LISTA PROCESELOR DE BAZA
(cu diagrame)
AFERENTE SISTEMULUI FINANCIAR
CONTABIL
SI ADMINISTRATIV
Din IPLT ,,ONISIFOR GHIBU”din
mun.Chisiniu

Directoare : Tatiana Golban

Contabil-Sef: Lupascu Margareta




Diagrama procesului ,, ACHIZITIONAREA STOCURILOR”

Operatorul economic

Grupul de lucru pentru
achizitii

Director adj. pe

probleme gospodaresti

Contabilitate

( inc;put )

1. Intocmirea
caietului de sarcini si
necesarului de stocuri

2. Publicarea anuntului
de participare

o

3. Verificarea
necesarului cu
necesitdtile si

\/

4. Transferul
mijloacelor banesti

!

5. Eliberarea
stocurilor

!

6. Factura, sau

A

7. Verificarea
stocurilor cu

e-factura

-..______.--"’”-‘—__

factura

NU

8. /

Receptionarea
stocurilor

9. Inregistrarea in evidenta

contabild

10. Registrul de evidentd
a bunurilor materiale

‘

C Sfirsit >




Descrierea narativa a procesului ,,ACHIZITIONAREA STOCURILOR”

Nr. Activitatile Persoana responsabila Documente
Intocmirea caietului de sarcini si necesarului de stocuri | Presedintele grupului Anunt de
de lucru pentru participare

achizitii, director
adjunct pentru
gospodirie

Anunt de participare

Presedintele grupului
de lucru pentru
achizitii, director
adjunct pentru
gospodarie

Verificarea necesarului de stocuri cu necesititile

Se veriticd soldul resurselor bugetare necesare, precum

si a necesitatilor reale ale institutiei cu caietul de
sarcini

Contabilitate

Transferul mijloacelor banesti

Contabilitate

Ordin de plata

Eliberarea stocurilor.
Stocurile sunt eliberate de cétre operatorul economic si
transmise membrilor grupului de lucru pentru achizitii
sau directorului adj. pentru probleme gospodaresti

Operatorul economic

Factura,
e-factura

B IMIA.w'NI_g

Factura sau e-factura.
Este documentul primar care contine lista stocurilor
achizitionate de institutie, cantitatea, sortimentul,
pretul unitar, valoarea totala si semndturile persoanelor

Operatorul economic

Factura,
e-factura

responsabile
7 Verificarea stocurilor cu factura Presedintele grupului
Se verifica: de lucru pentru

- Lista stocurilor;
- Cantitatea indicata in facturd cu cantitatea real
receptionatd in depozitul institutiei

achizitii, director
adjunct pentru
gospodarie

Iw

Receptionarea stocurilor la depozit.
Stocurile achizitionate de a operatorul economic sunt
receptionate de datre directorul adj. pentru probleme

gospodaresti prin inregistrarea acestora in registrul
intern al bunurilor materiale.

Director adjunct
pentru gospodarie

. o

Inregistrarea in evidenta contabila.
in baza facturii sunt inregistrare in sistemul
informational contabil stocurile procurate. Dupa
inregistrarea acestora sunt perfectate registrele
centralizatoare, in baza operatiunilor economice
valorile stocurilor sunt atribuite in conturi contabile.

Contabilitate

Registrul de
evidentd e
bunurilor
materiale

.o

Registrul de evindetd a bunurilor materiale
Baza pentru reflectarea inscrierilor in registrul de
evidentd a bunurilor materiale reprezinta facturile, e-
facturile sau actele de achizitie a marfurilor. Contine
descifrarea stocurilor, pe tipuri, in conturi analitice, in

Contabilitate

expresie valorici etc.




Diagrama‘procesului »ACHIZITIONAREA SERVICIILOR”

Operatorul economic

Grupul de lucru pentru
achizitii

Director adj. pe
probleme gospodaresti

Contabilitate

( inceput )
v

1. Intocmirea
necesarului de
servicii

f
¥
2. Publicarea anuntului
de participare
.

4. Perfectarea si
semnarea contractului

NU

3. Verificarea

necesarului cu
necesitatile si

\/

v

|

5. Contract

L4
6. Prestarea
serviciilor

"——__,_.—-'-'-—'--—__

!

7. Factura, sau
e-factura

P

8.
Receptionarea

serviciilor

9. inregistrarea in evidenta

10. Transferarea
mijloacelor banesti

Y
I1. Ordin de
platd




Descrierea narativa a procesului ,,ACHIZITIONAREA SERVICIILOR™

Nr. Activitatile Persoana responsabild Documente
Crt.
1 Intocmirea necesarului de servicii Presedintele grupului Anunt de
de lucru pentru participare
achizitii, director
= adjunct pentru
gospodarie
2 Anunt de participare Presedintele grupului
de lucru pentru
achizitii, director
- adjunct pentru
gospodarie
3 Verificarea necesarului de servicii cu necesitétile Contabilitate
institutiei si cu disponibilitatile financiare,
Se verificd soldul resurselor bugetare necesare, precum
si a necesitatilor reale ale institutiei cu caietul de
sarcini
4 Perfectarea si ssmnarea contractului Presedintele grupului Contract
o de lucru pentru
achizitii, director
adjunct pentru
gospodarie
5 Contractul. Presedintele grupului
Sunt stipulate clauzele contractuale care sunt negociate de lucru pentru
- de parti, inclusiv graficul prestarii serviciilor. achizitii, operatorul
economic
6 Prestarea serviciilor. Operatorul economic Factura,
jEi= | Servicii sunt prestate de cétre operatorul economic e-factura
7 Factura sau e-factura. Operatorul economic Factura,
Este documentul primar care contine lista serviciilor e-factura
achizitionate de institutie, cantitatea, sortimentul,
- pretul unitar, valoarea totald si semnéturile persoanelor
responsabile
8 Receptionarea serviciilor de cétre institutie Presedintele grupului
de lucru pentru
= achizitii, director
adjunct pentru
gospoddrie
Inregistrarea in evidenta contabila. Contabilitate
in baza facturii sunt inregistrare in sistemul
informational contabil serviciile procurate.
Transferarea mijloacelor banesti. Contabilitate Ordin de plata

Ordinul de plata.
in baza ordinului de plata are loc transferarea de
mijloace banesti pentru a onora obligatiile de plati
aferente serviciilor prestate. Ordinul de plati contine
infomatia privind datele bancare ale platitorului,
beneficiarului, bancile acestora, suma si destinatia
plétii.

Contabilitate




Diagrama procesului ,ACHIZITIONAREA MIJLOACELOR FIXE S1 LUCRARILOR DE

REPARATIE CAPITALA”
Operatorul economic Grupul de lucru pentru Director adj. pe Contabilitate
achizitii probleme gospodaresti

( fnceput )

;

l. Intocmirea caietului de
sarcini necesarului de
mijloace fixe

—

/
¥

2. Publicarea anuntului
de participare

L

4. Perfectarea si

NU

3. Verificarea
necesarului cu
necesititile si

semnarea contractului

'

5. Contract

'-
6. Livrarea
mijloacelor fixe

-

!

7. Factura, sau

e-factura

| X

10. Inregistrarea in
evidenta contabila

8. Verificarea
mijloacelor fixe
cu factura

DA

—» 9.
Receptionarea
mijloacelor
fixe

11. Registrul de evidentd a
bunurilor materiale, fisd de
evidenta

e

12. Transferarea
mijloacelor banesti

q
13. Ordin de
plata




Descrierea narativa a procesului ,, ACHIZITIONAREA MIJLOACELOR FIXE SI LUCRARILOR DE

REPARATIE CAPITALA”
Nr. Activitdtile Persoana responsabila Documente
Crt
1 Intocmirea caietului de sarcini si necesarului de Presedintele grupului Anunt de
mijloace fixe de lucru pentru participare
achizitii, director
= adjunct pentru
gospodarie
2 Anunt de participare Presedintele grupului
de lucru pentru
achizitii, director
- adjunct pentru
gospodirie
3 Verificarea necesarului de mijloace fixe cu necesitatile Contabilitate
institutiei si cu disponibilitatile financiare,
’ Se verificd soldul resurselor bugetare necesare, precum
si a necesitétilor reale ale institutiei cu caietul de
sarcini
4 Perfectarea si semnarea contractului Presedintele grupului Contract
= de lucru pentru
achizitii, director
adjunct pentru
gospodarie
5 Contractul. Presedintele grupului
Sunt stipulate clauzele contractuale care sunt negociate de lucru pentru
- de parti, inclusiv cantitatea, pretul si valoarea achizitiei achizitii, operatorul
de mijloace fixe sau lucréri de reparatie capitala. economic
6 Livrarea mijloacelor fixe sau realizarea lucrarilor de Operatorul economic Factura,
=1 reparatie capitala. e-factura
Mijloacele fixe sunt eliberate de cétre operatorul
economic si transmise membrilor grupului de lucru
pentru achizitii sau directorului adj. pentru probleme
gospodéresti
7 Factura sau e-factura. Operatorul economic Factura,
Este documentul primar care contine lista mijloacelor e-factura
- fixe sau lucrdrilor achizitionate de institutie, cantitatea,
sortimentul, pretul unitar, valoarea totala si semnéturile
persoanelor responsabile
8 Verificarea mijloacelor fixe cu factura Presedintele grupului
’ Se verifica: de lucru pentru
- Lista mijloacelor fixe si lucrarile de reparatie; achizitii, director
Cantitatea indicata in factura cu cantitatea real adjunct pentru
receptionatd in depozitul institutiei gospodarie
9 Receptionarea mijloacelor fixe si lucrérilor de reparatie | Presedintele grupului
capitala de cétre institutie de lucru pentru
== achizitii, director
adjunct pentru
gospoddrie
10 Inregistrarea in evidenta contabila. Contabilitate Fisa de
In baza facturii sunt inregistrare in sistemul evidentd a

informational contabil mijloacele fixe, atribuindu-le un

Mijloace fixe,
Registrul de




numdr de inventar sj perfectandu-le fisele individuale
de inventar.

evidenti a
bunurilor
materiale

Registrul de evindetd a bunurilor materiale
Baza pentru reflectarea inscrierilor in registrul de
evidenta a mijloacelor fixe reprezinta facturile, e-

facturile sau actele de achizitie a marfurilor. Contine
descifrarea mijloacelor fixe, pe tipuri, in conturi
analitice, in expresie valorici etc.

Contabilitate

Transferarea mijloacelor banesti.

Contabilitate

Ordin de plata

Ordinul de plata.
in baza ordinului de plata are loc transferarea de
mijloace banesti pentru a onora obligatiile de plata
aferente mijloacelor fixe si lucrérilor de reparatie
capitald receptionate. Ordinul de plata contine
infomatia privind datele bancare ale platitorului,
beneficiarului, bancile acestora, suma si destinatia
platii.

Contabilitate




Diagrama procesului ,, PROCURAREA BUNRILOR SI SERVICIILOR PRIN INTERMEDIUL
TITULARULUI DE AVANS”

Director adj. pe Contabilitate

Operatorul economic Grupul de lucru pentru
probleme gospodaresti

achizitii

( inc;put )

l.Intocmirea
necesarului de
bunuri si servicii

!

NU

2. Publicarea anuntului
de participare

3. Verificarea

necesitatile si

\V4

[ / necesarului cu

4. Achitarea cu
numerar a valorii
bunurilor sau
serviciilor de catre
titularul de avans

5. Livrarea bunurilor sau
prestarea serviciilor 7.
Receptionarea -
l »|  bunurilor si |— 10. Inregistrarea in
6. Factura, sau // serviciilor evidenta contabila
e-factura e sl
l - =,
— ¥ 1 11. Transferarea
8. Perfectarea mijloacelor banesti
decontului de avans | e
L 11. Ordin de
plata
9. Decont de avans
( Sfirsit )




Descrierea narativa a procesului ,,PROCURAREA BUNURILOR $1 SERVICIILOR PRIN
INTERMEDIUL TITULARULUI DE AVANS”

Nr. Activitatile Persoana responsabila Documente
Crt.
1 Intocmirea necesarului de servicii Presedintele grupului Anunt de
de lucru pentru participare
achizitii, director
= adjunct pentru
gospodirie
2 Anunt de participare Presedintele grupului
de lucru pentru
achizitii, director
- adjunct pentru
gospoddrie
3 Verificarea necesarului de servicii cu necesitatile Contabilitate
institutiei si cu disponibilititile financiare,
‘ Se verificd soldul resurselor bugetare necesare, precum
si a necesitatilor reale ale institutiei cu caietul de
sarcini
4 Achitarea cu numerar a valorii bunurilor sau serviciilor | Presedintele grupului
|| de citre titularul de decont de avans de lucru pentru
achizitii, persoana
inputernicta
5 Livrarea bunurilor sau prestarea serviciilor. Operatorul economic Factura,
I | Bunurile sau servicii sunt prestate de cétre operatorul e-factura
economic
6 Factura sau e-factura. Operatorul economic Factura,
Este documentul primar care contine lista bunurile sau e-factura
serviciilor achizitionate de institutie, cantitatea,
- sortimentul, pretul unitar, valoarea totald si semnaturile
persoanelor responsabile
7 Receptionarea bunurilor sau serviciilor de catre Presedintele grupului
institutie de lucru pentru
= achizitii, director
adjunct pentru
gospoddrie
Perfectarea decontului de avans. Presedintele grupului Decont de
intocmirea decontului de avans in baza actelor de lucru pentru avans

confirmative receptionate de la operatorul economic, si
confirmarea platii prin numerar.

achizitii, persoana
inputernictd

Decont de avans
Reprezintd un document primar care este perfectat de
titularul de avans in decurs de 5 zile de la realizarea
plitilor si receptionarea bunurilor.

Presedintele grupului
de lucru pentru
achizitii, persoana
inputernicta

Inregistrarea in evidenta contabila.
in baza facturii sunt inregistrare in sistemul
informational contabil bunurile sau serviciile
procurate.

Contabilitate

P 2

Transferarea mijloacelor banesti titularului de decont
de avans in contul curent a acestuia.

Contabilitate

Ordin de plata




Ordinul de plata.

In baza ordinului de plat are loc transferarea de
mijloace bénesti pentru a onora obligatiile de plata
aferente bunurilor livrate sau serviciilor prestate.
Ordinul de platd contine infomatia privind datele
bancare ale plétitorului si a bancii deservente a
contului curent al titularului de avans, denumirea
béncilor acestora, suma si destinatia plitii.

Contabilitate




Diagrama procesului ,CASARII STOCURILOR”

Director adj. pe Angajatii Institutiei Directorul Contabilitate
probleme
gospodaresti

( inceput ~
v

1.Eliberarea
stocurilor din
depozit

i [

2. Act de trecere la

pierderi sau Borderou de [¢——

eliberarea a bunurilor
materiale

\ -
\ Receptionarea
A stocurilor si

4. Verificarea
utilizarea

listelor de casare cu >
acestora soldul stocurilor

.
e —

\ 6. inregistrarea in evidenta
contabild

5. Avizarea si
semnarea listelor
de casare

:

7. Registrul de evidenta
‘a bunurilor materiale,

Note contabile

I

< Sfirsit )




Descrierqa narativa a procesului ,,CASARII STOCURLOR”™

Nr.
Crt.

Activitatile

Persoana responsabila

Documente

Eliberarea stocurilor din depozit conform necesitatilor

Director adjunct
pentru gospodérie

Act de trecere
la pierderi

L

Act de trecere la pierderi, Borderou de eliberarea a
bunurilor materiale, Act de indeplinire a lucrarilor
Actele respective contin lista stocurilor eliberate,
cantitatea, pretul, valoarea totala, destinatia utilizirii,
numele, prenumele persoanei ce a receptionat si
semndtura acestora.

Director adjunct
pentru gospodarie

Eliberarea stocurilor
Stocurile sunt receptionate de citre angajati in
conformitate cu necesititile

Angajatii institutiei

Verificarea listelor de casare a stocurilor cu soldul Contabilitate
stocurilor existente in evindeta contabila,
Se verifica continutul listei de casare cu soldul
stocurilor din evidenta contabild, cantitativ si valoric.
Directorul

Avizarea si semnarea listelor de casare

[nregistrarea in evidenta contabila.
In baza Actelor de casare sunt inregistrare in sistemul
informational contabil stocurile eliberate.

Contabilitate

Registrul de
evidentd a
bunurilor
materiale

Registrul de evindetd a bunurilor materiale
Baza pentru reflectarea inscrierilor in registrul de
evidentd a bunurilor materiale reprezinta Actele de
casare sau borderourile de eliberare a stocurilor.
Contine descifrarea stocurilor, pe tipuri, in conturi
analitice, 1n expresie valorici etc.

Contabilitate




Diagrama procesului ,,PRESTAREA SERVICIILOR DE LOCATIUNE A PATRIMONIULUI

PUBLIC”
Beneficiarul Grupul de lucru pentru Director adj. pe Contabilitate
achizitii probleme gospodéresti
( Inceput >
I.1dentificarea
disponibilititilor de
spatii neutilizate - — ]
T
4 N
y: U
2. Publicarea anuntului
de participare
3. Verificarea si
planificarea
veniturilor cu
alocatiile bugetare
| 4. Intocmirea si
semnrea contractului | o | _$DA
| 6. Livrarea serviciilor
- b ' ;
5. Contract de / de locatiune
locatiune == | E
v
7. Factura, sau
8 e-factura
Receptionarea
serviciilor de
locatiune

L

9. Transferarea
mijloacelor banesti

10. inregistrarea in
evidenta contabila

l

11. Extras
bancar

C Sfirsit )




Descrierea narativa a procesului ,,PRESTAREA SERVICIILOR DE LOCATIUNE A

PATRIMONIULUI PUBLIC”

Nr. Activitatile Persoana responsabila Documente
Crt.
1 Intocmirea disponibilitétilor de spatii neutilizate Presedintele grupului Anunt de
de lucru pentru participare

achizitii, director
adjunct pentru
gospodarie

Anunt de participare

Presedintele grupului
de lucru pentru
achizitii, director
adjunct pentru
gospodarie

- ' N I

Verificarea si planificarea incasarilor de venituri din
locatiunea patrimoniului public cu alocatiilor bugetare.

Contabilitate

Intocmirea si semnarea contractului

Presedintele grupului

Contract de

Inregistrarea in evidenta contabila.
In baza extrasului de cont sunt inregistrare in sistemul
informational contabil incasarea creantelor.

4
= de lucru pentru locatiune
achizitii,
S5 Contract de locatiune Presedintele grupului Actde
Sunt stipulate clauzele contractuale care sunt negociate de lucru pentru primire-
- de pérti, inclusiv cantitatea, pretul si valoarea achizitii, beneficiarul predare a
serviciilor de locatiune. spatiilor.
Contractul se avizeaza cu Directia Exploatarea
Patrimoniului Municipal al Consiliului Municipal
Chisindu
6 Livrarea serviciilor de locatiune. Contabilitatea Factura,
I | Scrviciile sunt livrate in baza contractului si perfectate e-factura
facturile si actele de prestare a serviciilor lunar.
Reflectarea veniturilor din locatiunea patrimoniului
public.
7 Factura sau e-factura si actul de primire — predare a Contabilitatea
serviciilor
Este documentul primar care contine lista serviciilor
- livrate, compensarea energiei electrice, termice si apei
si canalizare ca urmare a utilizarii spatiului, cantitatea,
pretul unitar, valoarea totald si semnéturile persoanelor
responsabile
Receptionarea serviciilor de locatiune Beneficiarul
Transferarea mijloacelor banesti in baza e-facturii. Beneficiarul Ordin de platd
Contabilitate Extras bancar

Extrasul bancar.

Contabilitate

" mm=




Diagrama procesului »VINZAREA STOCURILOR”

Beneficiarul

Grupul de lucru pentru
achizitii

Director adj. pe
probleme gospodaresti

Contabilitate

P

hem )
Inceput
g

7

¥

1.Identificarea

stocuri, Tn baza
inventarierii

4. Publicarea anuntului
de participare

5. Transferarea

mijloacelor banesti \

\

2. Inregistrarea in evidenta
contabild a stocurilor

|

3. Proces verbal de
receptie a stocurilor

6. inregistrarea in evidenta
contabila

+

7. Extras
bancar

NU

11.Receptiona
rea Stocurilor

10.
Verificarea
stocurilor cu
e-factura

l

C Sfirgit

* 8. Livrarea stocurilor

T

9. E-factura




In baza ordinului de plata are loc incasarea de mijloace
bénesti din partea beneficiarului pentru a-si onora
obligatiile de plata aferente serviciilor livrate. Extrasul
bancar contine infomatia privind datele bancare ale
platitorului, denumirea bancii, suma si destinatia platii,




Descrierea narativa a procesului ,VINZAREA STOCURILOR”

Activitatile

Persoana responsabila

Documente

rezultatelor inventarierii sau ca urmare a reparatiilor
capitale

Director adjunct
pentru gospodarie

——

Inregistrarea in evidenta contabila.
In baza Procesului verbal de receptie a stocurilor sunt

Contabilitate

Proces verval
de receptie a

inregistrare n sistemul informational contabil stocurile stocurilor
identificate.
Proces verbal de receptie a stocurilor Contabilitate, Director
Este un act intern de Inregistrarii a intrarii de stocuri ca adj. pentru probleme
urmare a unor procese rezultate din demontarea, gospodaresti
dezasamlarea, reparatia curent sau capitald a activelor
imobilizate.
Anunt de participare Presedintele grupului
de lucru pentru
achizitii, director
adjunct pentru
gospodarie
Transferarea mijloacelor banesti Beneficiarul Ordin de plata

=

Inregistrarea in evidenta contabila.
In baza extrasului de cont sunt inregistrare in sistemul
informational contabil incasarea creantelor.

Contabilitate

Extras bancar

-elw- w0 f§F

Extrasul bancar.
in baza ordinului de plata are loc incasarea de mijloace
bénesti din partea beneficiarului pentru a-si onora
obligatiile de platd aferente stocurilor. Extrasul bancar
contine infomatia privind datele bancare ale platitorului,
denumirea béncii, suma si destinatia platii, .

Contabilitate

Eliberarea stocurilor de la depozit.

Contabilitatea,
director adj, pe
probleme gospodaresti

E-factura

E-factura
Este documentul primar care contine lista stocurilor livrate,
sortimentul, cantitatea, pretul unitar, valoarea totala si
semndturile persoanelor responsabile

Contabilitatea

Verificarea stocurilor cu e-factura
Se verifica:
- Lista stocurilor livrate;
Cantitatea indicatd in e-facturd cu cantitatea real
receptionatd de beneficiar

Presedintele grupului
de lucru pentru
achizitii, director
adjunct pentru
gospodarie

- ¢:-U-]-

Receptionarea stocurilor de cétre institutie

Beneficiarul




Diagrama procesului ,, CALCULARE S1 PLATA SALARIULUI ANGAJATILOR”

Angajatii

Director, directori
adjuncti

Specialistul resurse umane

Contabilitate

~
( inceput )

= _ _ 3. Avizarea
l.Cereride _| 2. Ordine ——4  sisemnarea \
angajare, > personal L ordinelor
transfer, __F l
acordare a T
concediilor
= 4. Inregistrarea in evidenta
contabila
%« |
5. Perfectarea
R

( Sfirsit
_/“

tabelelor de pontaj

y |

| 6. Tabel de pontaj, Proces
verbal privind
certificatele medicale

et

8. Verificarea tabelelor de
pontaj cu inregistrarile in
sistemul informational
contabil

contabila

7. Inregistrarea in evidenta

9. Calcularea
salariului

!

10. indreptare spre
achitarea salariului, Liste

v

11. Transferarea
mijloacelor banesti

¥

o —

12. Ordine de platd

1]

E————




Descrierea narativa a procesului ,Calcualrea si Plata salariului”

Nr.
Crt.

Activitatile

Persoana responsabila

Documente

Cerei de angajare, transfer, demisie, acordarea concediilor
anuale, etc.
Sunt perfectate de citre angajatii insitutie in forma libers.

Angajatii

Cereri

Ordine personal.
Emiterea ordinelor de personal in baza cererilor scrise de
angajati de catre specialistul resurse umane

Specialist resurse
umane

Ordine
personal

Avizarea si semnarea cererilor si ordinelor de personal

Director, Director adj.

Inregistrarea in evidenta contabila.
In baza ordinelor de personal sunt inregistrare in sistemul
informational contabil modificarile survenite pe parcursul
lunii.

Contabilitate

Perfectarea tabelelor de pontaj si a Procesului verbal
privind inregistrarea ceretificatelor medicale

Director adjuncti,
persoane responsabile

Tabel de
pontaj

Tabel de pontaj si Proces — verbal de inregistrare a
certificatelor medicale
In baza ordinelor de personal si a certificatelor medicale
sunt intocmite tabelele de pontas sau de evident3 a
timpului de munca al angajatilor.

Director adjuncti,
persoane responsabile

Inregistrarea in evidenta contabila.
in baza tabelelor de pontaj sunt fintocmite in sistemul
informational contabil tabelele de evidenta a timpului de
munci pe sectii.

Contabilitate

Verificarea tabelelor de pontaj cu inregistrarile in sistemul
informational contabil
Se verifica:
- Lista angajatilor, functiilor;
Persoanele care au lipsit de la servicii si motivul acestora
in baza actelor confirmative

Contabilitate

Calcularea salariului
Este o procedurd automatizata care prevede mai multe
functii consecutive.
Se perfecteazd calcularea salariului, indreptarea spre plati
si achitarea salariului.

Calcularea salariului este o operatiune de calculare a
salariului in baza timpului efectiv lcrat de angajati in
concordanti cu calendarul reglementat. La fel sare loc
intocmirea formulclor contabile aferente calcularii
salariului si a contributiilor sociale de stat obligatorii.

Contabilitate

Indreptarea
spre achitarea
salariului,
Liste de plati
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Indreptarea spre achitarea salariului, Liste de plata, fise de
calcul
Indreptarea spre achitare realizeaza operatiunile de plati a
salariului cu efectuarea retinerilor salariale in baza cotelor
stabilite delegislatia in vigoare. Listele de plata sunt
perfectate in baza operatiunii de achitare a salariului.
Pe lingé liste de plata, contabilitate elibereaza fiecirui
angajat fisa de infomatie cu privire la salariul lunar calculat
si achitat acestuia.

Contabilitate




11 Transferarea mijloacelor banesti Contabilitatea, Ordin de platd
angajatii
Ordinele de plati Contabilitate

in baza ordinului de plati are loc plata de mijloace bénesti
salariului angajatilor si a tuturor impozitelor retinnute.
Ordinul de plati contine infomatia privind datele bancare
ale plititorului, beneficiarului, denumirea banciilor, suma
si destinatia plétii, .




