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Anexa 1: Diagrama flux CIRCUITUL DOCUMENTELOR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

START 

 
Corespondenta adresată unității, prin poştă, 

curieri sau direct de la cetăţeni, precum şl toate 

actele întocmite de compartimentele de activitate 

proprii, se înregistrează la secretar 

Se înregistrează şi se expediază 
imediat, spre rezolvare instituţiei 

competente, comunicându-se aceasta 
emitentului, respectiv petiţionarului. 

 

Documentele care 
constituie 

corespondenta 
externa a școlii  

Documentele emise 
de școală având 

destinaţia în 
exteriorul unității 

 Documentele cu 
circuit intern în CCD 

 Facturi şi 
Documentele 

anexate acestora 

 Propunere de plata 
Angajament de plata 

Ordonanţare de 
plata 

 Documentele care 
angajează financiar 

școala 

Sunt adresate greşit 

Sunt Documente secrete 

Primirea, expedierea şi păstrarea documentelor secrete se face conform 

dispoziţiilor din actele normative în vigoare 

Sunt Documente de la cetăţeni 

Se înregistrează şi Ii se aplică, în colţul din dreapta sus, numărul de 
înregistrare care se comunică pe loc petiţionarului. 

 
După înregistrare actele se predau în mapă, spre a fi vizate de 

directorul școlii şi apoi vor fi distribuite funcţionarilor/comisiilor 
care au atribuţii legate de conţinutul acestora. 

 

Sunt documente care implică financiar  

 

Registre speciale de 
evidenta a 

Documentelor care 
implica plaţi din 
fondurile școlii 

Registru intrări/ 
ieşiri din cadrul 

unității 

 
Registru intrări/ 

Ieşiri pe servicii 

 

Registru intrări/ 

Ieşiri general 

Se predau după înregistrare Şefului Serviciului Contabilitate care va dispune 
înregistrarea obligaţiei de plată faţă de terţii creditori în evidenţa contabilă 

 

După înregistrarea obligaţie de plată, vor fi predate 

Compartimentelor de specialitate 

Compartimentele de specialitate vor 
întocmi Documentele ALOP 

Propunerea de plata (Anexa 1) 
Angajamentul bugetar (Anexa 2) 
Ordonanţarea de plată (Anexa 3) 

Documentele se înregistrează în 
Registrul fiecărui compartiment / 

comisie din care face parte 
personalul căreia i-au fost 
repartizate documentele 

Este Anexa 1 

 
Este predată Serviciului Contabilitate care verifică 

clasificaţia bugetară şi vizează documentul în cauză 

Compartimentele de specialitate vor aplica pe toate facturile trimise spre 
plata viza de confirmare a realităţii si legalităţii. Facturile trimise spre 
plata vor avea anexate toate documentele Justificative 
necesare si documentele ALOP. Toate documentele trebuie sa fie 

semnate de administrator. 

Toate documentele sunt verificate CFPP 

 

Sunt vizate CFPP 

 
Documentele merg la Serviciul contabilitate care le Introduc în evidenţa 

contabilă emiţând şi documentele de plată efectivă OP, CEC, etc.

 

Trimestrial Şeful Serviciului Contabilitate va verifica dacă facturile intrate 

în instituţie şi înregistrate In contabilitate, au urmat fazele de angajare, 

lichidare şi ordonanţare sau au fost restituite 

Personalul școlii  răspunde personal de evidenţa, păstrarea şi folosirea actelor unității 

 

      În cazul corespondentei trimise, se parcurge 
traseul invers 

 
Înregistrările rezultate se arhivează conform normelor 

in vigoare 

 

DA 

DA 

DA 

DA 

DA 

DA 

NU 

NU 

NU 

NU 

NU 

NU 

 

Registre de evidenţă 
speciale diverse, pe 
tipuri de documente 

si/ 
saucompartimente, 

activităţi 

 


