment - Sef SF.C.B.LT,,
caracter temporar {inclusiv pe Ordin de - Verificat Serviciul financiar-contabititate, buget, impozife, taxe,
deplasare) pentru personaiul din carul - Viza de control financiar preventiv,
SF.CBLT. - Ordonator de credite,
: - 1 exemplarla S.F.C.B.LT
E-12 | 34 | Decont de cheliuiell privind justificarea avansulul 1ex. | Persoana care a efectuat deplasarea,
acordat pentru deplasdri Tn tard sifsau pentru F Vizd compartiment - Sef S.F.C.B..T.
achizilit prin cumpdrare directd pentru personaluf - Verificat Serviciul financiar-contabilitate, buget, impozite, taxe,
din carul S.F.C.B.IT. - Viza de control financiar praventiv,
+ Ordonator de credite,
5 -1 exemplarla S.F.C.B.LT
E-15 | 35 | Dispozitie de Incasare - citre casietie 1ex. FPersoana care inlecmeste documentul,

- Viza compartiment de specialitale,

51



- Casierie,

- Viza compartiment contabilitate - Sef S.F.C.B.LT.
- Vliza confrol financiar preventiv,

- Ordonatorul de credite,

-1exSF.CB.IT.

38

Dispozilia de plata - citre casierie

1 ex.

- Persoana care intocmeste documeantul,

L Viza comparliment de specialifate,

- Casierie,

- Viza compartiment contabilitate - Sef S.F.C.BIT.

- Viz8 control financiar preventiv,

- Ordonatoryl de credite,

-1 ex S.F.CB.LT. .

ar

Documentului constatator pﬁﬁnd indeplinirea
chligafiilor contractual

3 ex.

- Persoana/persoane desemnate s Intocmeascé documentul,
- Sef Serviciul financiar-contabilitate, buget, impozite, taxe,

+ Director executiv al D.B.F.

- Presedinte,

- 1 exemnplar la dosarul achiziliei publice - S.A.P.

- 1 exemplar la conlractant

-1 ex. arhivat la S.F.C.BLT.

38

Ordinul de plati

2ex.

- Persoana desemnaté a Tntocmi documentu,

- Sef Serviciul financiar-contabilitate, buget, impozite, 1axe,
- Director executiv D.B.F.,

F1 exemplar la Trezorerie,

-1 exemplar la 5.F.C.B.L.T.

38

Ordinul de plats pentru fﬂndu{i europene

2ex.

L Persoana desemnati a intocmi dogumentul,

- Persoana specificatd In lista specimenelor de semnaturi din Trezorerie,
- Ordonator de credite,

-1 exemplar la Trezorarie,

-1 exemplar la S.F.C.B.LT.

40

Ordinul de platd pentri operafiuni de
regularizare Tntre conturi, pldti din conturile de
venituri si conturile in afara bufgetului local

2ex.

- Persoana desemnatd a intoemi documentul,

- Sef Serviciul financlar-contabilitate, buget, impozite, taxe,
- Viza de contro! financiar preventiv

- Director executiv D.B.F.,

-1 exemplar ia Trezorerie,

L1 exemplarla S.F.C.B.LT.

41

Referat pentru dep!asare!deiebare in
lard/strainstate f

2ex.

- Persoana care urmeazd 58 efectueze deplasarea conform rezoluliei,
- Sef Serviciu S.F.C.B.LT.,

- Birector executiv D.B.F,,

- Presedinte,

-1 ex. S.F.CB.LT.

-1ex. 5.0.5R.U.

42

Adrese si rispunsuri de specialitate

2 ex.

Persoana care intocmeste documentul,
- Viza Sef SF.CB.LT.
- Director execuliv D.B.F,,

- Prasedinte,
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- 1 ex.se arhiveazd la*.C.B.E.T.

-
- 1 ex, ia deslinatar.
X 43 | Cererl pentru diverse 1ex. i Persoana care intocmeste cerere
- Sef 8.F.C.B.LT.,
- Director executiv D.B.F.,
- Presedinta,
- Se arhiveazd la S.F.C.B.LT,
X 44 | Nota contabilg 1 ax, - Serviciul financiar-contabifitale, buget, impozite, taxe
X 45 | Fige sintetice 1ex.  rServiciul financiar-contabilitate, bugel, impozile, taxe
X 46 | Registrul jumal 1 8x. + Serviciul financiar-contabilitate, buget, impozite, taxe
X 47 | Registrul inventar, : 1 ex. + Serviciul financiar-contabilitate, bugel, impozile, taxe
X 48 | Fise de cont pentru operaliuni diverse 1 ex. - Serviciul financiar-contabilitate, buget, impozils, taxe
X 49 | Registrul de casa. : 2ex. | 1exemplarla casierie.
: - 1 exemplar ia Serviciul financiar-contabilitate, buget, impozite, taxe.
X 50 | Fise individuale de evidentd a mijloacalor fixe 1 ex. - 1 exemplar la Serviciul financiar-contabilitate, buget, impozite, taxe.
X 51 | Registrul de svidenta mijloacelor fixe 1 ex. - 1 exemplar la Serviciul financiar-contabiiitate, buget, impozite, taxe.
X 52 | Balania de verificare 1ex, - 1 exemplar la Serviciul financiar-contabilitate, buget, impozite, taxe.
X 53 | Situafii financiare 2ex. | Parsoana desemnatd s& intocmeasca documentele,
- Director executiv D.B.F.,,
 Ordonatoru!l de credite,
1 exemplar [a Agentia Judejeand 2 Finantelor Publice,
1 exernplar la Serviciul financiar-contabilitate, bugat, impozite, {axe,
b} Serviciul organizare, salarizare, resurse umane
Nr.crt. | Nr. : Nr.
cadru | crt Felul documentubul exem pl are Persoane implicate in realizarea gi circuitut documaentelor
| _gen. . :
1) 1 rin 3 4
X 1 | Prolecte de hotarari ale Consilivlui judetean 1ex. | Persoana desemnald s Intocmeasca proiectul de hotdrare si expunerea de
notive,
- Sef Serviciu organizare, salarizare, resurse umane,
- Direclor executiv D.B.F.,
- Vizd §ef Serviciu juridic, contencios,
- Secretary] al Judetului pentru viza de legalilate,
. Presedinte,
- 1 exemplar Compartiment Administralie Locald, Secrefariat pentru supunere spre
Kezbalere si adoptare
X 2 | Raport de specialitate care sti la baza 1ex.  } Director execuliv inlocmeste si semneazd, pe baza expunerii de motive a
promovarii Proiectului de hotirari de Consiliului Presedintelui C.J., raportul de specialitate care sté la baza proiectulul de hotarare.
Judetean ;
X 3 | Referatul care si& ia baza emiterii Dispozitiilor 1 ex. - Direclor execuliv intocmeste si semneaza referatul care std la baza dispozitiel,
emise de Presedintele Consiliului Judetean
B-17 4 | Dispoziti emise de Presedintele Consiliufui 1ex. - Persoana desemnaté pentru Intocmire conform fisel postului;
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Juuetean - OrdinfActinternidede e privind:

I angajarea, promovarea/avansarea personaluiul;
I numirea cu caracter tempotar a perscnalului de
executie pe functii de conducers;

» incetarea raportulul de muncifde serviciu,

+ numirea In funclie de conducere,

- stabilirea salariilor de baz& si a altor dreptur
salariale;

~ de suspendare a raporturilor de serviciy;

+ de Incetare a suspandaril si-reluarea activitalii;

+ privind modificarea raportului de munciifserviciu,
sanctionan :

- Vizat - Sef Serviciu  anizare, salarizare, resurse umane,

- Director executiv D.B.F,

+ Viza de legalitate - Sef Serviciu juridic, contencios.,

- Viza de control financiar preventiv,

- Avizat Secretar al Judetufui,

- Presedinte,

- 1 exemplar la Compartiment administratie locald, secretariat pentru Inregistrare i
comunicare.

X Dispozifii emise de Presedintele Consiliufui 1ex, - Persocana desemnala pentru Intocmire conform fisei postului;
Judefean - aliele decat cele care reprezintd - Vizat - Sef Serviciu organizare, salarizare, resurse umane,
OrdinfAct intern da decizie!de a nr.cri4 - Director execullv D.B.F.,
: - Viza de legalitate - Sef Serviciu juridic, contencios,
- Avizat Secretar al Judelului,
- Presedinte,
- 1 exemplar la Compartiment administratie locald, secretariat pentru inregistrare si
: comunicars,
B-15 Actul intern de decizie privind deplasarea in 2ex. . Persoana desemnata pentru intocmire conform fiset postului,
strdindtate., inclusiv devizul estimativ de - Presedinte,
chelfuieli{Ordin de deplasare) - 1 exernplar la Serviciul organizare, salarizare, resurse umane,
- 1 exemplar salartatulul
B-16 Act intern de decizie privingd delegarea sau 2 ex. - Persoana desemnat3 pentru Intocmire canform fisei postuluy,
detasarea In lard a personaluiui, inclusiv - Presedinte,
devizuf estimativ de chelluisii - 1 exemplar la Serviciul organizare, salarizare, resurse umane,
(Ordin de deplasare, dispozitie de detasare) - 1 exemnplar salariatului,
h.4 Contract de munca pentru personal contractual 2ex. | Persoanadesemnatd pentru Intocmire canform fisei postului;
; - Sef Serviciu organizare, salarizare, resurse umane
- Director executiv - D.JAPL .
- Director executiv D.B.F.,
I Viza de controf financiar preventiv,
L Presedinte,
- 1 exemplar la Serviciut organizare, salarizare, resurse umane.
+ 1 exemplar la titularul de contract
X Contract civil de prestéri servicii 2ex I Persoana desemnata pentru intocmire conform fisel postului;
: Jex + Sef Serviciu organizare, salarizare, resurse umaneg

- Direclor executiv - D.JAPL.

- Director executiv D.B.F.,

+ Viza de control financiar preventiv,

- Presedinte,

-1 exemplar la Serviciyl organizare, salarizare, resurse umane
- 1 exemplar la titularul de contract

- 1 exemplar la Serviciul financiarcontabifitate, buget, impozite, taxe

25/
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Lisia de indemnizatii pentru corice | de odihna
- avans ;

2 ex.

- Persoana desamn’enlm intoemire conform fisei pastului;

- Sef Serviciu crganizare, salarizare, resurse umane.

- Viza de control financiar preventiv,

- Director executiv D.B.F.,

+ Ordonatorui de credite,

- 1 exemplar ia Serviciul financiar-contabilitate, buget, impozite, taxe
- 1 exemplarla 5.0.5.R.U.

11

Angajament bugetar

1ex.

- Persoana desemnata pentru intocmirea documentului,
- Viza de control financiar preventiv,

- Crdonator de credite,

- 1 exemplarla S.F.CB.LT.

12

Propunere de angajare a unei dhetmie!i in limita
creditelor bugetare {inclusiv de diminuare)

1 ex.

- Persoana desemnati pentru intocmirea documentului,

- Viza Sef 5.0.5.R.U. - certificat in privinta realit, regularit. si legalit
- Viza compartiment contabilitate - Sef S.F.C.B.LT.

- Viza de control financiar preventiv,

L Ordonator de credite,

- 1 exemplar la S,F.C.B.1.T.

13

State de plata gi Centralizatofuléstatelcr de plata

2 ex.

- Persoana desemnatd pentru intocmire conform fisei postului;
- Vizd Sef Serviciul organizare, salarizare, resurse umane.

- Viza de conirol financiar praventiv,

- Director executiv D.B.F,,

- Ordonatoru! de credite,

- 1 exemplar la S.F.C.B.LT.

- 1 exempiar {a Serviciul organizare, salarizare, resurse umane

14

Drepturi banesti - Fluturasi Iichiéafe

2 ex.

- Persoana desemnata peniru intocmire conform fisei postulud;
-1 exemplar la Serviciul organizare, salarizare, resurse umane
-1 exemplar la salariat.

15

Situatia recapitulativa a statelor de plata

2ex.

- Perscana desemnatd pentru intocmire conform fisei postului;

- Vizat Sef Serviciul organizare, salarizare, resurse umane.

+ Director executiv D.B.F.,

- Ordonatorul de credite,

- 1 exemplar la Serviciul financiar-contabilitate, buget, impozite, taxe,
- 1 exemplar la Serviciul organizare, salarizare, resurse umane,

16

Fisa de evidenta a salariilor/angajat

1 ex.

- Persoana desemnatd pentru intocmire conform figel postului - se intocmeste la
cererea angajalului,

- Vizat Sef Serviciul organizare, salarizare, resurse umane,

- Director executiv D.B.F.,

- Ordonatorut de credite,

- 1 exemplar la Serviciul organizare, salarizare, resurse umane

17

Rechemare din concediul de odihné

2ex.

- Parscana care intocmegte

- Vizat sef Serviciu organizare, salarizare, resurse umane.

L Director executiv D.B.F,,

- Presedinte,

- 1 exemplar la Serviciul organizare, salarizare, resurse umane,

- 1 exemplar salariatulul,

55/
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Or donantare de platd anunfurifer7 0. i plata

- Persoana desemna & intocmeasca documentul,

C-1 18 1ax.
cursurilor de perfectionare - Viza Sef 5.0.8.R.U,,-Certificat in privinia realit, regularit. si legalit.
- Viza compartiment contabilitate - Sef SF.CBLT,
- Viza de control financiar preventiy,
- Ordonator de credite,
- -1 axamplar la compartimentul financiar 8 F.C.B.LT.
C-11 | 19 | Ordonaniare de platd privind sumele aferente 1ex. - Persoana desemnats sa Intocmeasca documentul,
decontului de deplasare/avans deplasare - Viza Sef 5.0.5.R.U.,-Certificat in privin{a realit, regularit. si legalit.
5 - Viz4 compartiment contabilitate — Sef S.F.C.BLT,
L Viza de control financiar preventiv,
- Ordonalor de credite,
: -1 exemplar la compartimentu! financiar S.F.C.B.L.T.
C-12 | 20 | Ordonanidri de plat2 a salariilor, a altor drephuri 1ex. - Persoana desemnata s3 infocmeasca documentul,
salariale  acordale  personalului,consilieriior - Viza Sef 5.0.8.R.U.,-Certificat Tn privinja realit, regularit. si legalit.
judeteni, membrilor comisiel AT.O.P., si altor - Vizd compartiment contabilitate — $ef S F.CB.IT,
comisii numite prin Dispozilii ale Pregedintelui, - Viza de control financiar preventiv,
precum §i a obligaliilor fiscale aferente acestora + Ordonator de credite,
; -1 exemplar la compartimentul financiar S.F.C.B.L.T.
X 21 | Ordin de plats pentru virarea salariilor, 2ex.  Persoana desemnatd pentru Tniocmire conform figei postului;
impozitului i a coniribuliilor aferente acestora - Sef Serviciu financiar-contabifitate, buget, impozite, laxe,
: - Director executiv D.8.F.,
- 1 exemplar la Serviciul financiar-contabilitate, buget, impozite, taxe,
: - 1 exemplar [a Trezorerie.
X 22 | Referat pentru deplasare/delegare in 2ex, |Persoana care urmeaza 53 efectueze deplasarea conform rezolufiei,
tardfstréinstate : F Sef S.0.SR.U.
- Director executivD.B.F.,
- Presedinte,
-1 ex. S.F.C.B.LT.
: -1 ex. S.0.5.R.U.
X 23 | Refarate pentru eliberarea din magazie a 1ex. - Persoana care solicila efiberarea bunurilor,
bunurilor necesare desfasurarii activitati . Vizat sef Serviciul organizare, salarizare, resurse umane,
: - Aprobat - Director executiv D.B.F,
- Se depune la Direclia Administrarea Patrimoniului.
X 24 | Referale pentru procurarea unor bunuri si 2ex. - Persoana care solicita procurarea bunurilor,
servick necesare desfasurdrii aclivitatii - Vizat Sefl S.0.8.R.U,,
; - Vizat - Director executiv D.B.F.,
- Aprobat - Presedinte,
? - Directia Administrarea Patrimoniului
X 25 { Referate pentru demararea procedurilor de 2 ex, - Persoana care intocmeste documentul,

achizitii publice/sectoriale

L Sef S.O.SRU,

- Vizat - Director Executiv D.B.F,,
+ Aprobat Presedinte,
F1exS.05RU

-1ex D.LAP,

874
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26

Caiste de sarcini pentru derﬁarart rocedurilor
de achizifii publice/sectoriale

2ex

- Persoana care intoc%gte documentul,
L Vizat - Sef 5.0.5.R.U,,

- Vizat -Director Executiv D.B.F.

- Aprobat - Presedinte,

- 1exS.05RU.

-1 ex. DLAP.

27

Adrese si rspunsuri de specialitate

2 ex.

- Persoana desemnata pentru Intocmire conform fisei postului,

- Vizat sef Serviciu organizare, salarizare, resurse umane,

- Director executiv D.B.F.,

L Vicepresedinte— documente aferenta unitétifor subordonate acestuia,
- Presedinte,

- 1 exemplar destinatarulut.

- 1 exemplar la Serviciul erganizare, salarizare, rasurse umane

28

Cereri pentru diverse

1ex.

L Persoana care intocmeste cerere.

- Vizat sef Serviciu organizare, salarizare, resurse umane,
- Director executiv D.B.F,,

- Presedinte,

- Se grhiveazé la compartimentele care rezolva cererea

E-12

Decont de cheltuieli privind justificarea avansului
acordat pentru deplasari Tn tard sifsau pentru
achizitii prin cumpérare directd

1ex.

- Persoana care a efectuat deplasarea sau este beneficiarul deconfului,
- Vizd compartiment - Sef S.O.S5.R.U.,

- Verificat Serviciul financiar-contabilitate, buget, impoxzite, taxe,

L Viza de conirol financiar preventiv,

- Ordonator de credite,

- 1 exemplar la S.F.CBLT.

E-15

Dispozitie de Incasare catre casierie

2ex

- Persocana care Tntocmire documentul,

F Vizat compartiment - Sef Serviciu organizare, salarizare, resurse umane,
- Caslerie,

L Sef Serviciul financlar contabilitate buget, impozite, taxe,

- Viza control financiar preventiv,

- Ordonator de credite,

-1 exemplar la - Serviciul financiar-contabilitate, buget, impozite, taxe,

31

Documentulul constatator privind indeplinirea
obligatiilor contractual

L Persoana/persoane desemnate s& Intocmeasca documentul,
- 5ef S.0.5.R.U,

- Director executiv D.B.F.,

L Presedinte,

- 1 exemplar la dosanul achizifiel publice - 5.A.P.

- 1 exemplar la contractant

- 1 ex,arhivat la compartiment care a derulat contractul

¢) Compartimentul Informatica

Nr.crt.
cadru
en.

Nr.
crt

Fetul documentului

Nr.
exemplare

Parsoane implicate in realizarea gl circuitul documentelor

o)
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Referate i nole de fundamentare privind
infermatizarea Institutiei .

2eax.

- Persocana care intocmeste documentul,
- Viza Compartiment informatica,

- Director Executiv D.B.F.

- 1 ex Compartiment informatica,

- 1 ex. Director D.B.F.

Referate pentru elibaréraa din magazie a

bunurilor necesare desfasurdnii activitatii

1ex

- Persoana care solicitd efiberarea bunurilor,
- Aprobat - Director executiv D.B.F,
- Se depune la Directia Administrarea Patrimoniului

Referate pentru pmwraréa unor bunuri si
servicil necesare desfagurari aclivitatii

1ex,

- Persoana care infocmeste documentu,
I Vizat - Director executiv D.B.F.,

+ Aprobat - Presedinte,

 Directia D.LALP.

Referate peniru demararaa procedurifor de

achizitii publicelsectoriale

Zex,

- Persoana care intocmeste documentud,
- Viza Compartiment Informatics,

+ Diractor Executliv D.B.F,,

- Presedinte,

- 1 ex Compartiment Informatica,

i ex. DLAP.

Caiete de sarcini pentru demararea proceduritor

de achizifii publice/sectoriale

2 ex.

- Persoana care Intocmeste documentul,
- Viza Compartiment informatics,

- Director Executiv D.B.F.

- Presedinte,

- 1 ex Compartiment informatica,

- 1 ex. D.LAP,

Referate pentru demarare.fa proceduriior de
incheierea actelor adilionale la conlractele de

achiziii publice/secloniale;

2 ex.

- Persoana cara intocmeste documentut,
- Viza Compartiment Informatica,

L Director Executiv D.BF.

+ Prasedinte,

- 1 ex Compartiment Informatic3,

-1 ex. DLAP.

Angajament bugetar

1ex

- Persoana care intocmeste documentul,
- Viza de control financiar preventiv,

- Ordonator de credite,

-1 exemplar la S.F.C.B.LT,

Propunere de angajare a%unel cheltuialt in limita

creditelor bugetar {inclusly de diminuare)

1 ex.

- Persoana care intocrmeste documentul,

- Viza de compartiment informatic - Certificat in privinia realit, regularit. si legalit
- Viza compartiment contabliitate- Sef SF.C.BLT.

- Viza de control financiar preventiv,

F Ordonator de credite,

-1 exemplar ia S.F.C.B.LT.

Propunere de angajare a unai cheltuiali in limita
creditelor de angajament (inclusiv de diminuare

1ex.

- Persoana care intocmeste documentul,
L Viza de compartiment informatic - Certificat in privinta realit., regularit. si legalil
L Viza compartiment contabilitate - $ef S.F.C.BIT.

- Viza de conirol financiar preventiv,

1l
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- Ordonator de credit
-1 exemplarla S.F.C.B.LT.

C-1 10 | Ordonaniare de plata pnvmd achizitia

publicd/sectosiala

1 ex.

- Persoana cara inlocmeste,

- Viza compartiment contabilitate - Vizat- Sef 5.F.C.B.LT.
I Viza de control financiar preventiv,

L Ordonator de credile

- 1 exemplar la S.F.C.B.L.T.

- Viza de compartiment Informatic - Certificat in privinia realil., regularit. si legalit

Adrese si rispunsuri de specialitate

- Viza Compartiment informatics,

- Director executiv D.B.F.,

- Presedinte,

- 1 ex. se arhiveaza ia compartiment,
- 1 ex.Ja deslinalar,

- Funclionaruf care intocmeste documentul conform rezoluliei de repartizare,

Cereri pentru diverse

1 ex.

- Compartiment Informatici - persoana care Infocmesgle cererea
L. Director execuliv D.B.F.,

- Presedinte,

- Se arhiveazi la compartimentele care rezolva cererea.

Documentului constatator privind Indeplinirea
obligatiiler contractuale

dex

- Persoana/persoane desemnate s3 intocrmeascd documentele,
- Director executiv D.B.F.,

- Pregedinte,

- 1 exemplar la dosarul achizifiei publice - S.A.P.

- 1 exempiar la contractant

- 1 ex,arhivat la compariment care a deruiat contractul

Referat pentru deplasareldelegare n
{ard/strainalate

2ex,

- Persoana care solicils deplasarea conform rezolutiei,
- Director executiv D.B.F.,,

- Presedinte,

L1 ex, SFCBIT.

-1 ex. 5.0.5.RU.

Decont de chaltuieli privind justificarea avansului
acordat pentru deptas#ri In {ard si/sau pentru
achizifli prin cumpérare dlrecla (Ordin de
deplasare,) :

E12 | 15

1ex.

- Persoana care beneficlat de avans sau a efectuat deplasarea,
- Viz& sef Compartiment Informatica,

- Verificat Serviciul financiar-contabilitate, buget, impozile, taxe,
- Viza de control financiar preventiv,

L Ordonator de credite,

-1 exemplar la S.F.CBLT,

3. DIRECJIA INVESTIJIl § ACHIZITN PUBLICE
a) Serviclul Achiziii Publice

Nr.crt. | Nr.
catiru | crt

| _gen.

Felul docum;mtulul

Nr.
exemplare

Persoane impficate in realizarea §i circuitul documaentelor

0 11 2

3

4

Y



Ameratul care st la baza emiterii  pozitifior
emise de Presedintele Consiliului Judetean

1ex,

- Director executivin  1egte si sermneaza referatul care sti la baza diépozi;iei.
- Vizat Vicepresedinte.

Dispozitii emise de Presedintele Consiliului
Judetean '

1ex.

- Persoana desemnata pentru elaborare,

- Director executiv semneazd referatul care sta la baza dispozitiei,

- Avizat - Sef serviciul juridic, contencios,

- Secrelarul Judetului, pentru legalitate,

- Presedintele CJ,

- 1 exemplar la Compartiment administratie locald, secretariat peniru inregistrare si
comunicare.

Strategla anuala de achizitil publice

1 ex.

- Sef Serviciul Achizijit Publice intocmegte documentul,
- Vizat - Director executiv DLAP.,

- Vizat- Direclor executiv D.B.F.,

- Vizat — Vicepresedinte,

- Aprobat - Presedinte,

Programul anual al achizitilor publice

1ex.

- Perscana desemnald sa Intocmeascd documentul
L Vizat -Sef Serviciul Achizijii Publice,

- Vizat Director executiv D.LAP.,

- Vizat Director execuliv D.B.F.,

- Vizat Director executiv D.JAP.L.,

- Aprobare a Presedinte,

L 1 exemplarla D.B.F.

- 1 exemplar la DLAP- S AP.- postat S.EAP.

Anexe fa Programul anual a| achizitiior publice

1ex.

- Perscana desemnald sa intocmeasca documentu)
- Vizat Sef Serviciul Achizitii Publice,

L Avizat Director executivDLAP,,

- Avizat Director executiv D.B.F.,

- Vizat Director executiv DLJAP.L.,

- Aprobat - Pragedinte,

L1 exemplar la D.B.F.

- 1 exemplar la DLAP- S AP. —postal S.EAP.

Declaratia privind persoanele ce defin funcli de
decizie In cadrul autoritatil contraclante pentru
procedura de achizifie pub!i«;é

1 ex.

r Persoana desemnatd s intocmeascl documentul,

- Sef S.AP.

+ Direclor executiv - D.LAP,,

L 1 exemplar la S.A.P. care se transmite la fiecare achizitle in S.E.AP.

Document justificativ peniru ;achizi;ie directa

1ex,

L Persoana desemnata & infocmeasca documentul,

+ Sef Serviciul achizitil Fublice,

- Director execuliv - D.LA.P.

L Director execuliv- D.B.F.

- Vicepresedinte,

- Aprobat Presedinte,

- 1 exemplar la S.AP.,

- 1 ex, |a directia care a Intocmit referatul de necesitate.

Documentatia de atribuire

1ex.

- Persoana desempatd sa Intocmeasca documentul,
- Sef S.AP,

- Director executiv - D.LAP.,

¢af
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- Vicepresedinte, JI
- Aprobat Presedinte,
- 1 exempiar fa Serviciul Achizitil Publice -la dosarul achizitiei.

Transmiterea Documentulul constatator privind
indeplinirea obligalillor contractuale primite de ia
cejelalte comparimente

1ex

- 1 exempiar la dosarul achizifiei publica — publicat si in S EAP.

10

Document constatator privind indeplinirea
obligatiilor contractuale — pentru achiziliile
inifiate de S.A.P: :

2 ex.

r Persoana care intocmeste documentu,

- Sef Serviciul Achizitii Publice,

- Director executiv al D.LAP,

- Vicepresedinte,

- Presedinte,

- 1 exemplar lz dosarul achizitiel publice se publics In SEAP
- 1 exemnplar la contractant

11

Raport de atribuire/anulare a contractului de
achizitie publici :

2ex.

- Comisia de evaluare intocmeste raporiul,
- Aprobat Pregedinte,

-1 exemplar la dosarul achizitiei publice,

-1 exemplar la S.F.C.B.L.T.

12

Contracl de achizitie publicéfsectoﬁaié

4 ax.

- Pers care intocmeste documentul,

L Sef Serviciul Achizitii Publice,

- Director executiv D.LAP.,

L Sef servicit — compartiment care intocmit documentalia de demarare a achiziliei §
particip la elaborarea contractului,

- Directoril executivi ai direclilor implicare Tn achiziie,

- Director executiv D.JAPL.,

- Viza de control financiar preventiv,

- Director executiv D.B.F.,

- Pregedinte,

- 1 exemplar 1a dosarut achizitiel publice,

- 1 exemplar Ja 3. F.C.BIT,

- 1 exemplar la directia sau compartimentul implicat in achizitie
- 1 exemplar la coniractant

B-3

13

Contract subsecvent acorduiui cadru

4 ex.

- Pers care intocmeste documentul,
- Sef Serviciul Achizitii Publice,

- Director executiv DLAP.,

L Sef serviciu — compartiment care intocmnit documentatia de demarare a achizifiel si
particips la elaborarea contractului,

- Directoril executivi ai direciilor implicare In achizitie,
- Director executiv DJ.AP.L.,

I Viza de conirol financlar preventiv,

- Director executiv D.B.F.,

- Presedinte,

- 1 exemplar la dosarul achizisiel publica,

-1 exemplar la S.F.C.B.LT.,

L 1 exemplar la directia sau compariimentut implicat in achizifie

¥



-1 exemplar la conb"nt

14

Contract/comanda de achizijie
publicAfsectoriald, atribuit/alribuitd prin achizifie
directs

4 ex,

- Pers care intocmeste documentul,
- Sef Serviciul Achizilii Publice,

- Director executiv D.LAP.,

L Sef serviciy — compartiment care intocmit documentatia de demarare a achizitiel 5
marticip la elaborarea contractului,

- Directoril executivi ai direcilor implicare in achizilie,

L Directar axecutiv DLAPL.,

- Viza de control financiar preventiv,

+ Director executiv D.B.F,

- Presedinte,

- 1 exemplar Ia dosarul achizitiei publice,

- 1 exemplarla SF.CBAT,

L 1 exemplar la directia sau compartimentul implicat Tn achizitie
- 1 exemplar la contractant

B-5

15

Act adifiona! la contractul de achizilie
public/sectoriald :

4 ex.

- Pers care Intocmeste documentul,
- Sef Serviciul Achizitii Publice,

- Director executiv D.LAP.,

- Sef serviciu — compariiment care intocmit documentatia de demarare a achiziiei i
particips la elaborarea contractului,

- Directoril execulivi al directilor implicare in achizifie,

- Director execuliv DJAPL.,

. Viza de control financiar preventiv,

L Direclor executiv D.B.F.,

- Presedints,

- 1 exemplar la dosarul achizitiei publice,

L 1 axemplarla S.F.CB.LT,,

L 1 exempiar la directia sau compartimentul implicat in achizitie
- 1 exemplar la contraclant

B-12

18

Contract de concesionare sau de inchiriere de
terenuri, cldi exislente, alte bunuri imobile sau
drepturile asupra acestora, In care entitatea
publica este concesionar, comparator sau
chiriag :

4 ex,

- Pers care intocmeste documentul,

- Sef Serviciul Achizilii Publice

- Director executiv DLLAP.,

L Sef serviciu ~ compartiment care intocmit documentalia de demarare a achiziiel §
participa la elaborarea contractului,

- Directorii executivi ai directilor implicare Tn achizitie,
- Director executiv D.JLAPL.,

- Viza de control financiar preventiv,

L Director executiv D.B.F.

- Presedinte,

I 1 exemplar la dosarul achizitiel publice

L 1 exemplar |z S F.CB.LT.

L 1 exemplar la directia implicata In achizitie

I 1 exemplar la contractant

5y



Acgajament bugetar incazelince  chizifia

X 17 tex. | Perscare Tntocma$.ncumentui.
oste Initiatd de S.AP. - Viza de control financiar preventiv,
- Ordonator de credite,
: - 1 exemptar ia S.F.C.B.L.T.
X 18 | Propunere de angajare a unel cheltulell in limita 1 ex, L Pers care intocrneste documentul,
creditelor bugetare{inciusiv. de diminuare) in - Viza Director executiv DL A.P .- certificat in privinia realit., regularit. si legalit
cazui in care achizitia este inftlata de S.AP. - Viza compartiment contabliitate - Sef S.F.C.B.L.T,
: - Viza de control financiar praventiv,
 Ordonator de credite,
: - 1 exemplarla S.F.C.B.LT.
X 18 | Propunare de angajare a unei cheltuieli in iimita 1ex. | Pers care intocmeste documentul,
creditelor de angajament(inclusiv de diminuare) - Viza Director executiv D.1LA.P.- certificat in privinta realit., regularit si legalit
in cazul in care achizilia este inifiata de S.A.P. - Viza compartiment conlabililate - $ef S.F.C.B.LT.
- Viza de control financiar preventiy,
- Ordonalor de credite,
: . 1 eaxemplaria S.F.C.B..T.
C-1 20 | Ordonantare de plata privind achizitia 1 ex, - Pars care infocmaste documentul,
publica/sectoriald, concasiunea de lucrdri sau - Viza Director exaculiv D.LLA.P.- certificat In privinia realit., regularit. si legalit
servic n cazul in care achizilia este iniliala de - Viza compartiment contabilitate - Sef S.F.C.B.LT.
SAP. : I Viza de control financiar preventiv,
= Ordonator de credite,
: -1 exemptar la S.F.C.B.LT.
c-2 21 | Ordonhantare de platd pentru avansuri acordate 1ex.  Pers care inlocmeste documentul,
tn cadrut contractelor de achizifie publici - Viza Director executiv D.I.A.P.- certifical in privinia realil., regufarit. si fegalit
isectoriald de concesiune de fucrdr sau servicii - Viza compartiment contabifitate - Sef S.F.C.B.L.T.
in cazul In care achizifia este iniliatd de 5.A.P. - Viza de control financiar preventiv,
: - Ordonator de credile,
: -1 exemplaria SF.CB.LT.
X 22 | Referate peniru eliberarea din magazie a 1 ex. - Persoana care solicith eliberarea din magazie a bunurilor,
bunurilor necesare desfagurarii activitafii - Aprobat - Direclor executiv D.LAP,,
; - Se depune la Direclia Administrarea Patrimoniuiul.
X 23 | Referate peniru procurarea unor bunun si 1ex - Persoana care solicit procurarea bunurilor,
servicii necesare desfagurarii activitatil. - Vizat - Director executiv D.LAP.,
: - Vizat - Director execuliv D.B.F,,
- Vizat Vicepresedinte,
- Aprobat - Presedinte,
: - Directia Administrarea Patrimoniului
X 24 | Referat pentru deplasare/delegare in 2ex L Persoana care urmeazd s efectucze deplasarea conform rezolutiel,
ard/straindtate : - Avizat - Sef Serviciu,
: L Avizat - Direclor execuliv D.LAP.,
- Avizat -Vicepresedinte,
- Aprobat - Presedinte,
-1 ex. 3. FCBLT.
1 1ex. S.OSR.U,
D-3 | 25 ! Contract de concesiune de lucrdri publice sau 4 ex. + Persoana desemnata s& Intocmeascd documentul,

vy



Servicii, In care entitatea publica ¢ . concedent

- Sef serviciu S AP.

- Sef servicl sau compariiment care intocmit documentatia de demarare a
achizitiei si participa fa elaborarea contractului,

- Director exeeutiv D.LAP.

- Vizat de Directorli executivi ai directiifor implicate,

- Vizd Director executiv D.JAPL.

- Viza de control financiar prevenliv,

- Director executiv D.B.F.

- Pregedinte,

- 1 exemplar la dosarul achizifiel publice

L 1 exemptar la compartimentyl financiar S.F.C.B.LT
- 1 exemplar la D.AP.

L 1 exempiar la contractant/ comodalar

Strategia de contractare pentru achizitia
public&/sectoriala

1ex.

- Pers care intocmeste documentul,
- Sef Serviciul Achizilii Publice,

- Director executiv DLAP.,

L Sef serviciu — compartiment care Tntocmit documentalia de demarare a achiziliei 5|
particip 1a elaborarea contractubui,

L Directoril execulivi ai directilor implicare In achizifie,
- Director executiv DJAF.L,

- Viza de control financiar preventiv,

- Director executiv D.B.F.,

- 1 exemplar la S.A.P. ~ la dosarul achizitiel publice,

27

Stirategla de contractare pentru concesiunea de
lucrari sau servicii :

1ex.

I Pers care Intocmesle dacumentul,

- Sef Serviciul Achizitii Publice,

- Director executiv D.LAP.,

. Sef serviciu — compartiment care intocmit documentatia de demarare a achizitiei $
marticips la elaborarea contractului,

L Directorli executivi al directilor implicare Tn achizilie,

- Director executiv DJAPL.,

- Viza de control financiar prevantiv,

- Director executiv D.B.F,,

- 1 exemplar la S.A.P. — la dosarul achizifiei publice,

28

Model de acord cadru de achizilie
publicii/sectoriald inclus In documentatia de
alribuire E

1ex.

- Pers care intocmeste documentuf,

L Sef Serviciul Achizitii Publice,

- Dirgctor executiv D.LAP,,

- Sef serviciu — compartiment care intocmit documentatia de demarare a achizifiel §
bharticipa la elaborarea contractului,

+ Directorf! executivi ai directifor implicare In achizifie,

- Director executiv D.JAPL,

- Viza de control financiar preventiv,

- Director executiv D.B.F,,

- 1 exemplar la S.A.P. - la dosarul achizijiei publice,

E-4

Model de contract de achizifie

1 ex.

I Pers care intocmeste documentul,

I Sef Serviciul Achizitit Publice,

publici/sectoriald inclus in documentalia de

19



t

3
3. buire

- Diractor executivD. P,

- Sef serviciu — compartiment care intocmit documentatia de demarare a achizitiei 5
particip4 ia elaborarea contractului,

- Directorit executivi ai directilor implicare In achizijie,

- Director executiv D.JAP.L.,

- Viza de control financiar preventiv,

- Director executiv D.B.F.,

- 1 exemplar la S.A.P. — Ia dosarul achizitiei publice,

E-5

Mode! de contract de concesiune de lucrari sau
servicii inclus Tn documentalia de atribuire(
entitatea publica este concedent)

1 ex

- Pers care intocmeste documentul,
- Sef Serviciul Achizitii Publice,

I Director execuliv D.LAP.,

L Sef serviciu — compartiment care intocmit documentatia de demarare a achizitiei st
participa la elaborarea contractului,

- Directorii executivi al directilor implicare In achizitie,
- Director executiv DLJLAPL,

- Viza de control financlar preventiv,

- Director executiv D.B.F.,

- 1 exemplar la S.A.P. — la dosaru} achizijiei publice,

E%

K}

Acord cadru de achizifie publicd/sectoriald

4 ex,

- Persoana care intocmeste documentul,

-Sef S.AP,

- Director executiv D.LAP.,

- Sef serviciu - comparliment care intocmit documentatia de demarare a achizillei §
particip# la elaborarea contraciului,

- Directorii executivi ai directilor implicare In achizifie,
- Director executiv D.JAP.L.

- Viza de control financlar preventiv,

- Director executiv D.B.F.

- Presedinte,

- 1 exemplar la dosarul achizifiei publice

- 1 exemplar fa S.F.C.B.I.T.

- 1 exemplar la directia implicats In achizitie

- 1 exemplar la contractant

E-7

32

Act aditional la acordul cadru de achizifie
publicd/secloriald :

4 ex.

- Persoana care intocmeste documentu,
L SefS.AP.,

- Director executiv D.LAP.,

- Sef serviciu — compartiment care Intocmil documentatia de demarare a achizitied gt
particips la elaborarea contrachulul,

- Directorii executivi ai directilor implicare Tn achizitie,
- Director executiv D.JAPL.

- Viza de conlrol financiar preventiv,

- Director execttiv D.B.F.

- Presedinte,

- 1 exemplar la dosarul achizitiei publice

- 1 exemplaria S.F.C.B.L.T.

- 1 exemplar la directia implicatd In achizitie

)



- 1 exemplarlacontre  nt -

33

Decont de cheltuieli privind justificarea
avansului acordat pentru deplasdri Tn tard sifsau
pentru achizilii prin cump2irare directd {Ordin de
deplasare) :

1ex.

- Persoana care a beneficiat 5i inlocmeste decontul,

-Viza Sef S.AP.,

- Verificat Serviciul financiar-contabilitate, buget, impozite, taxe,
- Viza da control financiar preventiv,

- Ordonator de credite,

- 1 exemplar la S.F.C.B.LT.

E-15

34

Dispozilie de incasare cétre césierie

Tex.

- Perscana care intocmeste documentul,

- Vizat Sef S AP,

- Casierie,

- Viza compartiment contabilitate - $ef S.F.C.B.AT.
- Vizd control financiar preventiv,

- Ordonator de credite.

- 1 exemplarla S.F.C.B.1.T.

35

Adrese si rdspunsuri de specizlitate

Zex.

- Functionarul care inlocmeste documentul conform rezolufiei de repartizare,
- Verificat - Sef SAP.,

- Vizat - Director executiv D.LA.P.,

- Vizal -Vicepresedinte,

- Aprobat — Pregedinle,

- 1 exemnplar se arhiveaz la compartiment

- 1 exemplar la destinatar.

Cereri pentru diverse

1ex.

- Persoana care intocmeste documentul,
L Vizat Sef S.AP.,

- Avizat Director executiv D.LAP,,

- Avizat - Viceprasedinte,

- Aprobat — Presedinte,

- 1 ex, se arhiveazd la compartimentele care rezolva cererea

b)

Sorviciul Investitii

Nr, crt.
cadru

Nr.
crt

»

Feluf documentului

Nr,
exemplare

Persoane implicate in realizarea sl clroultul documenteior

__gen.
4]

2

3

4

X

1

Referatul care st& la baza amjtaﬁi Dispozitillor
emise de Presedintele Consiliului Judetean

1ex.

- Diractor execuliv intocmeste si semneaza referatul care st la baza dispozitiei,
- Vizat Vicepresedinte.

X

2

Dispozitii emise de Presedintéle Cons#iulul
Judetean :

1ax.

- Persoana desemnaté pentru elaborare,

- Director executiv semneaz referatul care st la baza dispozile),

- Avizat - Sef serviclul juridic, contencios,

- Secretarut Judetulul, pentru legalitate,

- Presadintale CJ,

-1 exemplar la Compartiment administralje locald, secretariat pentru tnregistrare gi
comunicare.

Proiecte de hot2ran ale Cbnsiliului Judetean

1 ex.

- Parsoana desemnatll 53 intocmeascs proieciut de hotéirdre si expunerea de

%
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- 1 exemplarlacont  ant

E-12

33

Pecont de cheltuieli privind justificarea
avansului acordat pentru deplasdri In {ard sifsau
pentru achizilii prin cumpé&rare directd (Ordin de
deplasare) j

1ex.

- Persoana care a beneficiat si Infocmeste decontul,

- VizZ Sef SAP.,

L Verificat Serviciul financiar-contabilitate, buget, impozite, taxe,
+ Viza de control financiar prevenliv,

- Ordonator de credife,

- 1 exemplar la S.F.C.B.LT.

E-15

34

Dispozilie de Incasare cétre casierie

1ex

- Persoana care intocmeste documentul,

- Vizat Sef SAP.,

- Casierie,

- Viza compartiment contabllitate - Sef S.F.C.B.1.T.
- Viiza confrol financiar preventiv,

- Ordonator da credite.

L 1 exemplarla S.F.CB.LT.

35

Adrese i rdspunsuri de specialitate

2 ex.

+ Functionarul care intocmeste documentul conform rezolutiel de repartizare,
- Verificat - Sef S.AP.,

- Vizat - Director executiv D.LAP,,

L Vizat -Vicepresedinte,

- Aprobat - Presedinle,

- 1 exemplar se arhiveazd la compartiment

- 1 exemplar la destinatar.

Cereri pentru diverse

1 ex.

- Persoana care intocmeste documentul,
- Vizat Sef AP,

- Avizat Director executiv D.LAP.,

- Avizat - Vicepresedinte,

- Aprobat - Presedinte,

- 1 ex. se arhiveazi la compariimentele care rezolva cererea

b)

Serviciul Investitil

Nr. crt.
cadru

Nr.
crt

Felul documentului

Nr.
exemplare

Persoane implicate in realizarea si circuitul documentelor

1

2

3

3

i

Referatul care st |a baza emiterli Dispozitfiior
emise de Presedintele Consiliului Judetean

1ex.

. Director executiv intocmeste si semneazi referatul care sl la baza dispoziiiei,
F Vizat Vicepresedinie.

| gen.
0
X
X

2

Dispozitil emise de Presedintele Consliutul
Judetean §

1 ex.

- Persoana desemnata pentru elaborare,

- Director executiv semneazd referatul care sta la baza dispozitiel,

- Avizat - Sef serviciul juridic, contencios,

L Secretarul Judetului, pentru legalitate,

- Presedintele CJ,

L 1 exemplar la Compartiment administralie locald, secretariat pentru Inregistrare §i
comunicare.

1 ex.

I Persoana desemnati si Intocmeasca proiectul de hotirare si expunerea de

Proiecte de hotfirari ale Cpnsitiului Judetean

o4



[ nd obiectivele de investilii

motive,

- Sef serviciu Investit

+ Direclor executiv D.LAP,,

- Serviciul juridic-contencios pentiu avizarea legalitaii,

+ Secretar al Judetului avizare pentru legalitate,

- Presedinte,

- 1 exemplar Compariment Administratie Locals, Secretariat pentru supunere spre
dezbalere si adoptare.

Raport de specialitate c#m std la baza

4 1ex. L Director execuliv intocmeste si semneaza, pe baza expunerii de motive a
promovari Proiectului de hotdrar de Consiliului Pregedintelul C.J., raportul de specialitate care sté la baza projectului de holarare
Judejean - - Semnat de Directorii executlvi care sunt cu atribulii In aplicarea Hotarardi C.J. ce

urmeaz# a fi aprobata.
- Avizat Vicepresedinte.

5 | Noia de fundamentare pentru elaborarea 1ex L Persoana desemnat3 s Intocmeasca documentul,

Proiectelor de Hotarari de Guvern - Prasedinte,
: + Prefect.
6 | Proiecte de Hotarari de Guvern privind tex.+n |-Persoana desemnatd sa Intocmeascd conform Notei de fundamentare,
obiectivele de investitii : -~ Director executiv D.LAP.,
- Secretarul Judejulut,
- Presedinte,
- Institutia Prefectului,
-1 ex. la Compartimentul administratie locald, secretariat,
: L n ex. la Ministerele In a ciiror competantd este prolectul.
7 | Pracese verbale de receplie la terminarea 4 ex. - Comisia numit3 prin dispozitia Presedintelui,
lucrarilor $i la receptiile finale ale obiectivelor ds - 1 exempﬁar gggstf{u_ciar,
i 3t Hidui § - 1 exemplar bensficiar,
investifi ale Consiliulul judetean. - 1exemplpar la autoritatea care a eliberat autorizalia,
- 1 exemplar S.F.C.BIT,
- - Membril comisiei.

8 | Avize CTE pentru investitifle Consiliutui Zex. - Persoana desemnatd din Serviciul Investilii pentru elaborare
Judetean Bologani, unitilile subordonate - Presedinte CTE,

Consiliviui Judefean. : -1 exemplar la D.LAP.
- 1 exemplar la beneficar.

9 | Liste cu propuner pentru locuinte sociale 2ex. - Persoana desemnala din Serviciul investilii pentru elaborare
conform Legllor nr.114/19856 si 116/2002. - Sef Serviciu Investili,

. - Director executiv D.LAF.,
- Vicepresedinta,
- Serviciul juridic-contencios pentru avizarea legalitatil,
- Pregedinte,
- 1 exemplar la M.D.RAP
5 - 1 exemplar la D.LAP.
10 | Raportari la M.D.R.A P pentru iocuinie sociale 2 ex. - Persoana desemnatd din Serviciul investitii pentru elabarare,

conform Legilor nr.114/1998 5i 116/2002.

- Sef Serviciu Investitii,

- Director executiv D.LAP.,

18/



[ Serviclurjuridiccon’  ¢ios pentru avizarea legalita, ¥
L Vicepregedinte,

- Prasedinte,

- 1 exemplar la M.D.RAP.

-1 exemplar la D.LA.P.

Liste cu propuneri peniru obiectivele de investitii

X 11 4 2ex. - Persoana desemnata din Serviciut investilii pentru elaborare
finanjate In conformitate OUG 28/2013 - Sef Serviciu Investifii,
: L Director executiv -D.LAP.,
~ Vicepresedinte,
-1 exemplar la M.D.R.AP.
; - 1 exemplar la D.LAP.
X 12 | Raportarila M.D.R.A.P. pentru obiectivele de 2 ex. L Persoana desemnatll din Serviciul investitil pentru elaborare
investitii finantate In conformitate cu OUG - Sef Serviciu Investitii,
28/2013 : - Director executiv - D.LAF,,
- Vicepresedinte,
-1 exemplar la M.D.RA.P.
; - 1 axemplar ia D.LA.P,
X 13 | Cerlificate de alestare a dreplului de proprietale 2ex. - Persoana desemnatd din Serviciul investilii pentru elaborare
asupra terenurilor conform Hotarari Guvemnului - Secretarul Judetulul,
nr,834/1991, pentru societdfile comerciale - Pregedinte,
Infiinlate prin Decizia Prefecturii, hotdran ale - 1 exemplar la beneficiar,
Consiliului Judelean sau ale Consililor loczle. - 1 exemplar fa D.LAP.
X 14 | Situaté privind ,Programul de acliuni pentry 2ex. [ Persoana desemnald din Serviciul investitii pentru elaborare
reabifitarea termici a unor cladii de locuil”, - Sef Serviciu investilii,
conform legi nr260/2006 §i a OUG. - Director executiv - DLAP.,
1. 176/2002. L Vicepregedinte,
-1 exemplar la M.D.R.AP.
: 1 exemplar la D.LAP.
B-2 18 | Contract/Decizie/Ondin de finantare/Acord de Jex. - Persoana desemnald din Serviciul investilii pentru promovarea investilisi,
finantare Cf. QUG 28/2013 - Program National L Director executiv D.LAP.,
de Dezvoltare Locala ~ Director executiv D.LAP.,
- Viza de control financiar prevently,
- Director executiv D.B.F.,
- Pregedinte pentru obiectivele propril ale Consiliului Judajean.
- 2 exemplare Ia MD.RAFP
- 1 exemplar la D.LAP
X 16 | Angajameni bugetar 1ex. - Persoana desemnatd din Serviciul investiii pentru elaborare,
- Viza de control financiar preventiv,
- Ordonator de credite,
; - 1 exemplar la S.F.C.B.LT.
X 17 | Propunere de angajare a unei cheltuleli in limita 1 ex. - Persoana desemnata din Serviciul Investitii pentru elabarare,

creditelor bugetare{inclusiv de diminuare)

. Vizi Director executiv - 0.1.A.P.- Certificat in privinta realit., regularit. $i legalit.
- Viza compartiment contabliitate - Sef S.F.C.BAT.

- Viza de control financiar preventiv,

L Ordonator de credite

Fed;
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- {1 exemplarla S F.C T, "

Propunere de angajare a unei cheltuielt in limita

X 18 1ex. - Persoana desemnata din Serviciul investitii pentru elaborare,
creditelor de angajament(inclusiv de diminuare) - Viz# Director executiv - D.|.A.P.- Cerlificat in privinta realit., regularit. gi legalit.
- - Vizd compartiment contabilitate - Sef S.F.C.B.LT.
L Viza de control financlar prevently,
- Ordonator de credite
1 -1 exemplar la S.F.C.B.LT.

C-1 | 19 | Ordonaniare de platd privind achizifia 1 ex. - Persoana desemnati din Serviciul investifii pentiru elaborare,
publicd/sectoriald concesiunea de lucran sau - Vizd - Director executiv - D.1.A.P.- Certificat in privinia realit., regularit. 5i legalit.
servicii : L Viz& compartiment contabilitate - Sef S.F.C.BLT.

- Viza de control financiar preventiv,
- Ordonator de cradite,
: -1 exemplar la comparimentul S F.CB.1T.

E-8 | 20 | Document de actuslizare a valerii 1 ex. - Persoana desemnatd din Serviciul investitii pentru elaborare,
obiectivuluilproiectului de investitii si a lucrarilor + Sef Serviciu Investiti,
de interventii, In funclie de evolulia indiciior de ~ Vizat - Director executiv D.LAP.,
prefur : - Viza de control financiar preventiv,

' - Vizat Director executivD.B.F,
- Aprabat - Presedinte,
: -1 ex. la D.LAR,

E-11 | 21 | Decont de cheltuieli privind deplasarea in 1ex. - Persoana care a efectuat deplasarea -~ titularul decontului,
strainatate pentru Indeplinirea tnor misiuni cu - Vizd compartiment - Sef Serviciu Investiti,
caracter lemporar {inclusiv pe Ordin de - Verificat Serviciut financiar-contabillitate, buget, impozite, taxe,
deplasare) ' - Viza de contro! financiar preventiv,

L Ordonator de credite,
; - 1 exemplaria S.F.C.B.LT.

E-12 | 22 | Decont de cheltuieli privind justificarea avansului 1 ex. + Persoana care a efectuat deplasarea — litufarui decontuiul,
acordat pentru deplasarni in tara gifsau pentru - Viza compartiment - Sef Serviciu Investitii,
achizitii prin cumpérare directs (Ordin de - Verificat Serviciul financiar-contabilitate, buget, impozite, taxe,
deplasare) - Viza de control financiar preventiv,

- Ordonator de credite,
- 1 exemplarla S.F.CB.LT.
X 23 | Adrese, reclamalii i sesizéri sirAspunsuri de 2ex, - Persoana desemnat din Serviciul investifii pentru solutionare,
speciglitate 2 + Sef Serviciu investitii,
- Director executiv D.LA.P.,
- Presedinte,
-1 exemplar la D.LAP.
-1 exemplar destinatar.
X 24 | Referate pentru eliberarea din magazie a 1 ex. - Persoana care solicits eliberarea din magazie a bunurilor,
bunurifor necesare desfasurdri activitatii. L Sef Serviciu Investilji,
. - Aprohat - Director executiv DLAP.,
; - Se depune fa Directia Administrarea Patrimoniului
X 25 | Referate pentru procurarea unor bunuri si 1ex. - Persoana care solicitd procurarea unar bunuri $i servicii,

servicii necesare desfagurdrii activitatii.

- Sef Serviciu Investith,
- Vizat - Director executiv DLAP.,

Yo )
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- Vizat - Directer exe tD.B.F,
- Aprobat - Pregedinte,
- 1 exemplar S.AP,

Cereri pentru diverse

1ex.

. Persoana care solicita,

- Sef Serviciu Investitii,

- Director executiv D.LAP.,

- Presedinte,

L 1 ex. se arhiveaza la compartimentele care rezolva cerefea.

27

Referat pentru deplasareldetegara in
tard/straindtate :

2ex.

- Persoana care urmeaza a efectua deplasarea conform rezolutiei,
- Vizat - Sef Serviciu Investitii,

- Vizat - Director executiv D.LAP.,

- Vizat - Vicepregedinte,

- Aprobat - Presedinte,

-1 ex. S.F.C.B.LT.

-1 ex. 8.0.8.R.U.

28

Documentului constatator privind indeplinirea
obligaliilor contractual

3ex

- Persoana desemnai3 sa intocmeasca documentul,
- Sef Serviciu Investiti,

- Director executiv D.LA.P.,

- Presedinte,

- 1 exermplar la dosarul achizitiet publice - S.AP.

- 1 exemplar la confractant

F 1 exemplar - arhivat Ia Serviciul Investiti

4. DIRECTIA SERVIClI PUBLICE

a)}) Compartimentul neutralizarea de#&urilor de origine animala

Nr. crt.

Nr.

cadru | crt Felul documentului Nr. Persoane implicate in realizarea si circuitul documentelor
: exemplare
_gen. . .
0 1 2 3 4
X 1 | Referatul care sté la baza emiterii Dispozitiilor 1ex. - Director executiv intocmeste si semneaza referatul care st la baza dispozitiei,
emise de Presedintele Consiliuiui Judetean - Vizat Vicepresedinte.
X 2 | Dispozitii emise de Pregedintele Consiliului 1ex. - Persoana desemnata pentru elaborare,
Judetean : - Director executiv semneazd referatul care sta a baza dispozijiei,
- Sef serviciul juridic, contencios - avizare,
- Secretarul Judetului, pentru legalitate,
- Presedintele CJ,
- 1 exemptar - Compartiment administratie locald, secretariat pentru Inregistrare si
: comunicare.
X 3 | Proiecte de hotérari de Consiliu Judetean 1ex. - Persoana desemnatd pentru a elabora proiectul de hotéirare si expunerea de

motive,
- Director executiv semneaz3 raportul de specialitate care sia la baza proiectului de

hotérare,

bt !
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- Viza Sef serviciul ju.  ;, contencios,

- Avizal Secretarul Judetului, pentru legalitate,

- Presedinte,

L Avizul Comislilor de specialitate ale Consiliului Judetean,

L 1 exemnplar Compartiment administratie local, secretariat pentru a i supuse
dezbaterii si aprobérii,

4 | Raport de specialitate care sti Ja baza 1ex L Director executiv intocmeste si semneaza, pe baza expunerii de motive a
promovari Prolectului de hotarari de Consiliului Presedintelui C.J., raportul de specialitate care st la baza proiectuiui de hotarare
Judetean - Semnat de Directoril executivi care sunt cu atributii In aplicarea Hotararii C.J. ce

rmeaza a fi aprobata
- Vizat Vicepresedinte,

5 | Referate pentru eliberarea din magazie a 1 ex. - Persoana care solicitd eliberarea bunurilor din magazie

bunurilor necesare desfisurdrii activititii. - Aprobat Director executiv D.S.P.,
: - 1 exemplar fa D.A.P.
6 | Referate pentru procurarea  unor bunuri si 1ex - Persoana care solicitd procurarea unor bunuri i servicii
servicii necesare desfagurani activitaiii. L Vizat - Director executiv D.S.P.,
: - Vizat - Director executiv D.B.F,,
- Vizat Vicepresedinte,
- Aprobat — Pregedinte,
- Directia Administrarea Patrimoniulul,

7 | Referat pentru deplasareldetegare in 2 ex. - Persoana care intocmeste documentul conform rezoiutiei,

tard/strainatale - Avizat - Director executiv D.S.P.,
- Avizat Vicepresedinte,
- Aprobat - Presedinte,
-1 ex. SFCB.IT.
-1 ex. S.0.8.R.U.
8 | Adrese, reclamatii, sesizdari si réspunsurl de 2ex. - Persoana desemnald si elaboreazd documentatia,
specialitate, - Direclor executiv D.S.P.,
- Vicepregedinte,
- Presedinte,
-1 ex la compartiment,
: - 1 ex. la destinatar.

8 | Proces-verbal de verificare in téren a datslor 2ex. [ Persoana/persoane desemnate s3 Intocmeasca documentele, conform figel
transmise de U.A.T.-uri cu privire ia existenia postutul,
desgeurilor de origine animali - Director executiv D.S.P.,

- Vicepregedinte,
-1 ex.la compariiment,
- -1 ex. UAT.

10 | Centralizator, privind numarul de animalelor 2ex. - Persoana/persoane desemnate sa intocmeascd documentels, conform figei
moarle colectate { situafii transmise de U.AT.- nostului,
url) Intocmit Tn vederea deconptdrii sumelor de - Director executiv D.S.P.,
catre Ministerul Agriculturii - Viceprogedinte,

- Pregedinte C.J.,

- 1 ex.la comparliment

1 1 ex. se transmile M. Agriculturii

st/
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11

Angajament bugetar

1ex.

- Persoana desemna  'n cadrul compartimentului s& intocmeascd docuiNentul,
- Viza de control financlar preventiv

- Ordonator de credite,

- 1 exemplar la - S.F.C.B.LT.

12

Propunere de angajare a unai cheituieli in limila
creditelor bugetar {inclusiv de diminuare)

1ex.

- Persoana desemnata din cadrul compartimentului s& Intocmeasca documentul,
L Viza Director executlv - D.5.P.- certificat in privinta realit, regularit. si legalit.

- \Viza compartiment contabilitate Sef - S.F.C.BLT.

- Viza de conirol financiar preventiv,

- Ordonator de credite,

- 1 exemplar la - 5.F.C.B.LT.

13

Propunere de angajaro a unéi cheltuieli in limita
creditelor de angajament {inclusiv de diminuare)

1ex.

. Persoana desemnatd din cadrul compartimentului 58 intocmeasca documentul,
- Viza Direclor executiv - D.S.P .- certificat in privinta realit., regularit. si legalit.

- Viz& compartiment contabilitate Sef - 8.F.C.B.L.T.

- Viza de control financiar preventiv,

- Ordonator de credite,

- 1 exemplar la - S.F.CB.LT.

14

Documentului constatator privind Tndeplinirea
obligaliilor contracluale

3ex,

L Persoana/persoane desemnate s& intacmeascad documentele, conform figel
postuiul

- Director executiv D.S.P.,

- Vicepregedinte,

- Pregedinte,

- 1 exemplar la dosarul achizitiel publice - S.A.P.,

- 1 exemplar la ceniractant

- 1 ex,arhivat la compartiment care a derulai confractul

C1

15

Ordonantare de platd  privind  achizifla
publicA/secloriald, concesiudea de lucrdr sau
servicli '

1ex.

L Persoana care intocmesgte documentu),

- Viza Director executiv - D.S.P.- certificat in privinta realit., regularit. si legalit.
. Viz& compartiment contabilitate - Sef S.F.C.B.LT.

- Viza de controt financiar preventiv

- Ordonator de credite,

- 1 exemplar la - S.F.C.B.L.T.

c2

16

Ordonantare de plat3 pnvmd avansuri acordate
fn cadrul contractului de achizifie publicd
Isectoriald 3

1ex.

- Persoana care intocmeste documentul,

- Vizi Director executiv - D.S.P.- cerlifical in privinia reafit, reguiarit. si legalil.
- Vizd compartiment contabliitate - Sef S.F.C.BAT.

L Viza de control financiar preventiv

- Ordonator de credite,

-1 exemplarla - SF.C.B.LT.

E-12

17

Decont de chelluieli privind justificarea avansului
acordat pentru deplas#ri In {ard sifsau pentru
achizifii prin cumpdrare directd (Ordin de
deplasare} '

1ex.

- Persoana care a efectuat deplasarea — titular decont,

. Vizi sef compartiment — Director executiv D.S.P.,,

- Verificat Serviciul financiar-contabilitate, buget, impozite, taxe,
- Viza de control financiar preventiv

- Ordonator de credite,

- 1 exemplar la - SF.C.B.L.T.

b) Unitatea Judeteani de Monitori_zare Serviciilor Comunitare de Utilitdti Publice

2%/
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Nr.crt. | Nr.
cadru | ert Felul documentufui Nr. Persoane Implicate in realizarea si circuitul documentelor
| gen. . : exemplare
] 1 2 3 4
X 1 | Referatul care sta la baza emiterii Dispozitiilor 1ex. - Directorut executiv infocmeste si semneaza referatul care si2 la baza dispozitiel,
emise de Presediniele Consiliului Judetean - Vizat Vicepresedinte,
X 2 | Dispozitii emise de Presedintele Consfliului 1 ex. - Parsoana desemnala pentru elaborarea documentului,
Judetean : - Director executiv semneazi referatul care st3 |a baza dispozitiel,
- Vizal Vicepresedinte,
- Sef serviciul juridic, contencios - avizare,
- Secretarul Judetuiui, pertru legalitate,
- Presedintele CJ,
-1 exemplar - Compartiment administratie locald, secretariat pentru Tnregistrarea gi
' comunicare.
X 3 | Proiecte de hotarén de Consiliu Judetean 1 ex. - Persoana desemnati pentru a elabora proiectul de hotardre Si expunerea de
motive,
- Director executiv semneaz raportul de specialitale care sti {a baza prolectului
de hotdrare,
- Viza Sef serviciul juridic, contencios,
- Avizat Secretarul Judetulul, pentru tegalitate,
- Presedinte,
- 1 exemplar - Compartiment administratie locald, secretariat pentru a fi supuse
dezbaterii si adoptarii.
X 4 | Raport de specialitate care std la baza 1 ex. - Director executiv Intocmeste §i semneaza, pe baza expunerii de motive a
promavarii Proiectulli de holdrar de Consiliului Presedintelui C.J., raportul de specialitate care std la baza proiectului de hotarare
Judetean : L Semnat de Directorii execulivi care sunt cu atributii In aplicarea Hot#iradi C.J. ce
Lrmeazd a fi aprobats
: I Vizat Vicepresedinte,
X 5 | Strategia judeleand privind  accelerarea Jex. I Persozna/persoane desemnate si Intocmeased documentele, conform figei
dezvoltdrii servicilor comunilare de utilitali postului,
publice si planu! de implementare al acestuia - Director executiv D.S.P.,
- Vicepregedints,
- Presedinte ,
FlexlaUJMS.CUP,
- 1 exemnplar - Compartiment administratie locald, secretariat pentru a fi supus
aprobari prin H.C.J..
: -1 exemplar la. D.D.P.
X 8 | Raport trimestrial de monitorizare si evaluare a 2ex, L Persoana/persoane desemnate sa intocmeascé documentefe, conform figel
strategiel judefene si a Planului de implementare nostulut
pentru fiecare tip de serviciu de utilitaji publice + Director executiv D.5.P.,
(inclusiv strateqii locale adoptate de consiliile + Vicepresedinte,
locale, comunale si orasensst). - Presedinte,
: -1 ex. 1aUJMS.CUP,
L 1 exemplar ia Biroul de Monitorizare - Institutia Prefectului judefului Botogani.

2
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*

asigurarea

- Persoana!persoanegsemnate s34 Intocmeasc3 documentele, conform figei

X 7 Raport  privind Lonformitati 2ex.
clauzelor atasate la contractele de delegare de postulul,
gestiune a serviciilor comunitare de utilitafi - Director executiv D.S.P.,
publice cu prevederile legale si a strategiei - Vicepresedinte,
nationale (servicii de ahmentare cu apd si - Presedinte,
canalizare) 1 ex. compartiment,
- 1 ex. A.D.I. AQUA Botlosani
X 8 | Adrese, reclamati, sasnzan 5| rdspunsuri de 2ex. L Persoana desemnats din cadru! U.J.M.5.C.U.P. elaboreazs documentafia,
specialitate - Director execuliv D.S.P.,
- Vicepresedinle,
- Presedinte,
-1 exla UJMS.CUP,
-1 ex. la destinatar.
X 9 | Referat pentru dep!asareldelegare in 2ex. - Persoana care intocmeste documentul conform rezolutiet,
fard/strainstate - Avizat - Direclor executiv D.S.P,,
L Vicepresedinte,
L Aprobal - Presedinte,
-1 ex. 5.F.C.B.LT.
: -1 ex. S.0.5.R.U
X 10 | Referate pentru eilberarea din magazie a 1ex. L Persoana care solicita eliberarea bunurilor din magazie
bunurilor necesare desfigtirari activitatii + Aprobat - Direclor executiv D.S.P,,
: - Se depune la Directia Administrarea Patrimoniului,
X 11 | Referate pentru procurarea unor bunuri  si 1 ex. L Persoana care solicitd procurarea bunurilor §i serviciilor,
servicl necesare desfgurdrii activitali - Vizat - Director executiv D.S.P.,
- Vizat — Director executiv D.B.F.,
- Vicepresedinte,
L Aprobal ~ Presedinte,
: - 1 ex. la D.AP.
X 12 | Referal necesilate demafare procedurii de - Persoana care solicitd procurarea bunurilor gi serviciilor,
achizifie publica - Vizat — Director executiv D.S.P.,
- Vizat Vicepresedinte,
- Vizat — Director execuliv D.B.F.,
- Aprobat - Ordonator de credite,
- 1ex. laDLAP,
X 13 | Calel de sarcini tex. - Persoana desemnata s elaboreaza documentalia,
- Avizat -dliractor executiv - D.S.P,
- Vizat Vicepresedinte,
- Aprobat - Presedinte,
L1 exemplar la DLAP. .
B-5 14 1 Act aditional la contractul de achm;se 4 ex. - Persoanalpersoane desemnate sa Intocmeascd documentele, conform figel

public¥/sectorial

nostulul

- SefSAP,

- Vizat - Director executiv D.S.P.
- Viza director executiv D.LAP.

L Viza de coniro! financiar preventiv,

yind



Y]

-

- Director executiv D.

- Presedinte,

L 1 exemplar la dosarul achizifiei publice,
-1 exemplar la S.F.CB.IT.

-1 exemplar la D.S.P.

- 1 exermnplar la prestator

i5

Angajament bugetar

1 ex.

. Persoana desemnata in cadrul compartimentuiui 3 Intocmeascs documeantul,
- Viza de control financlar preventiv

- Ordonator de credite,

-1 exemplar la S.F.C.B.LT.

16

Propunere de angajare a unel cheltuiell in mita
creditelor bugelar (Inclusiv de diminuare)

1ex.

- Persoana desemnat in cadrul comparimentului s3 Tntocmeascd documentul,
- Vizd Director executlv - 0.5.P.- certificat in privinia realit., regulanit. si legalit.
L Viz& compartiment contabilitate — Sef SF.CB.LT,

- Viza de control financiar preventiv,

+ Ordonator de credite,

-1 exemplar la S.F.C.B.1.T.

17

Propunere de angajare a unel chelluieli in limita
creditelor de angajament (inclusiv de diminuare)

1 ex.

- Persoana desemnats in cadrul compartimentului s3 intocmeascd documentul,
- Viza Director execullv - D.S.P.- certificat in privina realit., regularit. si legalit,
L Viz& compartiment contabliitate — $ef S.F.CB.LT.

- Viza de control financlar preventiv,

- Ordonator de credite,

L1 exemplar la S.F.C.B.LT.

18

Dacumentului constatator pﬁvlnd indeplinirea
obligatiilor contractuale

Jex.

L Persoanalpersoane desemnate 58 intocmeascd documentele, conform figei
postuls

+ Director executiv D.S.P.,

- Vicepresedinle,

- Prasedinte,

L 1 exemplar la desarul achizitiel publice - S.A.P.

- 1 sxempiar la confractant

- 1 ex,arhivat [a D.S.P.

C-1

19

Ordonantare _de  plata  privind _ achizija
publicd/sectoriald, concesiunea de lucrdr sau
servicii :

1 ex.

- Persoana desemnatd s3 Intocmeasca documentul,

L \iz3 Director execuliv - D.S.P.- cedificat in privina realit., regularit. si legalit,
- Viza compartiment contabilitate - Sef S.F.C.B.LT.

- Viza de control financtar preventiv,

+ Ordonator de credite,

=1 exemplar la S.F.C.B.LT.

C-2

20

Ordonaniare de platd privind avansuri acordate
tn cadrul contrachilui de achizifle publica
Isecloriald '

1ex.

- Persoana desemnatd sa intocmeasca documentul,

- Viz3 Director executiv - D.S.P.- cedtificat in privinta realit, regularil. si legalit.
- Viz3 compartiment contabllitate - Sef S.F.C.B.L.T.

- Viza de controf financiar preventiv,

- Ordonator de credite,

-1 exemnplar la S.F.C.B.L.T.

C-8

21

Ordonantare de platd : pentru  subventi,
transferuri, prime sau alte plati din fondud
publice, acordate agentilor ‘economici sau altor

1 ex.

- Persoana desemnats s3 Intocmeascd documentul,
L Viz3 Director executiv - D.5.P.- certifical In privinia reatit., regularit. si legalit

- Viz3 compartiment contabilitate ~ Sef S.F.CB.L.T.

G2/
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ueheficiari legali

- Viza de control fina
L Ordonator de credile,
-1 exemplar la S.F.CB.LT.

r preventiv,

E-12 | 22 | Decont de cheltuieli privind justificarea avansului 1ex. - Persoana care a efectuat deplasarea sau a primit avans spre deconlare,
acordat pentru deplasari n tard sifsau pentru - Director executlv - D.S.P.- viza de compartiment,
achiziti prin cumpdrare directd (Ordin de - Verificat Serviciul financiar - contabilitate, buget, impozite, laxe,
deplasare) : - Viza de control financiar preventiv,
L Ordonator de credite,
; L1 exemplar ia S.F.C.B.L.T.
E-11 23 | Decont de cheltuieli privind deplasarea in 1ex. - Persoana care a efecluat deplasarea,
stréindtate pentru indeplinirea unor misiuni cu - Director executiv - D.5.P.- viza de compartiment,
caracter temporar (inclusiv pe Ordin de - Verificat Serviciul financiar - contabilitate, buget, impozite, axe,
deplasare) : - Viza de control financiar preventiv,
- Ordonator de credite,
-1 exemplar la S.F.C.B.L.T.
c) Unitatea de Monitorizare a proiectului (U.M.P.)
Nr.crt. | Nr. 5 Nr
cadru | crt Felul documentulul ) Persoane implicate in realizarea §i circuitul documentelor
: exemplare
|__gen. . .
¢ 1 2 4
X 1 | Referatul care s1a Ia haza emiterii Dispozitifor Tex. - Director executiv infocmeste §i semneazd referatul care sté la baza dispozitiel,
emise de Presedintefe Consillului Judetean - Vizat Vicepregedinte,
X 2 | Dispozitii emise de Presedintele Consiliului 1ex. - Persoana desemnati pentru elaborare document,
Judetean : - Director executiv semneazé referatul care sta la baza dispozitiel,
- Sef serviciu! Juridic, contencios - avizare,
- Secretarul Judetului, pentru legalitale,
- Presedinte,
- 1 exemplar - Compartiment administratie locald, secretariat pentru inregistrare gi
comunicare,
b 4 3 | Proiecte de hotarari de Consiliu Judetean 1ex. - Persoana desemnata pentru a elabora proiectul de hotdrére si expunerea de
: motive,
- Director executiv semneaza raportul de specialitate care sté ia baza proiectului de
hotarare,
- Viza sef serviclul juridic, contencios,
- Avizat Secretarul Judetului, pentru legalitate,
- Presedinte,
- 1 exemplar Compartiment administratie local®, secretariat pentru a fi supuse
: dezbalere si adoplare.
X 4 | Raport de specialitate care sti la baza tex. j Director executiv intocmeste st semneaza, pe baza expunerii de molive a
promovarii Proiectului de hotéarari de Consiliului Presedintelul C.J., raportul de specialitate care sta la baza prolectului de hotarare
Judetean - Semnat de Directorit executivi care sunt cu atributii in aplicarea Hotarari C.J. ce
urmeazs a fi aprobats,




t
1

- Vizat Vicepresedints

Planul Judelean de Gestionare? Deseurilor,
Bofogani

1 ex.

- Persoana desemnata din cadrul compartimentului elaboreazd documentatia,
- Director executiv D.S.P,,

- Vicepresedinte,

- 1 exemplar - Compartiment administratie Jocald, secretariat pentru a fi supus
aprobdrit prin H.C.J..

Raport privind asigurarea conformitaiii clauzelor
atagate la contractele de delegare de gestiune a
serviciilor comunitare de utilitdli publice cu
prevederile legale $i a strateglei nationale
{servicii de salubrizare)

2 ex.1

- Persoana desemnala din cadrul. elaboreaza documentatia,
- Director executiv D.S.P.,

- Vicepresedinte,

- Pregedinte,

- 1 ex. A.D.L Ecoproces Botosani

-1 exemplar la compartiment U.LP,

Raport privind asigurarea conformitatii clauzelor
contractului de finanjare proiect investitional prin
P.0.S.-mediu _

2 ex.

- Persoana desemnati pentru elaborarea documentaliei,
- Direclor executiv, D.S.P,,

- Vicepresedinie,

- Presedinte

-1 ex. A.D.I. Ecoproces Botosani

--1 exemplar la compartiment U.LP.

Raport trimestrial de monitorizafe si evaluare al
Planului Judetean de Gestionarea Desgeurilor,
Botogani

Jex

- Persoana desemnatd din cadru! U.L.P. elaboreazd documentatia,

- Director executiv D.S.P.,

- Vicepresedinte,

- Presedinie,

-1 ex. ULP,,

- 1 ex. A.D.l. Ecoproces Botosani

-1 exemplar la Biroul de monitorizare Institutia prefectulul Judetului Botogani

Referat privind necesitatea demardrii procedurii
de achizilie publicd pentru lucrri sau servici

2ex.

L Persoana desemnatd din cadrul U.LP. elaboreazs documentatia,
- Director Executiv D.SP.

- Vicepresedinte,

- Diractor executiv D.B:F.

-1 ex ULP.

- 1 exemplar ja — D.LAP.

10

Cziet de sarcini

2ex.

- Persoana desemnatd din cadrul U.1.P, elaboreazé documentaiia,
- Avizat - Director executiv - D.S.P.,

- Vizat Vicepregedinte,

- Aprobat -Presedinte,

- 1 exemplar la D.LAP.

- 1ex ULP,

B-5

12

Acte aditionale la contractele Tncheiate

ex.

- Persoana desemnata din cadrul U.).P. elaboreazd documentatia,
L Director executiv D.S.P.,

. SefS.AP,

- Director executiv DLAP.,

- Director executiv DLJAPL.,

- Viza control financiar preventiv,

- Director executiv D.B.F.,

1¢



- Presedinte,

- 1 exemplar la direclia care initiaza contractui,
- 1 exemplar fa S.F.C.B.L.T.

- 1 exemplar D.1LAP.

- 1 exemplar la contraclant.

13

Angajament bugetar

1ex.

- Persoana desemnata In cadrul compartimentului s8 Intocmeasca documentul,
- Viza de control financiar preventiv,

- Ordonator de credite,

-1 exemplar la 5.F.C.B.L.T.

14

Propunere de angafére a unei cheltuieli in limita
creditelor bugetar (inclusiv de diminuare)

1 ex.

- Persoana desemnata In cadrul compartimentulul 54 Intocmeasca documentul,
- Viz8 Director executiv D.S.P.- Cerlificat in privinia realit, regularit. 5i legalit.

- Vizd compartimentul contabilitate - Sef S.F.C.B.L.T.

- Viza de control financiar preventiy,

- Ordonalor de credite,

-1 exemplar fa S.F.C.B.LT.

15

Propunere de angajare a unei éche!mieli in Himita
creditelor de angajament (inclusiv de diminuare)

1 ex.

- Persoana desemnata In cadrul compartimentului s intocmeasca documentul,
- Viza Direclor executiv D.5.P.- Certificat in privin{a realit., regularit. §i legalit

- Viza compartimentul contabilitate - Sef S.F.C.B.LT.

- Viza de control financiar preventiv,

- Ordonator de credite,

-1 exemplar la S.F.C.BLT.

16

Documentulul constatator pfiv)ind indeplinirea
obligatiilor contractual

- Persoana/persoane desemnate s& intocmeasca documentele, conform figel
postului

L Director executiv D.S.P.

- Vicepresedinte,

- Pregedinte,

1 exempiar la dosaru achizitiel publice - S.A.P.

- 1 examplar la condractant

- 1 ex, arhivat la compartiment U.LLP.

C-1

17

Ordonanjare de plata éprivind achizifia
publicd/sectoriald, concesiunea de lucrdr sau
servicii .

1 ex.

- Persoana desemnati In cadrul compartimentului s8 Intocrmeasca documentul,
- Viza Direclor executiv D.S.P.- Certificat in privinta realit., regularit. i legalit.

. Vizd compartimentul contabilitate - Sef S.F.C.B.LT.

- Viza de control financiar preventiv,

- Ordonator de credite,

-1 exemplar ia SF.CB.LT.

18

Ordonanfare de plata privind favansun‘ acordate
In cadrul contractului de achizitie publicd
Isectoriald :

1 ex.

- Persoana desemnat in cadrul compartimentului s& intocmeasca documentul,
- Viza Direclor executiv D.5.P.- Certificat in privina realit., regularit. i legalit

- Viza compartimentul contabilitate - $ef S.F.C.B.LT.

- Viza de caontrol financlar preventiv,

- Ordonator de cradite,

L1 exemplar la S.F.C.B.LT.

E-11

19

Decont de cheltuiell privind deplasarea n
stréindtate pentru indeplinirea unor misiuni cu
caracier temporar (inclusiv pe Ordin de
deplasare) '

1ex.

- Perscana care a efecluat deplasarea,

- Viza sef compartiment — Director executiv D.S.P.,

- Verificat Serviciul financiar-contabllitate, buget, impozite, taxa,
- Viza de confrol financiar preventiv,
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- Ordonator de credit
-1 exemplar la S.F.C.B.LT.

E-12 | 20 | Decont de cheltuleli privind justificarea avansului 1 ex. - Persoana titular de decont,
acordat pentru deplasdr n {ard sifsau pentru - Vizé sef compartiment - Diraclor axeculw D.S.P.,
achizifii prin cumpdrare directd (Ordin de - Verificat Serviciul {inanciar-contabilitate, buget, impozite, laxe,
deplasare) - Viza de control financiar preventiv
I Ordonator de credite,
: H1 exemplar la S.F.C.B.LT.
X 21 | Referate pentru eliberarea din magazie a 1ex L Persoana care solicita eliberarea materialelor din magazie
bunurilor necesare desfagurfinit activitatii. + Aprobat - Director executiv D.S.P.,
3 - Se depune la Directia Administrarea Patrimoniului
X 22 | Referate pentru procurarea unor bunuri si 1 ex. L Persoana care solicitd procurarea unor bunuri §i servicit
servicii necesare desfasurarii activitatii - Vizat - Director executiv D.S.P.,
: - Vizat - Director executiv D.B.F,,
- Aprobat - Pregedinle,
- Directla Administrarea Patrimoniului.
X 23 | Referat pentru dep!asarelde!egare n 2 ex. - Persoana care Intocmeste documentul conform razolutiel,
{ard/strdinatate : - Avizat - Director executiv D.S.P.,,
- Vizat Vicepresedinte,
- Aprobat — Pregedinte,
-1ex. S.FCB.IT.
-1 ex. 5.0.5.R.U.
X 24 | Cereri pentru diverse 1ex. L Persoana/persoane desemnate s3 Intocmeasca documentele, conform figei
postului,
L Avizal - Director executiv D.S.P.,
- Vizat Vicepregedinte,
- Presedinte/
I Se arhiveaza fa compartimentele care rezolva cererea,
d} Autoritatea Judeteana de Transport
Nr.crt. | Nr. Nr
cadru | crt Felul documentulul N Persoane implicate in realizarea §i circuitul documentelor
: exemplare
| gen. . :
1] 1 2 3 4
X 1 | Referatul care st la baza emiterii Dispozitiilor Tex. [ Direclor executiv intocmeste si semneazs referatul care sti la baza dispoziliei.
emise de Presedintele Consiliului Judetean
X 2 | Dispozitii emise de Presadintele Consiliului 1 ex. - Persoana care este desemnata sa Intocmeascs documentut,

Judetean

- Director executiv semneaz3 referaty! care sté la baza dispozitied,

- Avizat Sef serviciul juridic, contencios,

- Secretarul Judejului, pentru legalitate,

- Presedinte,

L 1 exemplar fa Compartiment administrafie locala, secretariat pentru Inregistrare i

COMunicare.
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Proiecte de hotarari de Conslliu Ju ean

1ex.

- Persoana desemnat
motive,

L Director executiv pentru viza rapoarielor de specialitate,

- Vizat Sef Serviciul juridic — contencios,

- Secretar al Judetului pentru legalitate,

- Presedinte,

- 1 exemplar Compartiment Administratie Locald, Secretarial pentru supunere spre
dezbalere si adoptare.

a intocmeasci proieciul de hotdrare si expuner‘ea de

Raport de specialitate cére st la baza
promovérii Proiectului de hotéran de Consiliului
Judelean

1 ex.

- Director executiv inlocmeste $i semneazs, pe baza expunerii de motive a
Presedintelui C.J., raportul de specialitate care sti la baza proieciului de hotérare,
L. Semnat de Directoril executivi care sunt cu atribugii in aplicarea Hotarrii C.J. ce
urmeaza a fi aprobata,

Referate pentru eliberarea din magazie a
bunurilor necesare desfasurarii activitatil.

1 ex.

- Persoana care solicitd eliberarea din magazie a bunurilor,
- Aprobat - Director executiv D.S.P.,
- Se depune la Direcfia Administrarea Patrimoniului.

Referate pentru procurareé unor bunuri si
sepvicii necesare desfagurdrii activitatii,

2ex.

- Persoana care solicitd procurarea buaurilor,
- Vizat - Director executiv D.S.P.,

- Vizat - Director executiv D.B.F.,

- Aprobat - Presedinie,

- Directia Administrarea Patrimoniului

Programe de transport public judetean

2ex.

- Persoana/persoane desemnate s# intocmeasca documentele, conform figei
postulud,

- Viza AR.R. - de corelare interjudetene si internationale a traseelor,

- Viza Director executiv D.S.P.,

- Vicepregedinte,

- Presedinte,

-1 ex. la compartiment,

-1 ex. la ARR.

Licente de fraseu la Uanspoﬁul public judetean
prin curse regulate speciale

Jex

- Persoana/persoane desemnate s8 Intocmeasca documentele, conform figel
pasiuiui,

L Vizat - Director executiv D.S.P.

- Vizat Vicepresedinte,

Presedinte,

L1 ex. la compartiment,

-F1ex. laARR

- 1 ex. la operatorul de transport

Reguiamente si reglementan: pnvmd transportul
public judetean

Céte sunt
necesare.

L Persoana/persoane desemnate s& intocmeasca documentele, conform figei
postului,

- Vizat - Director executiv D.S.P.

- Vizat Vicepregedinte,

- Prasedinte,

- 1 ex. la compartiment,

- 1 ex. la operatoril de transport

10

Carespondenia cu operatoﬁi de transport,
A.R.R., primérii locale, efc. privind transportul

2ex.

- Persoana/persoane desemnate sa infocmeascs documentele, conform figei
tului,

LY
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‘public judelean

- Avizat - Direclor exegiv DS.P

- Vizat Vicepregedinte,

- Presedinte,

1 ex. ta compartiment,

- 1 ex. operatoru! de transport/ARR/primarief elc.

i

Cereri pentru diverse

1ex

- Persoana care Intocmeste cererea,

- Director executiv,

- Presedinte,

- Se arhiveazs la compartimeniele care rezolva cererea.

12

Angajament bugetar

1 ex.

+ Persoana desemnata in cadrul compartimentului |
I Viza de control financiar preventliv,

+ Ordonator de credite,

L 1 exemplar fa S.F.C.B.LT.

13

Propunere de angajare a unei cheltulell in Imita
credilelor bugetar (inclusiv de diminuare)

1ex.

- Persoana desemnat s4 Intocmeascd documentul,

- Viz3 Director executiv - D.S.P.- certificat in privinta realit., regularnit si legalit.
- Vizd compadimentul financiar - S.F.CB.LT,,

- Viza de control financiar preventiv,

- Crdonator de credite,

- 1 exemplar fa S.F.C.B.LT.

14

Propunere de angajare a el cheltuieli in limita
creditelor de angajament (intlusiv de diminuare)

1 ex.

- Persoana desemnati s intocmeasca documentul,

- Vizé Director execuliv - D.5.P.- certificat in privina realil., regularit. si legalit.
- Vizé compartimentul financiar - S.F.C.B.L.T.,

- Viza de control financiar preventiv,

- Ordonator de credile,

- 1 exemplar fa S.F.C.B.LT.

15

Ordonantare de platd | privind  achizifia
publici/sectoriald, concesiunea de luerdn sau
servicli :

1ex.

- Persoana desemnata sa intoemeascd documentul,

- Viza Direclor execuliv - D.S.P.- cedifical in privinta realil., regularit. si legalit.
- Vizé compartimentul financiar - S.F.C.B.LT.,

- Viza de control financiar preventiv,

- Ordonator de credite,

- 1 exemplarta S F.C.B.LT.

16

Ordorantare de platd privind avansuri acordate
n cadrul contractulul de achizitie publicl
/sectoriald

1ex.

- Persoana desemanata s& Intocmeasc3 documentul,

L Vizi Director executiv - D.S.P.- certificat in privinta realit., regularit. silegalit.
- Viza compartimentul financiar - S.F.C.B.LT.,

- Viza de control financiar preventiv,

- Ordonator de credite,

- 1 exemplar fa S.F.C.B.L.T.

17

Documentului constatator ;édvind Tndeplinirea
obligatiilor contractuale |

dex,

- Persoanalpersoane desemnate sd Intocmeasca documentele, conform figei
postului

- Director axecutiv D.S.P.,

- Vicepregedinta,

- Pregedinte,

- 1 exemplar [a dosand achizitiel publice - S.AP.

-~ 1 exemplar la contractant

L 1 ex,arhival la D.S.P. -care a derulat contractul
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S 2

- Persoanalpersoane

X 18 | Rweral pentru deplasare/delegare 2ex. e solicitd deplasarea conform rezolufiel,
tard/striinitste ; - Director executiv D.5.P.,
- Vicepresedinta,
- Presedinte,
-1 ex, 3.F.C.B.IT.
; -1 ex. 5.0.5.R.U.
E-11 19 | Decont de cheltuiell privind deplasarea n 1ex. - Persoana care a efectuat deplasarea,
strdindtate pentru Indeplinirea unor misiuni cu - Viza sef compartiment — Director executiv D.S.P.,,
caracter temporar {inclusiv pe Ordin de - Verificat Serviciul financlar-contabliitate, buget, impozite, taxe,
deplasare) : - Viza de control financiar preventiv.
- Ordonator de credite,
L 1 exemplarla S.F.C.B.LT.
E-12 | 20 | Decont de cheltuieli privind justificarea avansului 1 ex. - Persoana care a primit avansul
acordat pentru deplaséari In {ara sifsau pentru L Viz8 compartiment, - Director executiv D.S.P.,
achiziii prin cumpdrare directd {Ordin de L Verificat Serviciul financiar-contabiiitate, bugset, impozite, laxe,
deplasare,} L Viza de control financiar preventiv,
- Ordonator de credite,
: -1 exemplar la S.F.CB.LT.
E-15 | 21 | Dispozifie de Incasare cétre casierie 1 ex. + Persoanalpersoane desemnata si intocmeascd documentul,
' - Viz4 compartiment - Director executiv D.S.P,,
- Casierie,
- Serviciul financiar contabilitate buget, impozite, taxe,
- Viz& control financiar praventiv,
- Ordonator de credite.
5. DIRECTIA ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI
a) Compartimentul Administrarea Patrimoniului
Nr.crt. | Nr, : Nr
cadru | crt Felul documentulul : Persoane impticate in realizarea si circuitul documentelor
| gen. ) : exemplare
o 1 2 3 4
X 1 | Referatul care sti la baza emiterii Dispoziliilor 1ex - Persoana desemnatd intocrmeste si semneazi referatul care sti la baza
emise de Presedintele Conslliuiui Judetean dispozitiei,
: -Vizat Vicepresedinte.
X 2 | Dispozitii emise de Presedintels Consiliului 1ex. - Persocana care intocmeste documentul,
Judetean : - Director executiv D.AP.,
- Avizat - Sef serviciul juridic, contencios,
- Secratany] Judetului, pentru legalitate,
- Pregedintele CJ,
- 1 exemplar la Compartiment administratie locald, secretariat pentru Inregistrare
5i distribuire.
X 3 | Proiecte de hot#ir8ri de Consiliu Judetean 1ex - Persoana desemnata pentru a elabora proiectul de hotarare si expunerea de

I
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motive,

- Director executiv semneaza raportul de specialitate care sté |a baza proieclului de
hotdrare,

- Viza Sef serviciul juridic, contencios,

L Avizal Secretarul Judetului, pentru legalitate,

- Presedinte,

- 1 exemplar Compartiment administratie local#, secretariat pentru a fi supuse spre
dezbatere si adoplare.

Raport de specialitate cére std [a baza
promovarii Proiectului de hotdréri de Consiliuiui
Judetean :

1 ex.

. Persoana desemnata intocmeste si semneaz3, pe baza expunerii de molive a
Presedintelui C.J., raportul de specialitate care st3 la baza proieciului de hotdrére

- Semnat de Direclorii executivi care sunt cu atributit In aplicarsa Hotdirarii C.J. ce
brmeaz3 a fi aprobats dupa caz

LVizat Vicepresedinte,

Nota de fundamentare pentru%e!aborarea
Proiectelor de Hotérari de Guvern

Tex

L Persoana desemnatsl s& Intocmeascé docurmentul,
- Presedinte,
- Prefect,

Proiecte de Hotérari de Guvem

1 ex.-nex.

- Persoana care intocmeste documentul pe baza Notei de fundamentare conform
rezolutiei de raparlizere,

- Director executiv D.AP.,

- Secretarul Judetulul,

- Presedinte,

- Prefect,

1 ex. la compartimentul administratie locala, secretariat,

L n ex. la Ministerele implicate in aprobare.

Referat peniru eliberarea ! din magazie a
bunurilor necesare desfasurarii activitafii.

1ex,

- Persoana care solicila eliberarea din magazie a bunurilor,
- Aprobat - Director exacutiv D.AP.,
-1 ex. S.APPP.

Referat pentru procurarea unor bunuri si servicii
necesare desfasuralii activitafii.

1 ex.

- Persoana care solicitd procurarea bunurilor gi sarviciilor,
- Vizat - Director executiv D.AP,,

- Vizat - Director executiv D.B.F.,,

- Vizat Vicepregedinte,

+ Aprobat - Presedinte,

L1 ex. S.AP.PP.

Referat necesitate demarare procedurii de
achizitie publica. :

1ex,

. Persoana care Infocmegte documentul,
- Vizat — Director executiv D.AP.,

- Vizat — Director executiv D.B.F,,

- Vizat Vicepresedinte,

- Aprobat — Presedinte,

L 1 exemplar D.LAP.

10

Caiet de sarcini

1 ex.

- Persoana desemnatd s elaboreaz documentatia,
- Avizat - Director executiv - D.AP.

- Vizat Vicepresedinte,

- Aprobat -Pregedinte,

-1 exemplar la D.LA.P.

11

Referat de necesitale pentru prelungirea prin act

1ex.

- Persoana desemnati 58 Intocmeascs documentul,

t3f
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aditional a contractelor in derulan.

- Vizat - Directorexe v D.AP,,
. Vizat — Director executiv D.B.F.,
- Vizat Vicepresedinte,
- Aprabat — Presedinte,

- 1 exemplar la compartimentul care urmeaza ¢a inlocmeascé actui aditionai.

12

Acte adifionale la contractele Incheiale

Jex.

- Persoana care Tntocmeste documentul,
- Director executiv D.AP.

- Director executiv- DJLAPL,

- Viza control financiar preventiv,

+ Director executiv D.B.F.

I Presedinte,

- 1 exemplar la D.AP.

- 1 exemplar 2 S.F.C.B.LT.

- 1 exemplar la coniractant/concedent.

B-12

13

Contract de concesionare, cymparare sau de
tnchiriere de terenuri, cladini existente, alte
bunurl Imobile sau a drepturilor asupra aceslora,
in care entitatea publicl este copcesionar,
cumpdarator sau chiriag

3ex.

- Persoana care intocmeste documentul,
- Director executiv D.AP.

- Director execuliv- D.JAP.L.

- Viz8 control financiar preventiv,

- Director executiv D.B.F.

- Presedinte,

- 1 exemplaria D.AP.

L 1 exemplaria S.F.CB.LT

- 1 exemplar ia contractant/concedent.

B-18

14

Contract de comodat in cafe entitatea publicd
are calitatea de comodatar

Jex.

- Persoana care infocmeste documentul,
- Director executiv D.AP.

- Director executiv - D.JAPL.,

- Viz3 control financiar preventiv,

- Director executiv D.B.F.

- Presedinte,

- 1 exemplarla D.AP.

- 1 exemplar ia S.F.CB.LT.

- 1 exemplar la contractant/concedent

15

QOrdonanfare de plat®  privind  achizifia
publici/sectoriald, concesiuriea de lucrdri sau
servicii

1 ex,

- Persoana care Intocmeste documentul,

- Vizd compartiment contabilitate - Sef S.F.C.B.LT.
- Vizd control financiar preventiv,

- Ordonator de credite,

- 1 exemplaria 5.F.C.B.L.T.

- Vizi Director executiv D.A.P - cerlificat in privinta realit., regularit. silegalit..

16

Ordonaniare de platd privind avansuri acordate
In cadrul contractului de achizilie publics
Isectoriald '

1ex.

- Persoana care Intocmeste documentul,

- Viza compariment contabilitate - Sef S.F.C.B.LT.
- Viza control financiar preventiv,

- Ordonator de credite,

- 1 exemplarfa S.F.CB.LT.

- Viza Director executiv D.A.P - certificat in privin{a realit., regularit. silegalit..

17

Angajament bugetar

1ex.

- Persoana care Intocmeste documentul,

35!
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- Viza de control finat
- Ordonator de credite,
H1 exemplar la S.F.C.B.L.T.

r preventiv,

18

Propunere de angajare a une| cheltuieli in limita
creditelor bugetar (inclusiv de diminuare)

1ex

- Persoana care Intocmegle documentul,

- Viz& Director exacutiv - D AP - certificat in privin{a realit., regularit. silegalit..
- Viz& compartiment contabilitate - $ef S.F.C.B.LT.

- Viza control financiar preventiv,

- Ordonator de credite,

- 1 exemplar la S.F.CB.IT.

19

Propunere de angajare a unej chelluleli in limita
creditelor de angajament (inclusiv de diminuare)

1 ex.

- Persoana care Intocrmeste documentul,

L Viza Director executiv - D.A.P - certificat in privinia realil., regularit. si legalit..
- Viza compartiment contabilitate - Sef S.F.C.B.LT.

- Viza contral financiar preventiv,

- Ordonator de credite,

- 1 exemplar la 5.F.CB.LT.

20

Documentului constatator privlnd ndeplinirea
obligatiilor contractuai '

Jex.

+ Persoana/parsoane desemnale s3 Intocmeascd documentele, conform figel
postului

~ Direclor executiv D.AP.,

- Vicepresedinte,

- Presedinte,

- 1 exemplar la dosarul achizitiei publice - S.A.P.

L 1 exemplar Ja contractant

- 1 ex,arhivat la compartiment - a derulat contractul

21

Contract de consceslonarefinchiriere sau de
administrare a bunurilor proprietate public3
{entitatea publicl este concedent/fiilular al
dreptului de proprietate)

Jex.

- Persoana care intfocmeste documentul,
- Direclor executiv D.AP.,

- Director executiv DLLAPL.,

- Viz& control financiar preventiv,

- Director executiv D.B.F.,

- Presedinte,

L 1 exemplar fa D.AP.,

1 exemplar la S.F.C.BLT,,

- 1 exemplar {a contractant! comodatar

D-2

22

Contract de inchiriere a bunurilor preprietate
publici(entitatea publics esteltitular al dreptuiui
de propristate /administrare) ;

Jex.

- Persoana care intocmeste documentul,
- Director executiv D.AP.,

. Director executiv D.JAPL,,

- Viza conlrol financiar preventiv,

- Director executiv D.B.F,,

+ Presedinie,

-1 exemplarla DAP,,

-1 exemplar fa S.F.CB.IT,

- 1 exemplar la contractant/ comodatar

23

Contract de vanzare cumpérére a bunurilor
disponibilizate {entitatea public are calitalea de
vanzitor)

Jex

- Parsoana desemnata sa intocmeascs documentud,
- Director executiv D.AP.,
- Director executiv D.J.A.P.L.,

- Viza de conlrol financiar preventiv,

[ 2



- Presedinte,

- 1 axamplar la S.F.CB.LT.,
1 exemplarla D.AP. ,

- 1 exemplar la cumpdrétor.

L Director executiv D’-‘, ;

X 24 | Referat pentru deplasare/delegare in 2ex. - Persoana desemnata pentru a efectua deplasarea conform rezolufiet,
tara/strdinslate ' - Director execuliv D.AP,,
- Vicepresedinte,
+ Presedinte,
-1 ex. S.F.CRB.LT,,
. L1 ex. S.0.5.R.U.
E-11 25 | Decont de cheltuieli privind deplasarea in 1 ex. - Persoana care a efectuat deplasares,
sirdinatate pentru Indeplinirea unor misiuni cu L Viza sef compartiment — Director executiv D.AP.,
caracter temporar (inclusiv pe Ordin de - Verificat Serviciul financiar-contabilitate, buget, impozite, taxe,
deplasare) 3 + Viza de control financiar preventiv,
L Ordonator de credite,
' - 1 exemplarla S.F.CB.LT.
E-12 26 | Decont de cheltuieli privind justificarea avansulul 1 ex. + Persoana care a primit avans pentru efectuarea unel cheltuieli,
acordat pentru deplasdri in {ard sifsau pentry - Viza sef compartiment ~ Director executiv D.AP.,
achizitii prin cumpérare directd (Ordin de - Verifical Serviciul financiar-contabifitate, buget, impozite, taxs,
deplasare,} : L Viza da control financiar preventiv,
- Ordonator de credite,
: -1 exemplar la S.F.CH.L.T.
E-14 27 | Act de donatie, In care entitalea publicd are Jex. + Persoana/persoane desemnate sa intoecmeascad documentele,

calitatea de daonalar

 Director executiv D.AP,.

k Director executiv D.LAPL,,

- Viza de coritrol financlar preventiv,

I Vizat Direclor executiv D.B.F.,

L Pregedinte,

- 1 exemplar la S.F.CB.IT.,

- 1 exemplar la directia care initiaz4 donatja,

- 1 exemplar la cel care a primit donatia

b) Serviciul Administrativ, Protoéul, Pazi, Protactia Muncil gi P.S.1.

Dispozitii emise de Presediritele Consifiutul
Judejean ;

Nr.crt. | Nr.
cadru | cort Felul documentului exe:;;Ia re Persoane implicate in realizarea §i circuitul documentelor
| gen. . :
g 1 2 3 4
X 1 | Referatul care sté la baza emiterii Dispozifiilor 1 ex. - Persoana desemnata intocmeste i semneaza referatul care std ia baza
emise de Presedintele Consfliului Judefean dispozitlei,
: -Vizat Vicepresedinte.
X 2 1 ex. - Persoana care Infocmeste documentul,

- Director executiv D.AP.,

a5/



- Avizat - Sef sewiciv.‘ridic, contencios,

- Secretarul Judetului, pentru legalitate,

- Pregedintele CJ,

- 1 examptar la Compartiment administratie locald, secrelariat pentru Tnregistrare

si distribuire,

Referale pentru eliberarea din magazie a
bunurilor necesare desfagurdrii activitaii.

1ex.

- Persocana care solicitd elibersrea din magazie a bunurilor,
- Vizat - Sef serviciu SAPPP,

- Aprobal - Direclor executiv D.AP,

1 ex. SAPPP..

Referate pentru procurarea uinor bunuri si
servicii necesare desfagurari activitalii.

1ex

- Persoana care solicitd procurarea bunurilor i serviciilor
L Vizat - Sef serviciu S.AP.PP,

+ Vizat - Director executiv D.AP,,

- Vizat - Direclor executiv D.B.F.,

- Aprebat - Presedinte,

- 1ex. DLAP.

Referat da necesitate pentni prelungirea prin act
aditional a coniractelor in derulare

1ex.

+ Persoana desemnata si intocmeascd documentul,
- Vizat - Director execuliv D.A.P.,

- Vizat ~ Director executiv D.B.F.,

- Vizat Vicepresedinte,

- Aprabat - Pregedinte,

- 1 exemplar D.LA.P.

Referat necesitale demarare procedurd] de
achizilie publicd.

1Tex.

- Persoana care intocmeste documentul pe baza referatelor de necesitale gi de la
celelalte compartimente,

- Vizat — Director executiv D.AP.,

- Vizat - Director executiv D.B.F.,

- Vizat Vicepresedinte,

- Aprobat — Presedinte,

- 1 exemplar D.LA.P.

Caiet de sarcini

1ex,

- Persoana desemnatd sa elaboreazd documentatia,
- Avizat —~ Director executiv D.S.P.,

- Vizat Vicepresedinte,

- Aprobat - Pregedinte,

-1 exomplar la DLLAP,

Nota de receptie si constatare diferente

2ex,

L. Gaslionar,

- Comisia de recepiie,

- Sef serviciu SAPPP,,

- Viza Director executiv D.A.P. — certif. privind raalitalea, regularitatea gi
legalitatea,

- 1 exemplar la S.A.P.P.P,

-1 exemplar la 8.F.C.B.L.T.

Fisa de magazie

1ex

- Gestionar,
- 1 exemplar la S.A.P.P.P,

10

Bon de consum

2 ex,

- Gestionar,
- Sef serviciu, SAP.P.P,

L Viza Director execuliv D.AP. — certif. privind realitatea, regularitatea i legalitatea,

i



L Viza de control ﬁna‘r prevently,
- 1 exernplarla SAPPP,
- 1 exemplar la S.F.CB.LT,

1

Referate de disponibilizare éie bunuri ctre alte
institufii '

2 ex.

- Persoana desemnats s& Intocmeasca documentele,
- Sef serviciu S.A.P.P.P,

- Vizat Direclor executiv D.AP.

-Viza DLLAPL.

L Viza de control financiar preventiv,

- Vicepresedinte,

- Presedinte,

1 exemplar la S.A.P.P.P,

| 1 exemplaria S.F.C.B.I.T.

12

Contract de concesiune de jucrsri publice sau
servicii, Tn care entitatea public3 este concedent

dex.

- Persoana desemnats s3 intocmeascd documentele, conform figel postului,
- Sef serviciu S.AP.

- Director executiv D.LALP.

- Viza Direclor execuliv D.AP.

- Vizd Director executiv D.JAPL..

- Viza de control financiar preventiv,

L Director executiv D.B.F.

+ Presedinte,

- 1 exemplar la dosaru! achizitiei publice
-1 exemplar la S.F.C.B1.T

- 1 exemplar la contractant/ comodatar

D-5

13

Proces verbal de predare-pi%imire fardplati a
bunurilor disponibilizate

2 ex.

Parsoana desemnatd si Infocmeascs documentele,
- Viza Sef serviciu S.A.P.P.P,

- Viza Director execuliv D.AP.,

- Viza Director execufiv -D.J.AP.L dupa caz,

+ Viza de control financiar preventiv,

- Vizeaza -Vicepresedinte,

~ Presedinte,

- 1 exemplar ia S.AP.P.P,

L 1 exemplar fa S.F.C.B.L.T.

B-6

14

Contract de vanzare/cumpdrare a bunurilor
disponibilizate {entitatea publicd are calitatea de
vanzator) :

3 ex.

- Persoana desemnalts s3 infocmeascs documentele,
- Sef serviciu S.AP.P.P,

L Viiza Director executlv D.AP.,

LViza D.J.APL.,

- Viza de control financiar prevenliv,

- Director D.B.F.,

- Presedinte,

-1 exemplar la S.AP.P.P,

-1 exemplar la S.F.C.B.LT,,

- 1 exemplar la cumpdraior

15

Angajament bugetar

1ex.

- Persoanalpersoane desemnate sa intocmeasca documentels, conform figel
postului

- Viza de control financiar preventiv,

26/



~

- Ordonator de credit.
L1 exemplar la S.F.C.B.LT.

X 16 | Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita 1 ex. L Persoana/perscane desemnate s intocmeasca documentele, conform fisei
creditefor bugelar (inclusiv de diminuare) posiului
- Viza Director executiv D.AP - Certifical in privinta realit,, regularit. 5i legalit.
- Viz& compartiment contabifilate - 5ef SF.CBLT
- Vliza de control financiar preventiv,
L Ordonator de credile
-1 exemplarla S.F.CBILT
X 17 { Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita 1ex. - Persoana/persoane desemnate s& Tnfocmeasci documentels, conform figel
creditelor de angajament (inciusiv de diminuare) postului
: - Viza Director executiv D.A.P - Certifical in privinja realit.,, regularit. gi legalit.
- Viza compartiment contabilitate - Sef S.F.CBILT
- Viza de control financiar preventiv,
+ Ordonator de credile
. - 1 exemplaria S.F.CB.LT
C-1 18 | Ordonanjare de plats priving achizifile publice 1 ex. - Persoanafperspane desemnate sa Intocmeasca documentele, conform figei
de produse, servicil sau lucrari efectuate postului
- Viza Director execuliv D.A.P - Certificat in privin{a realit., regularit. §i legalit.
- Vizd compartiment contabilitate - Sef S.F.C.BLT
- Viza de control financiar preventiv,
- Ordonator de credite,
- 1 exemplaria SF.CBLT
C-2 | 19 | Ordonantare de platd pentru avansuri acordate 1 ex. . Persoanalpersoane desemnate s ntocmeascd documentele, conform figel
in cadrul contractelor inchelate postulud
' - Vizai Director executiv D.A.P - Certificat in privin{a reaiit,, regularit. gi legalit.
- Vizd compartiment contabilitate - SefS.F.C.BLT,
- Viza de control financiar prevenliv,
- Crdonatoer de credile,
- 1 exemplar la S.F.C.B.LT
X 20 | Faclurs fiscala —pentru cheltuieli utifitati, civ Jex - Persoana desemnala s3 infocmeascs documentele,
desgeuri - Sef Serviciu S.A.P.P.P,
L1 exemplar la beneficiar
-1 ex. S.F.CB.LT.
- 1 ex. la emitent
X 21 | Factura fiscald — pentru cemﬂcale praducélor, Jex - Persoana desemnals sa intocrneascs documentul,
atestate - Gestionar,
- 1 exemplar ia beneficiar,
-1 ex. S.F.CB.LT.,
- 1 ex. la emitent
X 22 | Referat pentru depiasarefdaiegare ini 2ex L Persoana desemnatd si efeciueze deplasarea conform rezoluliei,
{ara/strainatate - Sef Serviciu S.APPP,
- Director executiv D.AP.,
- Vicapresedinte,

ol



- Presedinte,
-1 ex. S.F.CB.LT.
-1 ex. 5.0.5.R.U.

E-12

23

Decomnt cheltuieli pentru pmcpréri materiale i
alte cheltuieli ;

2 ex.

- Perscana beneficiard a avansului,
- Sef S AP.P.P,

- Viza Director executiv D.AP,,

- Verificat S.F.C.B.LT.

L Viza Sef SF.CBLT,,

- Viza de control financiar preventiv,
- Ordonator de credite,

-1 exernplar ls S.AP.P.P.,

-1 exemplarfa S.F.C.B.LT

24

Foi de parcurs pentru autovehicule

1 ex.

. Sofer auto,
- Sef serviciu S.AP.P.P,
-1 exemplar la S.APP.P.,

25

Situatia consumului de carburanii pentru
autovehicule

2 ex.

- Persoana desemnatd s& Intocmeasca documentele,
- Sef serviciu S.APPP,

- Director execuliv,

- Vicepregedinte,

L1 exemplar ia S.P.P.P,

1 exemplar la S.F.C.B.LT

26

Documentului constatator privind indeplinirea
obligatiflor contractuale

Jex.

- Persoana/persoane desemnate s# Intocmeasca documentul,
- Sef S.APPP,

L Diractor executiv al D.AP.,

- Vicapresedinte,

- Presedinte,

- 1 exemplar la dosarul achizitiei publice - S.AP,,

- 1 exemplar la contractant,

- 1 exarhivat la S, A.P.P.P, - care a derulal coniractuf

27

Becont de cheltuieli privind deplasarea in
strainstate pentru Indeplinirea unor misiuni cu
caracler temporar (Inclusiv pe Ordin de
deplasare) '

1ex.

L Persoana care a efectual deplasarea,

- Vizd sef SAP.P.P,

- Viz& Director executiv D.AP.,

- Verificat Serviciul financiar-contabilitate, buget, impozile, taxe,
- Viza de control financiar preventiv,

- Ordonator de credite,

-1 exemplar la S.F.C.B.LT

E-12

28

Becont de chelluieli privind juslificarea avansulul
acordat pentru deplasdri in tara si/sau pentru
achizifii prin cumparare directa {Ordin de
deplasare,)

1ex.

- Persoana care a solicitat avansul sau 3 efectuat deplasarea,

- Vizd sef serviciu S.AP.P.RP,

- Vizd Director executiv D.AP,,

- Verificat Serviciul financiar-contabilitate, buget, impozite, taxe,
- Viza de control financiar preventiv,

- Ordonater de credite,

-1 exemplar fa S.F.C.B.L.T.

E-15

Dispozilie de Incasare catre casierie

1ex.

- Persoana desemnata sa intocmeasca documentele, conform figei postului,

- Vizat Director executiv D.AP.

%6/
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14

- Casierie

- Vizd gef SF.CBAT.

- Viza de conlrol financiar preventiv,
- Ordonator de credite.

Act intern de decizie privind drganirea

B-14 | 30 Zex - Persoanalpersoane desemnate s& intocmeascd documentele, conform figei
actiunilor de protocol, a unor manifestarn cu postului,
caracter cultural-stiinfific sau a altor actiuni cu L Sef S.APPP,
caracter specific, inclusiv devizu! eslimaliv, pe + Director executiv D.AP.,
categorii de cheltuigli ' - Vizat Sef serviciul juridic, contenclos,
- Viza de conirol financiar preventiv,
- Direclor executiv D.B.F.,
- Pragadinte,
-1 exemplar la S.F.CB.LT.,
. 1 exemplar la D.AP.
E-10 | 31 ! Decont privind chelluielile ocazionale de 1ex - Persoana/persoane desemnate s# intocmeasca documentele, conform figei
organizarea acliunilor de protocol, a postului,
manifestarilor cu caracter cultural - gtiintific sau - Director execuliv D.AP,
a altor actiuni cu caracter spacific - Verificat Serviciul financiar-contabilitate, buget, impozite, taxe,
' -Vizat sef Serviciul financiar-contabilitate, buget, impozite, taxe,
- Viza control financiar prevantiv
- Ordonator de credite,
- 1 ex S.F.C.B.LT.
6. DIRECTIA ARHITECT SEF
a) Serviciul Urbanism, Administrarea Teritoriului
Nr.crt. | Nr. g Nr
cadrs | cri Felul decumentului : Persvane implicate in realizarea si circuitul documentelor
exemplare
|__gen, .
0 1 2 3 4
X 1 | Referatul care sti la baza emiterii Dispozitiifor 1ex. L Arhitectul sef Intocmeste §i semneaza referatul care stil ia baza dispozitiei,
emise de Presedintele Consiliului Judelean - Vizat Vicepresedinte.
X 2 | Dispozitii emise de Pregedintele Consiliului 1ex. - Persoana desemnata pentru elaborare,
Judetean - Arhitectul sef semneaz referatul care sta la baza dispozitisi,
- Sef serviciul juridic, contencios - avizare,
- Secretarul Judegului, pentru legalitats,
- Pregedintele CJ,
- 1 ex. - compariiment administratie focals, secretariat pentru Invegistrate si
comunicare.
X 3 | Proiecte de hotérari de Consiliu Judetean 1ex. - Parsoana desemnald pentru a elabora proiectul de hotdirare §i expunerea de

motive,
- Arhitectul sef semneaz3 raportul de specialitate care sta ia baza proiectulul de
hot&rare,

6/



F Vizd Sef serviclul Jurldlc, contencios,
- Avizat Secratarul Judetului, pentru lagalitate,
- Presedinte,

dezbaters si aprobare.

L 1 exemplar Compartiment administratie locald, secretarial pentru a fi supuse spre

Raport de specialitate care st la baza 1ex. | Arhitectul sef intacmeste i semneazs, pe baza expunerii de motive a
promovarii Profectuiui de hotlrdr de Consiliului Presedintefui C..., raporiul de specialitate care std la baza profectului de hotarare
Judetean : - Semnat de Directorii executivi care sunl cu atributii In aplicarea Hotdrari C.J. ce
urmeazs a fi aprobata,
; L Vizat Vicepresedinte,
Certificate urbanism, Autorizatii de Jex - Persoana/persoane desemnale s& intocmeasca conform fisei postului,
Construire/Desfiinfare I Sef Serviciul Urbanisem, Amenajarea Teritoriului,
- Arhitect Sef,
FD.JAPL.,
- Secretarul Judefului,
- Vicepresedinte,
- Presedinte,
L 1 ex - Serviciul Urbanism, Amenajarea Teritoriulul,
-1 ex. beneficiar
- ta Primaria de care apartine beneficiarul (copie)
Avizul arhitectulut sef 2ex. - Persoana/persoans desemnate s8 Intocmeased conform figel postuiul
- Sef Serviciut Urbanism, Amenajarea Teritoriului,
- Arhitect sef,
- 1 ex. fa Serviciul Urbanism, Amenajarea Teritoriuiui
: - 1 ex. la solicitant.
Adrase, sesizar, reclamatii 2ex. L Persoana/persoane desemnate s3 intocmeasca conform figei postului,
: - Sef Serviciul Urbanism, Amenajarea Teritoriului,
- Arhitect Sef,
- Viicepresedinte,
- Presedinte,
- 1 ex. la Serviciul Urbanism, Amenajarea Teritariutui,
; - 1 ex. |a destinatar.
Procese verbale de contraventie Zex. . Persoana/persoane desemnate 3 intocmeascs conform figei postului
- Sef serviciu,
- Arhitect Sef,
- Vicepresedinte,
- Pregedinte,
- 1 @x. la Serviciul Urbanism, Amenajarea Teritoriului,
- 1 ex. la contravenient
Cereri pentru diverse 1ex. [ Persoana care intocmeste documentul ,

- Sef Serviciul Urbanism, Amenajarea Teritoriului,

- Arhitect Sef,

- Vicepresedinte,

- Presedints,

L Se arhiveazs la compartimentele care rezolva cererea.

k14



10

R..erai pentru deplasare/delegan
{ard/stréinatate

2 ex.

- Persoana care urm.é s& efectueze deplasarea conform rezolufiel,
- Sef Serviciul Urbanism, Amenajarea Teritoriului,

- Arhitect Sef,

- Vicapresedinte,

- Presedinte,

-1 ex. S.F.CEB.ILT.

r1ex. 5.0.5.RU.

"

Referate pentru eliberarea dm magazie a
bunurior necesare desfagurdni activitail

1ex

- Persoana care solicita eliberarea din magazie a bunuritor,
- Aprobal - Arhitect Sef
L Se depune la Directia Administrarea Patrimoniului.

12

Referate pentru procurarea unor bunuri, servicii
si lucrari 1

1 ax.

~ Persoana care solicitd procurarea bunurilor i serviciilor
- Vizat - Arhitect Sef

- Vizat - Director executiv D.B.F.,

- Aprobat - Pregedinte,

- Directia Administrarea Patrimoniului

13

Referat necesitate demarare procedurii de
achizifie publica. '

1 ex.

- Persoana care solicitd procurarea bunurilor $i serviciilor,
L Vizat - Arhitect $ef.,

- Vizat Vicepresedinte,

- Vizat — Director executiv D.B.F.,

- Aprobat — Crdonator de credite,

-1 ex. laD.LAP.

14

Caiet de sarcini

1ex

- Persoana desemnatd si elaboreazd documentatia,
- Avizat - Arhitect Sef,,

- Vizat Vicepresedinte,

- Aprobat - Presedinte,

-1 exempiarfa D.LAP, .

15

Documentuiui constatator privind Tndeplinirea
obligatiilor contractuale

Jex.

+ Persoana care Inlocmeste documentul |

- Arhitect Sef,

- Presedinte,

- 1 exemplar [a dosarul achizijiel publice - 5.A.P.

- 1 exemplar fa contractant

- 1 ex, arhivat la comparliment care a derulat contractut

C-1

16

Ordonantare de plats pri\riréd achizitile publice
de produse, servicli sau lucrdd efectuate

1ex,

L Persoana/persoane desemnate 58 Intocmeasca conform figei postului
L Viz3 Arhitect Sef - Certificat in privinta realit., regularit. §i legalit.

- Viza compartiment contabilitate - $ef S.F.C.B.I.T.

- Viza de coniro! financiar preventiv,

- Ordonator de credite,

- 1 exemplar la S.F.C.B.L.T.

17

Angajament bugelar

1ex.

- Persoana care Intocmegte documentul ,
- Viza de control financiar preventiv,

- Ordoniator de credite,

-1 exemplar la S.F.C.B.LT.

18

Propunere de angajare a Unes cheituieli i mita
creditelor bugetar (inclusiv de diminuare)

1ex.

- Persoana/persoane desemnate s3 infocmeasca conform figei postului
L Viza Arhitect $ef - Certificat in privinta realit., regularit. §i legalit.

- Vizé compartiment contabilitate - Sef S.F.C.B.LT.

6/



1 Viza de control ﬁna@f preventliv,
- Ordonator de credile,
L 1 exemplar la S.F.C.B.LT.

19

Propunere de angajare a uzjai chelluieli in limita
creditelor de angajament (inclusiv de diminuare)

1ex

- Perscanal/persoane desemnate 53 Intocmeasca conform fisei postulul
- Vizd Arhitect Sef - Certificat in privinia realit.,, regularit. i legalit,

- Vizd compartiment contabilitate - Sef SF.C.B.IT.

- Viza de contro! financlar preventiv,

- Ordonator de credite,

- 1 exemplar la S.F.CB.L.T.

E-12

20

Decont de cheltuiel! privind justificarea avansulul
acordat pentru deplasdri in tard sifsau pentru
achiziti prin cump#rare direct3{Ordin de
deplasare,) §

1ex.

- Persoana care a efectuat depiasarea,

~ Vizd compartiment — Arhitect sef,

- Verificat Serviciul financiar-contabilitate, buget, impozite taxe,
- Viza de control financiar prevenliv,

- Ordonator de credite,

F1 exemplarla S.F.C.B.LT.

E-15

21

Dispozilie de incasare cétrg casierie

1 ex.

- Persoana/persoane desemnate s intocmeascd documentele, conform fisel
postului exercitd si viza de compartiment,

- Casierie,

- Vizd sef S.F.C.B.LT.

- iz control financiar preventiv,

F Ordonator de credite.

b) Compartimentul Comisie Tehnica

Nr. crt.
cadru

__gen.

Nr.
crt.

Felul documentului

Nr.
exemplare

Persoane Implicate in realizarea st circuitul documentelor

0

1

2

3

4

X

1

Proiecte de hotdrari de Cohsiliu Judetean

1ex.

- Persoana desemnatld pentru a elabora proiectul de hotdrdre si expunerea de
motive,

- Arhitectul sef semneaz raportul de specialitate care sté la baza projectului de
hotarare,

L Vizd Sel serviciul juridic, contencios,

- Avizat Secretarul Sudetului, pentru fegalitate,

+ Presedinte,

L 1 exemplar Compartiment administratie locals, secrelariat pentru a fi supuse
spre dezbalere si aprobare.

Raport de specialitate care std la baza
promovarii Proiectului de hotarar de Consiliului
Judetean

1ex.

- Arhitectul sef Intocmeste §i semneazs, pe baza expunerii de motive a
Pregedintelui C..J., raportul de specialitate care st3 ia baza proiectului de hot3rare
- Semnat de Direstorii executivl care sunt cu atributii in aplicarea Hotararii C.J. ce
urmeaza a fi aprobati

- Vizat Vicapresedinte.

Aviz de oporlunitate

2ex,

- Perscana/persoane desemnate sa intocmeascd documentele, conform fisei
bostului

9e/



+ Arhitect sef,

® 2
- Presedinte,

- 1 ex. ia comparliment,
L 1 ex. {a beneficiar.

Avizul Arhitectului Sef pentru documentagie de
prbanism { P.U.D, P.U.Z,, P.U.G)in urma
consultdrii C.T.AT.U. la nivelul C.J.B,

2ex.

- Persoanal/persoane desemnate sa Intfocmeasca documentele, conform figei
postului

- Arhitect sef,

I 1 ex, la compartiment,

- 1 ex. la beneficiar.

Adrese, sesizar, reclamati

2ex.

-Persoanalpersoane desemnate sa Intocmeasca documentele, conform figel
postului

-Arhitect sef

- Vicepresedinte,

- Presedinte,

-1 ex. la compartiment,

-1 eX. la deslinatar,

Referate pentru eliberareaEdin magazie a
bunurilor necesare desfagursrit activitatii.

1ex.

- Persoana care solicits efliberarea bunurilor din magazie,
- Viza Compartiment Comisle Tehnica,

- Aprobat - Arhilect gef,

- 1 ex. ia Directia Administrarea Patrimoniului

Referate peniru procurarea unor bunur st servicii
necesare desfasurdr activitalii,

Tex.

- Persoana care solicita procurarea bunurilor gi serviciilor
- Vizat - Arhitect sef,

- Vizat - Director executiv D.B.F.,

- Vicepregedinte,

« Aprobat - Pregedinte,

-1 ex. Directla D.LAP.

B-2

Contract/Decizie/Ordin de finanjare/Acord de
finantare — fonduri nerambursabile alocate cf.
H.G. nr.525/1896 '

Jex.

- Persoana/persoane desemnate sa infocmeasca documentele, conform figai
postului,

- Arhitect Sef,

- Director exacutiv D.J.APL.,

- Viza control financiar preventiy,

- Director executiv D.B.F.,

- Presedinte,

-1 exemplar la D.A.S.

-1 exemplar la compartimentul financiar S.F.C.B.L.T.

- 1 exemplar la M.D.R.AP.

Decont Justificativ a sumelor alocate anual de
M.D.R.AP. In baza coniractului pentru UA.T.-
uri din jud. Botoganl, conform H.G.525/1896

2ex

- Persoana/perscane desemnate 53 Intocmeasca documentele, conform figel
postuiui,

- Arhitect Sef,

- Viza control financiar preventiv,

- Director executiv D.B.F.,

- Presedinte,

- 1 exemplarla D.AS.

- 1 exemplar la M.D.RAP.

10

Qrdonantare de platd privind achizitile publice

1 ex.

Persoanalpersoane desemnate s& Intocmeasca documentul,

51



-

de produse, servicli sau lucrdi  Ctuate

+ Vizd Arhitect sef -.'liﬁca! in privin{a reaiit., regularit. 5i legalit
- Vizd compartiment contabilitate - Sef S F.C.B.LT.

- Viza de control financiar preventiv,

+ Ordonator de credite,

1 exemplar ia S.F.C.B.L.T.

3=

Cc-2

11

Ordonantare de platd pentru avansuri acordate
n cadrul contractelor incheiate

1ex.

- Persoanafpersoane desemnale sa intocmeasca documentul,

- Viza Arhitect sef - certificat in privinja realit., reguiarit. si legalit
- Vizd compartiment contabilitate - Sef SF.CBLT.

- Viza de control financiar preventiv,

- Ordonator de credite,

- 1 exemplar ia S.F.C.B.LT.

12

Angajament bugetar

1 ex.

- Persoana desemnals sa intocmeasca documentiu!
~ Viza de control financiar preventiv,

- Ordonator de credite,

-1 exemplaria S.F.C.B.LT.

13

Propunere da angajare a unei cheiftuiefi in limita
creditelor bugetar {inclusiv de diminuare)

1ex.

- Persoana desemnata In cadrul comparlimentului ,

- Vizé Arhitect sef - certificat in privinta realit,, regularit. silegalit.
- Vizd compartiment contabilitate - Sef S.F.C.B.LT.

- Viza de control financiar preventiv,

- Ordonator de credile

1 exemplarla S.F.C.B.1.T.

14

Propunere de angajare a Qnei cheliuieli in limita
creditelor de angasjament {inclusiv de diminuare)

1ex.

- Persoana desemnata In cadril compartimentulul

- Viza Arhitect gef - certificat in privinta realit., regularit. si legafit
- Vizd compartiment contabllitate - Sef S.F.C.BIT.

- Viza de control financlar preventiv,

- Ordonator de credite

1 exemplarla S.F.C.B.1T.

15

Documentului constatator privind indeplinirea
obligatiilor contractuale

Jex.

- Persoana/persoane desemnate s3 Intocmeasca documentele,
- Arhitect gef,

- Vicepresedinte,

- Pregedinte,

1 exemplar la dosarul achizifiel publice - S.AP.

- 1 exemplar la contractant

E 1 ex,arhivat la compartimeniul care a derulat contractul.

16

Cereri pentru diverse

1ex

- Persoana care Intocmeste documentul,

- Arhitect gef,

L Presedinte,

- 1 ex. - se arhiveazs la compariimentele care rezolva cererea

i7

Referat pentru deplasare/delegare in
jard/striinatate :

2 ex.

- Persoana cafe solicith deplasarea conform rezolutiei,
- Arhitect gef,

- Vicaprasedinte,

- Pregedinte,

-1 ex. SF.CBIT.

F1ex. S.0.8.RU.

E-5

18

Dispozitie de Incasare cétre casierie

1 ex.

Persoana/persoane desemnate si Intocmeascs documentele, conform figed

o



postulul inclusiv viza ve compartiment,

- Casierie,

- Viza sef Serviciul financiar contabilitate buget, impozite, laxe,
- Vizdt control financiar preventiv,

- Ordenator de credite.

E-12

19

Decont de cheltuieti privind justificarea avansului
Ecordat pentru deplasari In Lara sifsau pentre
chizitil prin cumpérare directd (Ordin de
deplasare,) :

1ex.

- Persgana care a efectuat deplasarea sau tilularul decontului,
- Viza Arhitect Sef — viza de compartiment,

- Verificat Serviciul financiar-contabilitale, buget, impozite, taxe,
- Viza de control financiar preventiv,

- Ordonator de credile,

- 1 exemplaria S.F.C.B.L.T.

7. DIRECTIA DEZVOLTARE §1 PROMOVARE

a) Serviciul proiecte, cooperare ihtema;ionalé si parteneriate

Nr.crt, | Nr. ;
cadru | crt Felul documentului Nr. Persoanse implicate in realizarea §i clrcultui documentelor
; exemplare
|__gen. -
G 1 2 3 4
X 1 | Referat pentru emiterea Dispozitiei Pregedintelui 1 ex. - Director execullv Tnfocmeste si semneaza referatul care st3 1a baza dispozitiei.
Consiliului Judetean Bologani
X 2 | Proiect de Dispozifie a Pregedintelui Consitiului 2ex. | Persoana desemnald pentru elaborare,
Judelean Botogani - Director executiv D.D.P. semneaz referatul care sta la baza dispozitiei,
- Avizat - Sef serviciul juridic, contencios,
- Secretarul Judetulul, pentru legalitate,
- Presedintele CJ,
L 1 exemplar - Compartiment administragie locals, secretariat peniru Inragistrare §i
: distribuire.
X 3 Proiecte de Hotarari de Consiliv Judetean 1ex. . Persoana desemnata pentru a elabora proiectul de hotdrére $iexpunerea de
: molive,
+ Director executiv D.D.P. semneaza raportul de specialitate care std la baza
proiectuiui de hotdrare,
- Vizd Sef serviciul juridic, contencios,
- Avizat Secretarul Judetuiui, pentru legalitate,
- Presedinte,
L 1 exemplar Compartiment administratie locald, secretariat pentru a fi supuse spre
dezbatlere si adoptare.
X 4 | Raport de specialilate care st la baza 1Tex. } Persoana desernnatd Intocmeste si semneazl, pe baza expunerii de motive a
promovani la Prolect de Hotirdre Consiliu Presedintelul C.J., raporiul de specialifate care sté la baza proieciului de hotdrdre
Judetean : L Semnat de Directorii executivi care sunt cu atributii In aplicarea Hotérari C.J. ce
urmeaz a fi aprobata dupi caz,
» Vizat Vicepresedinte,
- 1 ex. la Proiect] de Hot3rAre de Consiliu — Comparliment administratie local3,
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kecrelariat.

Strategia de dezvoitare economico-sociald a
judefului

1 ex.

- Persoana/persoane desemnate s3 intocmeasca documentele, conform figel
nostului si Dispozitiel pregedintelul

- Director executiv D.D.P.

- Director executiv D.LAP.

- Director executiv D.J.AP.L.

- Director executiv D.B.F.

= Secretar al Judetului,

L Vicepregedinte,

- Pregedinte,

- 1 exemplar Compartiment administrajie locala, secretariat pentru a fi supuse
pprobdrii.

Programul Anual, Regulament privind aplicarea
Legli nr. 350/2008, privind regimul finantarilor
nerambursabile din fonduri publice alocate
pentru activita{i nonprofit de interes general ~
anexe la Proiectele de Hotarari de C.J.

1ex.

- Persoanalpersoane desemnate s8 Intocmeasca documentele, conform Dispozitiel
pregedintelui, urmand & fi aprobate prin H.C.J.

- 1 exempiar Compartiment administratie locals, secretariat pentru a fi supuse
aprobdrii C.J.

Adrese citre diverse institulifautoritati, potenial
aplicate In finaniri externe din judetul Botosani

2 ex.

- Persoanafpersoane desemnate s3 intocmeasc conform figei postului si rezohufiel
de repartizare

- Sef S.P.CLP,

- Director executiv D.D.P.,

- Vicepresedinte,

- Pregedinte,

- 4 exemplar la S.P.C.LP,

- 1 exemplar }a potentiali aplicani

Adrese culegere date din teritoriu:
- chestionare
- machete

2ex

F Persoana/persoane desemnale s3 intocmeasca conform figei postului si rezolutiel
de repartizare

L Sef S.P.CLP,

- Director executiv D.OD.P.,

- Vicepresedinte,

+ Presedinte,

-1 exemplar la S5.P.C.1P.,

L1 exemplar la delindtorul datelorfinformaliilor

Adrese de rdspuns la diverse solicitari de date,
precizan, informatil, solicitate atat In tara cat i
in strdinatate :

Zex

- Parsoana/persoane desemnate s3 Intocmeasca documentele, conform fise
postulul gl rezolutiel de repattizare,

- Sef S.P.CILP,

- Director executiv D.D.P.,

- Vicepresedinte,

L Pregedinte,

-1 exemplar la S.P.C.LP,,

F 1 exemplar la solicitant.

10

Situatiyraportari solicitale de institutii centrale
ale administratiel publice si alle instituji
inferesate pe baz# de colaborare

2 ex.

- Persoana/persoane desemnate s& intocmeasca documenteale, conform figei
postului gi rezoluliel de repartizare,

- Sef S.P.CI1P.,

- Director executiv D.D.P.,




RS

- Vicepresedinte,

- Pregedinte

k4 exemplarla S.P.C.L.P,
- 1 ex. solicitant

i

Documente in format electronic pentru site - ul
institutiei si alte entitali '

2 ex

- Persuana/persoane desemnate s& inlocmeasca documentele, conform figel
poslului si rezolufiei de repartizare,

+ Sef S.P.C.LP.,

- Director execuliv D.D.P.

- Vicepresedinte,

- Pregedinte,

- 1 exemplar Compartiment informatic pentru postare,

- 1 exemplar la §.P.C.LP.,

12

Rapoarte periodice cu privire la aclivilatea
serviciului solicitate de ministere, Prefeclurd,
agentii $i alte unit&ti locale si centrale

2ex.

L Persoana/persoane desemnate s4 intocmeasca documentele,conform fisei
nostului gt rezolutiei de repartizare

- Sef S.P.CIP,

- Director executiv D.D.P.,

- Vicepresedinte,

- Presedinte,

- 1 exemplar la D.D.P.- S.P.C.LP,,

- 1 ex solicilant

13

Defalcarea din Planul de dezvoltare regionals a
masurilor i actiunilor pentru care judejul
Botosani este eligibil., implementarea acestora
la nivelu! judetului in limita surselor de finanfare
disponibile si accesibile

2ex

. Persoana/persoane desemnate sa intocmeasc3 documentele, conform figei
postului,

- Sef S.P.CLP,,

+ Director executiv D.D.P.,

- Director execuliv Direclia Buge! - Finanle, acolo unde se impune
Cofinantare,

F Vicepresedinle,

- Pregedinte,

. 1 exemplar la SP.CILP,

- 1 ex. parener.

14

Documentatii de asociere cu ). N.C.JR., ADR,,
Euroregiunea ,Prutul de Sus’, Euroregiunea
Carpatics, Comitetul Regiunilor, precum si cu
alte organisme de cooperare ce cuprind
auloritatile locale din {ard gi strainitate

2ex

- Persoana/persoane desemnale si intocmeasca documentele, conform figel
postului,

- Sef SP.CLP,

- Director Executiv al D.D.P.,

+ Vicepregedinte,

- Pregedinte ,

L1 exemplar la Organisme de implementare a programului,

-1 exemplar la S.P.C.LP

18

Proiecte de Acorduri/Protocoale de partenerial,
cu organizatiile ‘neguvernamentale,
guvernamentaie, institulii, organisme, In vederea
realizarii de actiuni comune de interes judefean

Nr. parteneri
implicati

| Persoanalpersoane desemnate sA intocmeascs documentele, conform figei
postului,

- Sef S.P.CLP.,

= Director Executiv D.D.P,,

- Vicepresedinte,

- Pregedinte,

- 1 exemplar la D.JAPL,

o4



- 1 exemplar la S.P.C. ‘

16

Documentatia privind cooperatea sau asocierea
cu alte autoritali ale administratiei publice locale
din straindtale precum gi aderarea la asocialji
internafionale a autoritatilor administrajiei
publice locate In vederea promovirii unor
inferese comune '

2ex.

- Persoana/persoane desemnate s3 Intocreasc3 documentele, conform figei
postuul,

- SefSP.CLP,

- Director executiv D.D.P.,

- Vicepresedinte,

- Pregedinte C..J

- transmis spre avizare MAE. siMD.R AP

- 1 examplar Compartiment administratie locals, secretariat pentru a fi supuse
pprobdri C.J.,

1 exemplar ia S.P.C.LP.

- 1 exemplar la pariener

B-2

17

Contract/Decizie/Ordin de finantare/Acord de
finantare — fonduri nerambursabile alocate
cf.L.350/2005 :

Jex.

- Persoanalpersoane desemnate s& intocmeascad decumentele, conform fisei
nostului,

- Sef 5.P.C.LP.,

- Director executiv D.D.P.

- Director executiv D.JAPLL,

- Vizd control financiar preventiv,
- Director executiv D.B.F.,

- Presedinte,

F 1 exemplar la D.D.P,

- 1 exemplarla S.F.CB.ILT.

- 1 examplar la contractant

B-14

18

Act intern de decizie privind organizarea
actiunilor de protocal, a unor manifestsni cu
caracter cuitural-stiin{ific sau a aftor actiuni cu
caracter specific, inclusiv devizul estimativ, pe
categorii de cheltuleli

2 ex.

- Persoana/persoane desemnate 53 Intocmeascs documentele, conform figel
nostului,

L Sef SP.CLP,

F Director executiv D.D.P.,

- Vizat Sef serviciul juridic, contencios,

- Viza de control financiar praventiv,

- Director executiv D.B.F.,

- Presedinte,

1 exemplar la S.F.C.B.L.T.,

1 exemplar la DAP

19

Referate peniru eliberarea din magazie a
bunurilor necesare desfgurarii activititii

1ex.

- Persoana care solicitd bunurile,

Farieneriate

- Vizat - Sef S.P.C.L.P.,,

- Aprobat - Director executiv D.D.P,

- 1 ex. se depune la Direclia Administrarea Patrimoniului,

20

Referate pentru pmcurarea%unor bunuri si
servicil necesare desfasurdsi activitali

2 ex.

- Perscana/persoane desemnate s& Intocmeascs documentefe, conform figei
postului,

FVizat - Sef S.P.CLP.,

- Aprobat - Director executiv D.D.P.

- Vizat - Director executiv D.B.F,,

- Vicepresedinte,

- Aprobat - Ordonator de credite,

bo¢



- Directia Adminisirarea Patrimoniulut

21

Caiet de sarcini

1en.

- Persoana desemnata sa elaboreaza documentafia,
-Sef S.P.CLP.,,

- Avizat - Director executiv - D.D.P.

- Vicepresedinte,

- Aprabat Presedinte,

-1 exemplarla DLAP. .

Referate 5i note de fundamentare privind
necesitatea demararii proceduritor de achizitie
efectuate In cadrul proiectelor

2ex.

- Persoana desemnatl s elaboreaza documentatia,
- Sef SP.CLP.,

- Director executiv D.D.P.,

- Vicepregedinte,

-1 exemplarla S.P.C.LP.

-1 exemplar la D.AP.

23

Angajament bugetar

1 ex,

- Persoana/persoane desemnate si Intocmeasc3 documentele, conform figei
bostulul,

- Viza de control financiar preventiv,

- Ordonator de credite,

-1 exemplar 1z S.F.C.B.LT.

24

Propunere de angajare a unei cheltuieli in imita
creditelor bugetaer (inclusiv de diminuare) altele
dect cele aferente proiectsior

1 ex.

- Persaana/persoane desemnate sé inlocrmeasca documentele, conform figei
nostului,

- Viza Director execuliv D.D.P.- certificat in privinia realit., reguiarit. si legalit
- Vizs compartiment contabilitate - $ef S.F.C.B.LT,

- Viza de control financiar preventiv,

- Ordonator de credits,

- 1 exemplar la S.F.C.B.L.T.

25

Propunere de angajare a uniei cheltuieli in limita
creditelor de angajament {inciusiv de diminuare)
altele decat cele aferente praiectelor

1ex.

- Persioanafpersoane desemnate s& Intocmeasca documentele, conform figel
nostuiud,

- Viz& Director executiv D.D.P.- certificat in privinta realit., regularit. si legalit

- Vizd compartiment contabilitate - Sef SF.C.B.LT,

- Viza de control financiar preventiv,

- Ordonator de credite,

- 1 exemplarla S.F.C.B.L.T.

C-1

26

Ordonantare de plata privind:achizitiéle nublice
de produse, servicil sau lucrdrd efectuate altele
decat cele aferente prolectelor

1 ex.

- Peﬁrsﬂoanalpersoane desemnate s3 Intocmeasca documentele, conform figei
postutui,

L Vizd Director execuliv D.0.P.- certificat in privinta realit., regularit. si jegalit
- Viza comparlimentul contabllilate - $ef S.F.C.B.LT,,

- Viza de control financiar preventiv,

- Ordonator de credile,

L 1 exemplarla S.F.C.B.I.T.

27

Ordonani{are de plata privind! plali intermediare,
pidti finale In cadrul contractelor/
decizillor/ordinglor de finan{arel/acorduri de
finantare (in cadrul proiectelor implementate de
SPCIP — fonduri nerambursabile)

1ex.

+ Persoanalpersoane desemnate si intocmeasca documentele, conform figei
posiului,

- Vizd Director execuliv D,D.P.- certificat in privinia realit., reguiarit. si legalit
r Viza compartiment contabilitate - Sef SF.C.BLT

F Viza de control financiar preventiv,

- Ordonator de credite,

502



1 exemplarla S.F.C. ..T.

Ordonangare de platd din fonduri publice,

Cc-9 28 1 ex, + Persoana desemnati a Intocmi documantul,
acordate sau altor beneficiar legali { cotizalli ) + Viza Director executiv D.D.P - certificat in privinta realit., regularit. si legalit.
' - Viz# compartiment contabilitate - Sef S.F.C.B.1.T,
- Viza de control financiar preventiv,
- Ordonator de credite,
: -1 exemnplar fa S.F.C.B.LT
X 20 | Documentulul constatator privind indeplinirea Jex. - Perscana/persoane desemnate sa Intocmeasca documentele, conform fisel
obligafilor contractuat pentru alte contracte postului
decat cele aferente proiectelor cu finantare - Director D.D.P.,
externa - Vicepregedinte,
- Presedinte,
L 1 exemplar la dosarul achizifiei publice - S.AP.
-1 exemplar fa contractant
: - 1 ex,arhivat la compartiment care a derulat contractul
E-10 30 | Decant privind cheluielile ocazionate de 2ex. - Perstanalpersoane desemnate si Intocmeascd documentele, conform figei
organizarea actiuniior de profocol, a postulul,
manifestiriior cu caracter cultural - gliintific sau - Director executiv 0.0.P,
a altor actiuni cu caracter specific - Verificat Serviciul financlar-contabiflate, buget, impozite, taxe,
- Vizat gsef Setviciul financiar-contabilitate, buget, impozite, taxe,
- Viza control financiar preventiv
- Ordonalor de credite,
- 1 ex S.F.C.BLT.
: - 1exD.D.P.
E-11 31 { Decont de cheltuieli privind deplasarea in 1 ex. Persoana care a efectual deplasarea,
strainatate pentru indeplinirea unor misiuni cu - Viza compartiment,
caracter temporar (inclusiv pe Ordinde - Verificat Serviciul financlar-contabilitate, buget, impozite, laxe,
deplasare) - Viza de control financiar preventiv,
- Ordonator de credite,
; -1 exemplar la S,F.C.B.LT.
E-12 | 32 | Decont de cheltuieli privind justificarea avansului 1ex. Persoana care a efecluat deplasarea.
acordat pentru deplaséri In {ard sifsau pentru - Vizé compartiment
achizitii prin cumpérare directd (Ordin de - Verificat Serviciul financiar-contabllitate, buget, impozite, taxe,
deplasare,) - Viza de control financiar preventiv,
- Crdonalor de credite,
-1 exemplar la 5.F.C.B.L.T.
X 33 | Referat pentru deplasareldefegare in 2ex. - Persaana care Intocmeste documentul conform rezoluliel,
{ardfstrainatate - Sef S.P.C.LLP.,
- Director executiv D.D.P.,
- Vicepregedinte,
- Pregedinte,
-1ex. SF.CBILT.
-1 ex. S.0.5R.U.
X 34 Lereri peniru diverse 1ex. | Persoana care intocmeste documentul,

. Avizat - Sef SP.CLP.,

»
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- Avizat Director execuav D.D.P.,

- Vicepresedinte,

- Aprobat Presedinte,

- 1 ex. - se arhiveazd la comparlimentiele care rezolva cererea

35

Cerere de finanfare

2ex.+n

- Persoana/persoane desemnate sa Intocmeasca documentsle conform,
Dispozitiei Pragedintelui,

L Pregedinte,

- 1 exemplar la S.P.C.L.P.

L. cate un exemplar la direcfile implicate,

- la finantator se transmite in format electronic si /sau supor hartie

36

Referate gi note de fundameﬁtare privind
necesitatea demararii proceduriior de achizilie
efectuate in cadrul prolectelor

2ex.

- Managerul de proiect,

- Sef SP.CIP,

- Director executiv D.D.P.,
- Vicepresedinte,

-1 exemplar la S.P.CLP.
-1 exemplar la D.LAP.

37

Raspuns la solicitare de clarificiri/completar
primit din partea finan{atorului

2ex

- Managerul i echipa de implementare a proiectului

- Sef S.P.C.LP.

+ Director executiv D.D.P.

- Vicepresedinte,

- Presedinte,

- 1 ex. - Organism Intermediar Program/Autoritate de Management
-1 ex. S.P.CLP.

38

Solicitare aviz de conformitate cu manualele de
vizibilitate ale programslor de finantare, pentru
materialele publicitare realizate Tn cadrul
proiectelor cu finantare europeans

-2-1 ex.

I Persoanz/persoane desemnate s& intocmeasca documentele, conform figei
posiului

- Sef S.P.CLP.

- Director executiv D.D.P,

- Vicepregedinte,

‘+1 ex. - Organism Intermediar Program/Autoritate de Management

-1 ex. - S.P.C.LP.

39

Ordine de incepere serviciiffurnizare bunuri - Tn
cadrut prolectefor

2ex.

- Perscana/persoane desemnate sa Intfocmeascd documentele, conform figei
postulul - managerul de proiect

-Sef S.P.CLP.

- Director executiv D.D.P.

- Director executiv D.LAP.

- Vicepresedinte,

- Presedinte,

-1 ex. - Contractor

-1 ex. - SP.CLP,

40

Referate si note de fundamentare privind
necesitatea Incheierii actelor adijionale ale
contractelor incheiate in cadrul proiectelor

2ex,

- Managerul de proiect,

L Sef 8.P.CLP.,

- Direclor executiv D.D.P.,
- Vicapregedinte,

-1 exemplar lz 5.°7.C.LP.

-1 exemplar la D.LA.P.

e



41

Angajament bugetar

1 ex.

2
- Persoana/persoane .emnate s3 Infocmeascad documentele, ccnftﬁ&i
postulul,
L Viza de control financiar preventiv,
- Ordonator de credite,
-1 exemplar la S,F.C.B.LT.

42

Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita
creditelor bugetar {inclusiv de diminuare)

1ex.

- Persoana/persoane desemnate 53 inlocmeasca documentele, conform figei
postulul,

- Viza Director executiv D.D.P.- cerificat in privinta realit.,, regularit. si legalit

- Viza responsabil financiar project-pentru Proiectele cu fonduri UE.

- Vizd compartiment contabilitate - Sef S.F.C.B.L.T, pentru cheltuieli din bugetu! C
L.
- Viza de control financiar preventiv,
- Ordonator de credite,

- 1 exemplarla §.F.CB.LT.

Propunere de angajare a unel cheltuleli in limila
creditelor de angajament (inclusiv de diminuare)}

1ex.

 Persoana/persoane desemnate s& infocmeasca documentele, conform figel
posiului,

- Vizd Director executiv D.D_P.- cerlificat in privinta realfit,, regularit. si legalit

- Viz8 responsabil financiar proiect-pentru Proiectele cu fonduri U.E.

- Vizd compartiment contabilitate - Sef S.F.C.B.L.T pentru cheltuleli din bugetul C.J.
- Viza de control financiar preventiv,

- Ordonator de credite,

L 1 exemplarla S.F.C.8.LT.

Cc1

Ordonantare de platd privind achizifiile publice
de produse, servicii sau iucrar efectuate
(aferente proiectelor cu finantare externa,
implementate de SPCIP) |

1ex.

-~ Contabilul de proiect,

- Viza Director executiv D.D.P.- certificat in privinia realit., regularit. si legalit

- Viza responsabil financiar profect-pentru Proiectele cu fondurt U.E.

- VizA compartiment contabilitate - Sef S.F.C.B.LT peniru cheltuieli din bugetui C.J.
- Viza de control financiar preventiv,

- Ordonator de credite,

- 1 exemplar fla S.F.C.B.T.

Cc-2

Ordonantare de platd pentruiavansuri acordate
in cadrul contractelor Incheiate (in cadrul
proiectelor implementate de SPCIP)

1ex.

- Contabilul de prolect,

- Viza Director execuliv D.D.P .- certificat in priviaia realit., regularit. si legalit

- Viza responsabll financiar proiect-pentru Prolectele cu fonduri ULE.

- Viza companiment contabilitate - Sef S.F.C.B.L.T pentru cheltuieli din bugetul C.J.
- Viza de control financiar preventiv,

- Ordonator de credile

H1 exemplarla S.F.C.B.LT.

Ordonaniare de plata privind: plali intermediare,
plati finale In cadrul contractelor/
decizilor/ordinelor de finan{are/acorduri de
finantare (In cadrul proiectelor implementate de
SPCIP)

1 ex.

- Contabilu] de proiact,

- Viza Director executiv D.D_P.- certificat in privinta realit., regularit. si legalit

- Viza responsabil financiar proiect-pentru Prolectele cu fondurt UE.

- Vizd cormpartimentul contabilitate - Sef 8.F.C.B.1.T pentru cheltuieli din bugetul
C.J.

L Viza de control financiar preventiv

+ Ordanator de credite,

- 1 exemplaria S.F.C.B.L.T.

47

Ordine de plat pa proiecte

2 ex,

Contabilul de proiect,

S



g !

- Director executiv D,’.,
- Presedinte,

-1 exemplar Trezorerie,
-1 exemplar S.F.C.B.l.T.

48

Cerere de rambursarelpialé

2ex.

- Persoanal/persoane desemnate sé Intocmeasca documentels — contabil de
prolect,

-Sef SP.CLP,

- Director executiv D.D.P,,

- Pregedinte,

- 1 ex. contabil proiect

L 1 ex. Qrganism Intermediar Program

49

Raport de progres

2ex.

|-Manageml si echipa de implementare a prolectulul,
-Sef S.P.C.LP.

+ Dirgctor executiv D.D.P.

Vicepresedinte,

- Pregedinte,

-1ex. D.DP,

-1 ex. Organism Intermediar Program

Rapart privind durabilitatea investitiei

2ex,

- Managenu i echipa da implementare a proiectului,
- Sef S.P.C.LP.

- Director executiv D.D.P.

- Vicepresedinte,

- Pregedinte,

-1 ex. D.D.P,,

-1 ex. Organism Inlermediar Program.

51

Praces verbal de predare-primire/receptie
bunurifservicii, in cadrul pralecteior cu finantare
externa implementate de SPCIP

2ex.

- Echipa de proiect desemnat3 prin Dispozitie a presedintelut
-1 ex. - Contracior
-1 ex. - S.P.CLP.

52

Rapoarte de aclivitate iunare ale membyilor
echipelor de prolect '

2 ex.

- Membrii echipei de proiect desemnali prin Dispozitie a pregedintelui,
- Manager proisct

- Director executiv D.D.P/DILAPDBFEDJAPL,

Lfax.~ SP.CLP,

-1 ex. 5.0.5.R.U.

53

Cantralizalor, Ponla] lunar peniru echipa de
proiect, conform 153/2017 _

2 ex.

+ Manager profect,

+ Director executivD.D.P/D.LAP/DBF/DIAPL.
- Viceprasedinte,

+ Pregedinte,

-1 ex. S.P.CILP.

F ex. S.O.8.R.U.

54

Comunicate de presa privind
incepereafimplemantarealiinalizarea prolectelor
finan{ate din fonduri europene

2ex.

k Managerul de vizibilitale din echipa de proiect,

- Sef 5.P.C.ILP.

- Director executiv D.D.P.,

-1 ex. - Organism Intermediar Program/Auloritale de Management,
riex.- S.P.CLP.

55

Fisé post pe proiect

3 ex.

- Manager proiect ,

b4
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- Director executiv D”.

1 ex. Organism Intermediar Program/Autoritate de Management,
- 1 ex. Funclionar public,

- 1 ex. Manager prolect

¥

Noté modificare contract de finantare

Z ex.

- Membril echipei de prolect,

- Sef S.P.C.LP.

- Director executiv D.D.P/DLAPJ/DBF/DJAPL. /DAP.

-1 ex. Organism intarmediar Program/Autoritate de Management
- 1 ex. Manager proiect

57

Solictare de Act adifional 12 contractul de
finantare .

- Manager de proiect,

- Direcior executiv D.P.P.

- Vicepregedinte,

- Presedinte,

-1 exemplar la D.D.P/ODLAPDBFMJAPL
- 1 exemplar {a Manager de prolect,

- 1 exemplar ia finantator

58

Document constatator privind indeplinirea
obligaliior contracluale (pentru contraciele de
vizibiiitate inchelate Tn cadrul proiectelor cu
finantare externa) 3

Jex.

F Manageru! de vizibilitate pentru proiectele cu finantate exierna,
- Director executiv D.D.P,,

- Vicepresedinte,

- Pregedinte,

- 1 exemplar la dosarul achizitiel publice - S.AP.

L 1 exempiar ia conlractant

- 1 ex,arhivat la compartiment care a derulat contractul,

E-16

59

Cerere prefinantara

2 ex.

- Contabilut de project,

-Sef S.P.CLP,

- Director execuliv D.D.P,,

- Viza de control financiar preventiv,
- Director exaculiv D.B.F.,

- Presedinte,

r Organism intermediar Program

EA17

Cerere de fonduri eurcpeneé- cereri de plata

2ex

+ Contabllul de prolect,

- Viza de conlrol financiar preventiv,
+ Ordonator de credite
-1 exemplar la S.F.C.B.L.T.

- 1 ex Organism Intermediar Program.

- Viza Director executiv D.D.P - certificat in privinta realit., regularit. si legalit
- Viz3 responsabil financiar proiect-pentru Prolectele cu fonduri U.E.
- Vizd compartiment contabilitate - Sef S.F.C.B.LT pentru cheltuieli din bugetul C.J.

b) Serviciul promovare judef, comunicare cu institutii si mediul privat, management spitale

Nr.crt.
cadru
en.

Nr.
crt

+

Felut doeuméntului

Nr.
exempiare

Persoane Implicate in realizarea si circuitul documentelor

ard



: * 4

- Presedinte,
- 1 exemplar presa,
1 exemplar C.LR.P.M,,

X 14 Cereri pentru diverse 1 ex. } Persoana care intocmeste documentul,
- Avizat Director executiv D.D.P,,
- Vicapresedinte,
- Aprobat Pregedinte,
: - 1 ax. - se arhiveaza la compartimentele care rezolva cererea
E-11 15 | Decont de cheltuieli privind deplasarea Tn 1ex. -Persoana care a efectuat deplasarea sau este beneficiarul avansului,
strdindtate pentru fndeplinirea unor misiuni cu - Vizd sef compartiment -Director executiv D.D.P.,
caracter temporar {inclusiv pe Ordin de - Verificat Sarviciul financiar-contabilitate, buget, impozite, taxe,
deplasare) : - Viza de control financiar preventiv,
- Ordonator de credite,
ﬁ -1 exemplar la §.F.C.B.L.T.
E-12 | 16 | Decont de cheltuieli privind justificarea 1 ex. Parsoana care a efecluat deplasarea,
avansului acordat pentru deplasari In {ard - Viza sef compartiment - Direclor executiv D.D.P.,
sifsau penlru achizitii prin cumpérare directs - Verificat Serviclul financiar-coniabilitate, buget, impozite, taxe,
{Ondin de deplasare,) - Viza de control financiar preventiv,
- Ordonator de credile,
- 1 exemplar la S.F.CH.LT.
8. COMPARTIMENT AUDIT INTERN
Nr.crt. | Nr. . Nr.
cadru | crt Felul documentuiui exern;;la re Persoane implicate in realizarea si clreuitu] documentelor
en. . :
— 0 1 2 3 4
X 1 | Referatul care sta la baza emiterit Dispoziliiior 1ex. | Coordonatorul de compartiment intocmeste si semneaz referatul care st ia baza
emise de Pregedintele Consiliuiui Judetean kiispozitisi,
. -1 exemplarD.JAP.L.
- Auditorii Intocmesc documentul,
. . - Avizat D.G.R.F.P, lagi — Serv Audit Public Intern
X 2 | Norme interne de audit 1ex.  Aprobat Presedinte -?:ii spozitie,
- 1 exernplar la compartiment Audit intern
- Audilorii intocmese documentul,
. . - Avizat coordonator compartiment,
X 3 | Plan multianual de audit Tex. [a probat Presedinte,
- 1 exemplar la compartiment Audit Intern
- Auditorii intocmesc documentul,
X - Avizat coordonator compartiment,
4 | Plan anual tex. | Aprobat Presedinte,
: - 1 exemptar la compartiment Audit Intern
X g | Referate de |ustificare pentru intocmirea 1ex. [ Auditoriiintocmesc documentul,
planurilor de audit : i - Vizat coordonator compartiment,

e



-

- Aprobat Pregedinte,
- 1 exemplar la compartiment Audit Intern

Raportut anual privind activitiatea de audit intern
la nivelu! Consiliului Judetean Botosani

Jex.

- Coordonatorul compartimentului Tntocmeste documentu,
- Aprobat Presedinte,

- 1 exemplar D.G.R.F.P. lasi — Serv Audit Public Intern

- 1 exemplar Camera Conturi Botosani

- 1 exemplar la compartiment Audit Inlern

Proceduri operationale

2ex.+n

- Auditorii intocmesc documentu,

- Verificat coordonator compartiment

- Avizat Comisie monitorizare

- Aprobat Pregedinte,

- 1 exemplar la compariiment Audit intern

- 1 examplar Comisie monitorizare

- N exemplare persoanele Implicate Tn derulzrea procedurii operationale

Notificarea privind dedangaréa misiunii de audit

2 ex.

- Supervizoru! inlocmeste documentul,
- 1 exemplar la compartiment Audit Intern,
- 1 exemplar |s entitatea auditata

Ordinul de serviclu pentry misiuni de audit din
planut anual -

1ex.

- Supervizorul intocmeste documentul,
- 1 exemplar la compartiment Audit Intern,
- 1 exemplar la compartiment Audit Intam,

10

Ordinul de serviciy pentru milsiuni de audit ad-
hoc :

1 ex.

- Auditorii Intocmesc documentul,
- Aprobat Presedinte,
- 1 exemnplar la compartiment Audit Intern,

11

Rapoarte de audit

1ex.

- Elaberare - auditorii numiti prin Ordin de serviciu,

- Supervizare - coordonator compariment audit,

- Aprobare - pregedintele Consiliului Judetean Botogani,
- 1 exemplar la compartiment.

12

Figa de urmarire a recomandarifor

2ex.

- Auditorii Interni Intocmesc documentul,

- Vizat supervizor,

- Circuld - ambele exemplare ia institutia sau structura functionald auditats,

- Arhivare -1 exemplar completat de cétre structura auditata se arhiveaza la dosarul
rmanent.

13

Referate pentru eliberarea’ din magazie a
bunurilor necesare desfasurdrii activitatii,

1 ex.

- Persoana care infocmeste documentul,
- Aprobat — Presedinte,
- Se depune la Directia Administrarea Patrimoniului.

14

Referate pentru procurarea uﬁor bunur si
servichi necesare desfagurdrii activitati.

. FPersoana care intocmeste,

- Vizat - Director executiv D.B.F.,
- Aprobat - Ordonator de credite,
- Directia Administrarea Patrimoniului.

E-12

15

Decont de cheltuigli privind justificarea
avansulul acordat pentru deplaséri In {ard
sifsau pentru achizilii prin cumpéarare directa
(Ordin de deplasare,} '

1 ex.

- Persoana care a efectuat deplasarea sau beneficiaruf avansului,
- Vizd sef compartiment audit intern,

- Verificat Serviciul financiar-contabilitate, buget, Impozite, taxe,

- Viza de control financiar preventiv,

- Ordonator de cradite,

-1 exemplar la S.F.C.B.L.T.

b1



9. CORP CONTROL SI GUVERNANTA CORPORATIVA

Nr.crt.

Nr.

cadru | crt Felul documentului Nr. Persocane implicate in realizarea st circuitul documentslor
: exemplare
| gen, .
0 1 2 ; 3 4
X 1 | Referatul care sia fa baza emiterii Dispozitiilor 1ex. | Persoana desemnstd intocmeste $i semneaza referatul care sté ia baza
emise de Presedintele Consiliului Judetean dispozitiei,
X 2 | Dispozitii emise de Presedinlele Consiliului 1ex. - Persoana care intocmegte documentu,
Judetean - Sef serviciul juridic, contencios - avizare,
- Secretarul Judetuiul, pentru legalitate,
- Presedintele CJ,
- 1 exemplar fa Compartiment administratie localll, secretariat pentru Inregistrare si
: distribuire.
X 3 | Proiecte de hotdran de Consiliu Judetean {ex. - Persoana care intocmeste documentul conform rezolutiet de repartizare,
- Viza Sef serviciul juridic, contencilos,
- Avizal Secretarul Judegului, pentru legalitate,
- Presedinte,
- 1 exemplar Compartiment administratie locald, secretariat pentru a fi supuse spre
= dezbatere si adoptare.
X 4 | Raport de specialitate care st la baza intocmirii 1ex. - Persoana desemnats intocmeste §i semneaza, pe baza expuneri de motive a
Proiectului de hot&rari de Consiliului Judetean Presedintelul C..., raportul de specialitate care sti la baza proiectului de hotérare
: - Semnat de Directorii executivi care sunt cu atributil in aplicarea Hotararl C.J. ce
brmeazs a fi aprobatd
- Parsoara care Intocmeste documeniul,
X 5 Raportari privind momtonzarea md;catoriior de 2 ex - Aprobat - Pregedinte
performanta * 1 exemplar se transmite Ministerului Finantelor Publice
: F 1 exemplar la compartiment
X 6§ | Referate pentru eliberarea' din magazie a 1 ex. + Persoana care intocmeste documentul,
bunurilor necesare desfagurdarii activitatii. - Aprobat — Presedinte,
: -1 ex. la Directia Administrarea Patrimoniutui.
X 7 ] Referate pantru procurarea unor bunuri si 1 ex. - Persoana care intocmeste documentul,
servicii necesare desfagurdrii activittii. ¢ Vizat - Director executiv D.B.F.,
Z - Aprobat - Presedinte,
' - 1 ex. Direclia Administrarea Patrimoniului.
X 8 | Referat pentru dep!asare!delegare in 2 ex. + Perscana care urmeaz4 sa efectueze deplasarea conform rezolutiei,
tardfsirainatate : - Viz& compartiment,
- Presedinte,
-1ex. 3. F.C.B.T.
Q -1 ex. S.0.5.R.U.
E-12 9 | Decont de cheltuieli privind justificarea avansului 1 ex. -Persoana care a efectuat deplasarea sau este beneficiarul avansului,
acordat pentru deplasari I {ard sifsau pentru - Vizd compartiment,
achizifii prin cump#rare direct {Ordin de Presedinte,

o2e
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deplasare,}

- Verificat Serviciul fi . ciar-contabilitate, buget, impozite, taxe,
- Viza de control financiar preventiv

- Ordonator de credite,

-1 exemplar la 8.F.C.B.I.T.

X 10 | Planul anual da control tex. ~Persoana care Tntocmeste documentul,
- Aprobat - Pregedinte,
- Se arhivesz3 la Compartiment Corp de Control
X 11 | Ordinul de serviciu 2ex. - Persoana care intocmeste documentul,
- Semnat — Pregedinte,
- 1 ex la institulia controlaty,
-1 ex la raportul de control
X 12 | Raportul de control 1ex. — Persoana care intocmeste documentul,
- Informare - Presedinte,
- Se arhiveazd la Compartiment Corp de Controi
X 13 | informare 2ex. - Persoana care Intocmeste,
- informare - Presedinte,
- 1 ex la Cabinet Presedinte,
+ 1 exla Compartiment Corp de Control
10. CABINET PRESEDINTE/ VICEPRESEDINTE
Nr.crt. | Nr. : Nr
cadru | crt Felul documentului N Persoane implicate in realizarea i circultul documentelor
: exemplare
| gen, . .
Y 1 2 - 3 4
X 1 | Referate pentru eliberarea din magazie a 1ex - Consilierul care Intocmeste documentut,
bunurilor necesare desfasuril activitatil - Aprobat - Pragedinte,
- - Se depune la Directia Administrarea Patrimoniului
X 2 | Referate pentru procurarea unor bunuri si 1ex, - Consilierul care Inlocmeste documentui,
servicii necesare desfAsurarii activitati. - Vizat - Director executiv D.B.F.,
' - Aprobat -, Presedinte,
Direclia Administrarea Patrimoniului.
X 3 | Referat pentru deplasareideiagare in 2ex. - Persoana care urmeazd s# efectueze deplasarea conform rezolutiei,
{ard/stréinstate - Presedinte,
-1 ex. S.F.CB.LT.
: -1 ex, S.0.5.R.U,
E-11 15 | Decont de chelluieli privind deplasarea in 1ex. -Persoana care a efectuat deplasarea sau este beneficiarul avansului,
strainatate pentru indeplinirea unor misiuni cu - Viza compartiment - Presedinte,
caracter temporar (inclusiv pe Ordin de - Verificat Serviciul financlar-contabilitate, buget, impozite, taxe,
depiasare) ~ Viza de control financiar preventiv,
- Ordonator de credite,
: - 1 exemplarla S.F.CB.l.T.
E-12 4 | Decont de cheltuielt privind justificarea avansului 1ex -Persoana care & efectuat deplasarea,

acordat pentru deplasdri In {ard sifsau pentru

- Vizd compartiment - Pregedinte,

{2z
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-
+

achizilii prin cumpérare dlrecté (C 1de
deplasare,) .

- Verificat Serviciul fi.._. ciar-contabilitate, buget, impozite, taxe,
- Viza de control financiar preventiv,

- Ordonator de credile,

-1 exemplaria S.F.C.BIT,

11. CABINET SECRETARUL JUDETULUI

Nr.crt.

Nr.

acordat pentru deplaséri In {ard si/sau pentru
achizifii prin cumpérare directa (Drdln de
deplasare,}

cadru | ert Felui documentulul Nr. Perscane implicate in reailzarea §i circuitul documentelor
; exempiare
| _gen. . :
] 1 2 3 4
X 1 | Referate pentru ellberarea din magazie a 1ex I Consilierul care Inlocmeste documentul,
bunuriior necesare desfagurarii activitai - Aprobat — Presedinte,
: - Se depune {a Directia Administrarea Patrimenivfui
X 2 1 Referate pentru procurarea inor bunuri si 1ex. - Consilierut care Intocmeste documentul,
servicii necesare desfagurarii activitatii, - Vizat - Director execuliv D.B.F.,
: - Aprobat -, Presedinte,
- Direclia Administrarea Patrimoniulul.
X 3 | Referat pentru deplasareidelegare in 2ex, - Persoana care urmeaza sa efectueze deplasarea conform rezoluisi,
{ard/strainitate - Pregedinte,
-1 ex. S.F.CBILT.
Z -1ex. 5.0.8.R.U.
E-14 15 | Decont de cheliuieli privind deplasarea in 1 ex. -Persoana care a efeciuat deplasarea sau este beneficiarul avansului,
strainatate pentru Indeplinirea unor misiuni cu - Vizd compartiment - Presedinte,
caracter temporar {inclusiv pe Qrdin de - Verifica! Serviciul financiar-contabilitate, buget, impazite, taxe,
deplasare) - Viza de control financlar preventiv,
+ Ordanator da credite,
. 1 exemplar la S.F.C.B.L.T.
E-12 4 1 Decont de cheltuiell privind justificarea avansului 1ex. -Persoana care a efectuat deplasarea,

- Vizd compartiment - Presedinte,

- Verificat Serviciul financiar-contabilitate, buget, impozite, taxs,
- Viza de contro! financiar preventiv,

- Ordonator de credite,

-1 exemplar la S.F.C.B.LT.

12.COMPARTIMENTUL MANAGEMENTUL CALITATIl $I CONTROL INTERN MENAGERIAL

Nr.crt. | Nr. ;
cadru | crt Felul documentului Nr. Parsoane implicate in realizarea gi circuitu! documentelor
: exemplare
| _gen, . :
0 1 FIE 3 4
X 1 | Referate pentru eliberarea din magazie a 1 ex. L Persoana care solicit eliberarea bunuritor,
bunurilor necesare desfasuraiil activitatil, - Aprobat - Presedinte,

pA XA



