25. Procesul ,,Delegarea salariatilor entitdtilor din Republica Moldova”

Acte normative aplicabile:

1.
2.

10.

1.

Legea nr. 181 din 2014 finantelor publice si responsabilitatii bugetar fiscale

Circulara cu privire la elaborarea si prezentarea propunerilor la proiectul BS pe anul
bugetar urmator

Legea contabilitétii nr. 113 din 27.04.2007

Legea privind organizarea judecatoreasca nr.514 din 06.07.1995

Planul de conturi contabile 1n sistemul bugetar si Normele metodologice privind evidenta
contabila si raportarea financiara in sistemul bugetar, aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor nr.216/2015

Hotararea Guvernului nr. 10 din 05.01.2012 pentru aprobarea Regulamentului cu privire
la delegarea salariatilor entitatilor din Republica Moldova

Ordinul ministrului finantelor nr.164/2019 ,,Cu privire la aprobarea termenelor de
prezentare a rapoartelor financiare pe anul 2019”;

Ordinul ministrului finantelor nr.164/2016 ,,Cu privire la aprobarea Cerintelor la
intocmirea Raportului narativ privind executarea bugetelor autoritdtilor/institutiilor
bugetare”.

Regulamentul intern al Judecatoriei Chisindu, aprobat prin dispozitia presedintelui
interimar al Judecdtoriei Chisindu nr.28 din 02.05.2024

Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea Directiei financiar economica,
aprobat prin dispozitia presedintelui interimar al Judecdtoriei Chisindu nr.28 din
02.05.2024

Regulamentul Sectiei planificare bugetard si achizitii din cadru Directiei financiar
economica, aprobat prin dispozitia presedintelui interimar al Judecétoriei Chisindu nr.28
din 02.05.2024

Scopul procesului:

Asigurarea unei gestiondri corecte, transparente si conforme cu legislatia a deplasarilor peste
hotarele Republicii Moldova, prin planificarea, aprobarea, finantarea, decontarea si evidenta
cheltuielilor de delegare, in vederea reprezentarii corespunzatoare a institutiei.

Subdiviziunea responsabila: Sectia evidenta contabild si politici salariale, din cadrul Directiei
financiar-economica.

Tipul procesului: Proces de suport.

Riscuri asociate:

v

v

v

Riscul calcularii incorecte a cheltuielilor de deplasare — poate genera pierderi
financiare si erori contabile.

Riscul intarzierii achitarii avansului sau decontului — poate afecta buna desfasurare a
misiunii oficiale.

Riscul lipsei documentelor justificative — poate compromite raportarea financiara si
auditabilitatea.



v" Riscul de utilizare neconforma a avansului — poate genera prejudicii si raspundere

disciplinara.

v" Riscul nerespectarii termenului de 5 zile pentru intocmirea decontului — poate duce la

sanctiuni administrative.

Masuri de control:

Verificarea si semnarea documentelor de catre seful DFE 1nainte de autorizare.
Calcularea cheltuielilor conform normativelor RM.

Evidenta in SI ,,UNA” a tuturor deconturilor si operatiunilor.

Controlul termenelor (intocmirea decontului in max. 5 zile de la intoarcere).
Arhivarea documentelor justificative Intr-un dosar unic.

Intrari si iesiri:

Intrari:
= Ordin de delegare, invitatii, acorduri, contracte.
= Facturi, bilete, acte de cazare.
= Decont de avans.

Iesiri:

= Nota contabila nr. 8.

= Ordine de plata (diurne, transport, cazare).

= Documente de achitare catre banca / trezorerie.

= Deconturi aprobate si arhivate.

Participantii procesului:

AR S e

Presedintele instantei;

Directia resurse umane

Seful Directiei financiar economice

Specialistii din cadrul directiei financiar economice
Trezoreria de Stat

Institutia bancara

Descrierea narativa a procesului
1.

[98)

Ordinul de delegare a persoanei, persoanelor; invitatii, acorduri, contracte etc. — intocmit
de DRU si semnat de conducere.

A luat cunostinta cu ordinul de delegare — persoana delegata.

Calcularea cheltuielilor de deplasare conform normelor RM — Executor DFE.

Aprecierea tipului de transport; identificarea locului de cazare. Rezervarea biletelor si
locurilor de cazare — Executor DFE.

Formarea pachetului de documente de deplasare, ordine de plata pentru achitarea diurnelor,
biletelor, serviciilor de cazare, lista de plata in format electronic catre banca etc. — Executor
DFE.

Verificarea si semnarea — Sef DFE.

Verificarea si semnarea — Conducerea institutiei.



8. Exportarea ordinelor de platd in modulul E-docplat — Executor DFE.
9. Verificarea si semnarea — Sef DFE.
10. Verificarea si semnarea — Conducerea institutiei.
11. Receptionarea si executarea documentelor de plata — Trezoreria de Stat / banca.
12. Incasarea banilor la carduri conform listei — banca / persoana delegata.
13. Incasarea avansului — persoana delegata.
14. Perioada de deplasare de la — pana la — persoana delegata.
15. In decurs de 5 zile din ziua intoarcerii intocmeste decontul de avans — persoana delegata.
16. Receptionarea decontului de avans — Executor DFE.
17. Verifica si semneazd — Sef DFE.
18. Verifica si semneaza - Conducerea institutiei
19. Introducerea decontului de avans in SI UNA pentru a fi inclus in evidenta analitica si
inteticd — Executor DFE.
20. Restituie surplusul de avans. Incasarea banilor la contul institutiei. — Executor DFE /
persoana delegata.
21. Achitarea datoriilor inregistrate in decontul de avans sau Incasarea surplusului de avans —
Executor DFE / banca / trezorerie.
22. Formarea pachetului de documente: Nota de contabilitate nr. 8 si verificare cu documentele
primare — Executor DFE.
23. Indosarierea documentelor contabile — Executor DFE.
Nr. Activitatea Responsabil Simbol
crt.
1 Ordinul de delegare a persoanei, Conducerea
persoanelor; invitatii, acorduri, contracte etc | institutiei, DRU l
2 A luat cunostinta cu ordinul de delegare
persoana delegata. -
3 Calcularea cheltuielilor de deplasare Executor DFE. f
conform normelor RM —,,
4 Aprecierea tipului de transport; identificarea
locului de cazare. Rezervarea biletelor si Executor DFE. -
locurilor de cazare
5 Formarea pachetului de documente de
deplasare, ordine de plata pentru achitarea -
diurnelor, biletelor, serviciilor de cazare, Executor DFE.
lista de plata in format electronic catre banca
etc.
6 Verificarea si semnarea Sef DFE. ‘
7 Verificarea si semnarea Conducerea ‘
institutiei.
8 Exportarea ordinelor de plata in modulul E- Executor DFE. -
docplat
9 Verificarea si semnarea Sef DFE. ‘
10 | Verificarea si semnarea Conducerea ‘

institutiei.




11

Receptionarea si executarea documentelor de
plata

Trezoreria de Stat /

banca.

Incasarea banilor la carduri conform listei

banca / persoana
delegata

Incasarea avansului

persoana delegata.

Perioada de deplasare de la — pana la —

persoana delegata.

In decurs de 5 zile din ziua intoarcerii
intocmeste decontul de avans

persoana delegata.

Receptionarea decontului de avans

Executor DFE.
oA 5] -
Verifica si semneaza Sef DFE.
Verifica si semneaza Conducerea
institutiei.
Introducerea decontului de avans in SI UNA
pentru a fi inclus in evidenta analitica si Executor DFE.
intetica
Restituie surplusul de avans. Incasarea Executor DFE /

banilor la contul institutiei.

persoana delegata.

Achitarea datoriilor inregistrate in decontul
de avans sau incasarea surplusului de avans

Executor DFE /
banca / trezorerie.

Formarea pachetului de documente: Nota de

contabilitate nr. 8 si verificare cu Executor DFE.
documentele primare
Indosarierea documentelor contabile

Executor DFE.
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Descrierea procesului: Delegarea peste hotarele RM (nota de contabilitate nr.8)

Conducerea DRU

Persoana
delegata

Executor DFE

Sef DFE

Trezoreria
de Stat

Banca

Ordinul de delegarea persoanei,
persoanelor; Invitatii, acorduri,
contracte, etc.

Aluat cunostints cu ordinul
de delegare

Verificarea si

Calcularea cheltuielelor de
deplasare conform normelor
RM

Aprediereatipului de
transport; Identificarea
loculiide cazare. Rezervarea
biletelor si locurile de cazare

Formarea pachetuluide
documente de
deplasare,Ordine de plats
pentru achitarea diurnelor,
biletelor, serviciior de
cazare, lsta de platain
format electronic citre banci

o

Verificarea si
semnarea

semnare

Verificarea si

Exportarea ordinelor de platd

in modulul E-docplat

Verificarea si
semnarea

semnare

Receptionareasi
executareaa

Incasarea avansubui

Perioada de deplasare de la
- pans la

documentelor de
plata

Incasarea banilor
lacarduri conform
listei




Descrierea procesului: Delegarea peste hotarele RM (nota de contabilitate nr.8)

Conducerea

SRU

Persoana
delegata

Executor DAF

Sef DAF

Trezoreria
de Stat

Banca

Verificarea si

semnare

Tin decurs de 5 zile din ziua
intoarceriiintocmeste
decontul de avans

Receptlonarea
decontului de avans

Verificd si

semneazd

Restituie surplusul de avans

incas eaz datoria

Introducerea decontului de

avans in SI UNA pentru a fi

inclus n evidenta analitics s
sintetica

Achitarea datorilor
nregisratein decontul de
avans sau incasarea
surplusului deavans

Daca surplus de avans——————————————————

Receptionarea i
executareaa
documentelor de
plata

Incasarea banilor

lacontul institutiei

Incasarea banilor
lacarduri conform
listei

Sfarsit




