materiale ale organelor administrative, si actele exclusiv religioase indepli-
nite de organele administrative bisericesti.

2. Activitati specifice.

Tn ce priveste activitatea specifica a organelor administrative-execu-
tive parohiale distingem mai multe aspecte ale acestei activitati cu rapor-
tare la cele trei aspecte de exercitare a puterii bisericesti: puterea
Tnvatatoreasca, sfintitoare si jurisdictionald, coordonate printr-o activitate
de planificare a muncii menita sa stabileasca obiectivele si sarcinile
organelor administrative.

*

A. Activitatea de planificare a muncii

Activitatea administrativa in ansamblul ei la nivel de parohie se desfa-
soard pe baza urmatoarelor acte de planificare:

- Planul de perspectiva, prin obiective;

- Planul anual de activitate; si

- Planul calendaristic sau programul de lucru al parohului.

Ea se verifica si aproba de organul deliberativ, pe baza actelor:

- Darea de seama sau raportul de activitate general;

} - Raportul de activitate periodic.
*

Activitatea de administrare a patrimoniului parohiei se desfasoard pe
baza actului:

- Planul de venituri si cheltuieli sau bugetul.

Se verifica si aproba pe baza actului:
fcjv Contul de gestiune sau darea de seama contabild, sau socoata.

"Evidenta operativa a veniturilor si cheltuiefiTor si modul administrarii
bunurilor se face prin acte de evidenta contabila si casa.

Planul, ca instrument de conducere, se impune cu necesitate Tn orice
unitate administrativa. Parohia nu poate face exceptie. Este o cerinta
esentiala pentru orice munca pozitiva, ca ceva ce apartine firii umane,
pentru ca prin plan se introduce ordinea si disciplina. Planul consta dintr-
un sistem complex si coerent de indicatori, prin care se fixeaza prioritatile
si directiile principale ale activitatii unei unitati administrative intr-o pe-
rioada datd; el cuprinde repartitia resurselor necesare in vederea atingerii
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unor obiective determinate, si aratd cine duce la Indeplinire sarcinile si
activitatile legate de rezolvarea indicatorilor planului.

La nivel de parohie, planul de perspectiva)Stabileste obiectivele, lucra-
rile, actele si sarcinile fundamentale ale dezvoltarii parohiei pe termen
lung; planul anual generai detaliaza indicatorii planului de perspectiva pe
ramuri de activitate, precizdnd sarcinile specifice ce revin fiecarui organ
executiv-administrativ, si indica masurile pentru realizarea lor, pe timp de
un an; planul anual de venituri si cheltuieli sau bugetul, subordonat planu-
lui anual general, detaliaza in etalon banesc pe articole bugetare planul
anual general in scopul urmaririi si realizarii obiectivelor din acest plan;
iarfflanul calendaristic sau programul de lucru analitic de activitate curenta
indica concret sarcinile activitatilor imediate, in cursul anului, trimestrului,
lunii, s&ptamanii si zilei, pe ore, si aratd masura in care ele trebuie duse la
indeplinire de organele executive respective.

. j Acte de planificarev i V# X

-/, ' - Planul de-.p.erspeciiva‘priveste indeobste pe‘preotul paroh nou insta- ‘
lat Tn parohie, care trebuie sa-si fixeze de la Tnceput un plan de obiective ce

are dedndeplinit, sd stabileasca sarcinjje ce revin pe organe si persoane,
dtjcrarile Ve_urmeaza, a ii executate & actele? ce trebuiesc facute:fiiind Tnsa
indreptatit ca In fiecare an si ori de cate ori este cazul s& intregeasca, sa
rectifice i sa modifice ceea ce este necesar in acest pland(dupa nevoile
parohieipcondkiile concrete si mijloacele reale de realizare a planului, cu
indeplinirea formelor si formalitdtilor legale de elaborare a unui astfel de

plan. &

Proiectul acestui plan se Tntocmeste de preotul-paroh dupa o prealabila ¢
consultare a colaboratorilor sdi, consilierii parohiali si a credinciosilor, ~ rt
care-si exprima dorinta de a realiza anumite lucrari; proiectul sa fie dezha- j
tut apoi in sedinta de consiliul parohial si perfectat; se supune dezbaterii
publice prin aducerea la cunostinta credinciosilor, prin forme comune de
publicitate: expuneri orale In biserica, afisare de schite, de planuri, etc.; se T |
aduc amendamente pe baza propunerilor si sugestiilor primite si apoi se”™vir”/j
supune dezbaterii si aprobarii adunarii parohiale. Aprobat acest plan de-
vine obligatoriu si se da in sarcina parohului grija pentru realizarea lui. * A v/

Tn structura sa planul de perspectiva trebuie sa cuprinda toate obiecti-v -h ,
vele ce se cer atinse, cu indicarea planificarii in timp a realizarii acestora. CotA -
Ca forma si continut planul difera de la parohie la parohie, Tn functie de

77



1GCHE

T

t Hv «-f- 0. L+ Ajj-*-,», OLsf
: 1

curent al obiectivului; 2. Data introducerii in plan a obiectivului; 3. Data la
care se preconizeaza realizarea obiectivului; 4. Data replanificarii in caz de
nerezolvare la timpul planificat; 5. Obiectivul; 6. Lucrarile si actele ce ur-
meaza a fi Indeplinite; 7. Persoana sau organul administrativ care are sar-
cina sa ducd la Tndeplinire lucrdri si acte; 8. Data realizarii efective a
obiectivului; 9. Observatii,

Planul astfel intocmit si aprobat se semneaza de paroh si membrii
consiliului parohial si devin™«Cfobligatoriu)de Tndeplinit gtapele de rea-
lizare a pTanului vor fi marcate cu insemnari Tn Cartea de Aur a parohiei
sau cronica parohiald, care trebuie sa apara ca o expunere detaliata a rea-
lizarii unui astfel de plan.

C "y~PJéanul anuaTgeneral de activitatejke Tntocmeste pe datele din planul

de perspectiva avand Tn vedere obiectivele, lucrarile si actele ce se cer
indeplinite Tn altul respectiv, el constituie o detaliere pe obiective, domenii
de activitate, iucrari, operatiuni si acte, organe si persoane care vor duce la
Tndeplinire anumite sarcini.

Planul anual general de activitate cuprinde toate formele de activitate
la nivel de parohie: activitatea de planificare, de instruire si educare reli-
gios-morald si social-civic-patrioticd a credinciosilor, activitatea cultica
sau sacramentala de sfintire a vietii credinciosilor, si activitatea de indru-
mare pastorald, misionara si de conducere prin norme canonice si legale
bisericesti si de stat cu aplicare in Bisericd, prin aplicarea de sanctiuni
penitentiale si administrative si prin ducerea la indeplinire a prevederilor
legilor si hotararilor judecatoresti. El va cuprinde schematic intreaga
activitate a parohiei, cu aratarea lucrdrilor de Tnfaptuit; constructii, repara-
tii, Infrumusetari, intretinere etc.

Planul anual general se va intocmi in proiect de paroh, se va dezbate
in consiliul parohial, se va da publicitatii si dezbaterii publice si se va
aproba de adunarea parohiald la inceput de an. El va fi detaliat pe perioade
de timp: trimestre, luni, saptamani, zile, pe obiective, pe lucrari, pe sarcini
si responsabili cu indicarea precisa a acestora.

Ca structura planul anual va cuprinde doua parti: activitati curente si
activitati speciale; prima parte se Tntocmeste in functie de nevoile obisnuite,
curente, de exercitare a puterii bisericesti sub cele trei aspecte de activitate
invatatoreasca, sftntitoare si jurisdictionald, iar partea a doua va fi o detali-
ere a partii din planul de perspectiva ce revine anului in curs, de realizat
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sau de pregatit pentru obiectivele de viitor. Ca forma planul anual va trebui
sa surprinda urmatoarele:

Partea I-a va cuprinde:

a. Activitatea de instruire si educare a credinciosilor, prin predica si
catehezd;

b. Activitatea culticd sau de sfintire a vietii;

c. Activitatea pastorald sau de indrumare a vietii credinciosilor prin
acte normative jurisdictionale si acte de ducere la Tndeplinire a legi-
lor, hotararilor judecatoresti;

d. Activitatea de chivemisire a patrimoniului prin lucrari si acte de
secretariat, lucrari si acte de administratie si lucrari si acte de evi-
denta bugetar-contabila.

Partea a li-a va cuprinde: activitati speciale, lucrari si acte detaliate
impuse de executarea obiectivelor din planul de perspectiva prevazute
pentru anul Tn curs, pe obiective, sarcini, persoane etc.

Planul anual general astfel intocmit si aprobat va constitui actul
obligatoriu de Tndeplinit de catre organele si personalul administrativ al pa-
rohiei sub conducerea parohului.

CjfT- Planul calendaristic sau programul de lucru al parohulauva arata
pe zile si ore activitatile ce urmeaza a le efectua preotul-paroh tinand
seama de planul anual general de activitate si planul de perspectiva. Se va
indica obiectivul, modul de activitate ce trebuie intreprins, cine va intre-
prinde lucrarea, in ce conditii, raspunderile ce revin pe persoane si data
executarii lucrarii. In acest sens se va utiliza un notes calendaristic.

Darea de seama sau raportul de activitate general se va intocmi de
preotul paroh la sfarsitul anului bugetar si se va prezenta in fata adunarii
parohiale spre aprobare. Darea de seama se va face pe schema planului
general de activitate anual cu aratarea realizarilor efective din prevederile
planului, nerealizarile si justificarea acestora, greutatile intampinate, spriji-
nul avut, angajamente pentru viitor, folosindu-se datele furnizate de evi-
denta contabil-bugetara si registrele de evidenta a activitatii instructiv-
educative, sacramentale, pastorale, misionare, gospodaresti, si Tn special
contyi de gestiune sau socoata.

(lyRaportul de activitate periodic al parohului se va intocmi periodic
dupfaceeasi schema a planului general de activitate, pe baza datelor din
evidenta secretariatului, a contabilitatii si a administratiei parohiale, pentru
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a fi prezentat adunarii parohiale, consiliului parohial si autoritatilor su-
perioare bisericesti, la solicitarea acestora.

Planul de venituri si cheltuieli sau bugetul de venituri si cheltuieli se
subordoneaza planului general anual de activitate al parohiei. El detaliaza
acest plan si obiectivele acestuia in etalon banesc pe capitole, subcapitole
si articole bugetare, fapt pentru care este numit si buget, permitand a se ur-
mari Tndeaproape executia pe fiecare articol, si precizeazd obiectivele si
orientarea permanenta a operatiunilor in vederea atingerii scopului urmarit
prin planul general anual de activitate, bugetul reprezentadnd previziunea
optionala asupra a ceea ce poate aduce viitorul.

Bugetul de venituri si cheltuieli este instrumentul de prevedere a
veniturilor parohiei tinand seama de sursele lor, a cheltuielilor in functie de
destinatie, precum si a Tincasarilor si platilor tranzitorii. El este si
instrumentul de analiza si urmarire Tn executie a activitatii financiare a
parohiei, de echilibru financiar.

intre planul de perspectiva, ca indicator de obiective, planul general
anual de activitate, ca instrument de sintez&d, si buget, ca instrument de
detaliere a programelor de venituri si cheltuieli, contabilitate, ca furnizor
de informatii si rezultatele obtinute se stabileste o legatura care permite o
masuratoare unica, care face sa se regaseasca aceleasi fapte in termeni co-
muni, pe suporturi informationale si pe aceeasi perioadd de timp.

Planul de venituri si cheltuieli este planul de activitate economica a
parohiei in profil banesc. El se intocmeste la Tnceput de an bugetar-finan-
ciar, de catre preotul paroh Tn proiect, se supune dezbaterii si perfectarii in
consiliul parohial si se aproba de adunarea parohiald, se trimite spre apro-
bare la consiliul eparhial si devine astfel actul oficial obligatoriu de
planificare a activitatii economice a parohiei. Parohul raspunde de
indeplinirea bugetului la timp si Tn conditii optime, el fiind singurul instru-
ment pentru urmarirea realizarii veniturilor si cheltuielilor.

Bugetul de venituri si cheltuieli ca instrument de conducere cunoaste
urmatoarele etape: pregatirea si elaborarea, aprobarea, executia, incheierea
(contul sau socoata), si controlul bugetar.

Bugetul de venituri si cheltuieli se Tntocmeste anual pe formular tipi-
zat al cadrului general de clasificatie a veniturilor si cheltuielilor la parohie
care cuprinde doua parti, care se subdivid Tn capitole, subcapitole si arti-
cole, In conformitate cu legile Tn vigoare.

A "Partea |, Venituri:*y\. Venituri efective (disponibil din anul trecut,
venituri din activitatea de cult, venituri din activitati anexe, alte venituri,
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subventii primite) si B. ncasari tranzitorii (incasari pentru alte unitati din
cadrul cultului, Incasari pentru alte unitati sau persoane).
X' Partea a l-a, Cheltuiel*jA. Cheltuieli efective (cheltuieli pentru
activitatea delmIf cheltuielile activitatilor anexe, investitii, subventii acor-
date unitatilor din cadrul cultului) si B. Plati tranzitorii (plata sumelor
cuvenite altor unitati din cadrul cultului, plata sumelor cuvenite altor uni-
tati sau persoane).

in cadrul capitolului 1M, partea a NM-a, ,,Cheltuieli pentru activitatea de
cult”, cheltuielile sunt defalcate pe articole si aliniate de cheltuieli Tn
conformitate cu ,,Cadrul comun al clasificatiei cheltuielilor si anume: drep-
turi de retribuire pentru personalul din schema, alte drepturi pentru activi-
tati si actiuni, impozit asupra drepturilor de retribuire, contributii pentru
asigurarile sociale, deplasari, detasari si transformari, cheltuieli cu caracter
social, cheltuieli de intretinere si gospodarire, obiecte de inventar de mica
valoare sau scurtd duratd, reparatii capitale, reparatii curente, carti si
publicatii, alte cheltuieli.

Tn cadrul celorlalte capitole si subcapitole de cheltuieli se cuprind
cheltuieli globale, fara a se mai defalca pe articole si aliniate.

incadrarea veniturilor si cheltuielilor pe capitole si subcapitole de
venituri si respectiv de cheltuieli se face Tn conformitate cu prevederile din
~indrumatorul de Tncadrare Tn capitolele si subcapitalele cadrului general
al clasificatiei veniturilor si cheltuielilor la parohii”. Tncadrarea cheltuieli-
lor din cadrul capitolului Ul, ,,Cheltuieli pentru activitatea de cult", pe arti-
cole si aliniate de cheltuieli se face Tn conformitate cu ,,indrumatorul de
incadrare 1in articolele si aliniatele cadrului comun al clasificatiei
cheltuielilor la parohii*'. in acest sens a se vedea: Norme metodologice nr.
6300/1989 privind activitatea economico-financiara la parohie, elaborate
de Administratia Patriarhald, Sibiu, 1989, in aplicarea Instructiunilor
Ministerului Cultelor nr. 388/1981 referitoare la activitatea financiar-
contabila in unitatile de cult, privind bugetul de venituri si cheltuieli,
organizarea si cohducerea contabilitatii, disciplina financiara si de casa,
verificarea fmanciar-contabild, controlul gpspodaririi mijloacelor materiale
si banesti, precum si apararea integritatii avutului obstesc Tn unitatile de
cult.

La elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli se are in vedere:

- executia bugetului de venituri si cheltuieli pe anul in curs;

- disponibilul (din anul curs) de mijloace banesti Tn casa si in cont la

finele anului;



- cuprinderea tuturor surselor de venituri si cheltuieli din activitatea
de cult, din activitatile anexe si din alte surse, precum si a tuturor
incasarilor si platilor tranzitorii;

- includerea numai a acelor cheltuieli temeinic justificate, oportune si
economicoase;

- realizarea de economii la materiale, energie si combustibil;

- sarcinile si indicatiile transmise prin protopopiat;

- dispozitiile legate Tn vigoare;

- inscrierea in buget si incasarea efectiva a unor sume provenite din
legate, ajutoare si colecte aprobate;

- subventiile comunicate de unitatile de cult.

Stabilirea sumelor care se prevad in bugetul de venituri si cheltuieli se
face prin calcule din care sa rezulte fundamentarea acestora, efectuate pe
bazd de elemente concrete care se pot verifica.

Bugetul de cheltuieli Tntocmit in doua exemplare se Tnainteaza la
protopopiat in termenul stabilit, impreuna cu notele de calcul din care re-
zulta fundamentarea sumelor Tnscrise si cu procesul verbal al Adunarii
parohiale de aprobare a bugetului.

Dupa verificarea si aprobarea de catre Centrul eparhial, bugetul de
venituri si cheltuieli devine singurul instrument pentru urmarirea realizarii
veniturilor si efectuarea cheltuielilor.

Sumele prevazute Tn bugetul aprobat pot fi cheltuite numai cu
respectarea normelor si normativelor prevazute de lege.

La efectuarea cheltuielilor se au in vedere reglementarile privitoare la;

- incadrarea cheltuielilor in limita sumelor prevazute Tn bugetul apro-
bat;

- respectarea retributiilor tarifare prevdzute in schema de functii si
personal aprobata;

- calcularea corectd a indemnizatiei pentru concediul de odihna, a
sporului pentru vechimea neintrerupta in aceeasi unitate, a premiilor
anuale si a altor drepturi ale personalului Tncadrat;

- respectarea preturilor si tarifelor;

- respectarea indrumarilor de incadrare pe articole si capitole;

- calcularea corecta a drepturilor, a impozitelor, a contributiei;

- retinerea si virarea cotelor pentru Asigurarile sociale;

- existenta documentatiilor tehnice legale;

- retinerea si virarea la bugetul de stat a impozitelor;

- orice alte dispozitii ale organelor superioare bisericesti.
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Depasirea nivelului cheltuielilor aprobat prin buget se face numai cu
aprobarea prealabila a Centrului eparhial, modificarea prevederilor buge-
tare dupa expirarea anului fiind interzisa.

Termenul de Thaintare a bugetului de venituri si cheltuieli se fixeaza
de Centrul eparhial.

( Contul de gestiune, darea de seamd contabila se face pe acelasi
fohTlular tip, ca si bugetul de venituri si cheltuieli cu deosebirea ca in cont
se trec sume certe provenite din registrele de evidenta a executarii bugetu-
lui: registrele partizi de venituri si cheltuieli, intocmite pe baza datelor din
registrele de evidenta contabila.

Contul de gestiune se intocmeste la sfarsitul anului si se supune
aprobarii adunarii parohiale odata cu darea de seama generala a activitatii.

B. Activitatea, lucrarile si actele impuse de exercitarea puterii
Tnvatatoresti, instructiv-educative, laparohie

Exercitarea, puterii Tnvatatoresti la nivel de parohie impune efectuarea
urmatoarelor activitati, lucrari, acte, evidente etc.

a) Actele si evidenta privind lucrarea de informare si documentare
sunt:

- Actele de evidenta a cartilor din biblioteca parohiala

Cuvantul bibliotecd (biblion = carte; theke = dulap) vine din greceste
si Tnseamna o colectie de carti, reviste si manuscrise, asezate pe raft, in
mod organizat pentru a fi usor folosite. Biblioteca a mai fost numita si:
depozit de pastrare a gandurilor, a credintelor, cunostintelor, faptelor,
sentimentelor si viselor omenirii; adevarata universitate; leacul sufletului.
Mai poate fi numitd si mobild cu rafturi pentru carti, incapere, depozit de
carti, publicatii si colectii editoriale; catalog, lista de carti etc.

Biblioteca s-a nascut odatd cu cartea. Cele mai vechi biblioteci s-au
pastrat din antichitate: Ninive, Alexandria etc. ... Pe pamantul tarii noastre
cele mai vechi biblioteci au functionat pe 1&nga manastiri si eparhii. in pre-
zent in Biserica Ortodoxa Romana exista biblioteci pe langa toate unitatile
bisericesti. La parohie biblioteca se organizeaza Tn baza prevederilor art.
68, pet. e St.. Gestionarul este parohul. Acesta raspunde de activitatea
bibliotecii, creeaza conditii materiale pentru buna desfasurare: spatiu,
mobilier, abonamente, achizitii etc.; analizeaz&, odatd pe an Tn cadrul con-
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siliului parohial si face raport adunarii parohiale despre activitatea bi-
bliotecii; tine la zi evidenta circulatiei cartilor. Biblioteca parohiala are
drept scop de a asigura materialul bibliografic si informativ necesar pre-
gatirii preotului, celorlalti slujitori si credinciosilor, Tn problemele religios-
morale si de cultura generala.

Biblioteca parohialda are mai multe fonduri: fondul de carte si docu-
mente de valoare istorica sau arhiva documentara; fondul de carte veche
bisericeasca; fondul de carte teologicd; fondul de beletristicd si culturd
generald; fondul de reviste si periodice; fondul de donatii etc.

Fondurile banesti necesare pentru procurarea de carti se planifica prin
bugetul parohiei, dupa posibilitati si necesitati. Fondul de reviste se pro-
cura prin abonamente la editurile bisericesti si de stat. Cartile mai pot fi
procurate si prin: librariile eparhiale, librariile si anticariatele de stat, dona-
tii, contracte cu editurile, transferul de la alte unitati etc.

La sosirea in biblioteca cartile si publicatiile sunt supuse unei serii de
operatii: mai intai se face confruntarea cu actul Tnsotitor (factura), pentru a
se constata daca sunt ca numar, in stare buna, prezinta lipsuri sau defecte
(in acest caz se restituie pentru a primi altele bune pe baza de proces verbal
de receptie); actele doveditoare se pastreaza la dosar (cand vin fara act
doveditor este obligatoriu intocmirea procesului-verbal de primire-recep-
tie); cartea se ia in evidenta: se stampileaza pe pagina de titlu, pagina 17 si
0 pagina la alegere; pe actul insotitor se scrie ,,cartea a fost inregistrata in
registrul inventar la nr data............... si semndtura; luarea in evidenta
este obligatorie in 3 zile; se trece apoi la clasificarea pe domenii, fonduri;
catalogare. Unitatea de masurda este volumul. Organizarea tehnicd a
bibliotecii trebuie sa aiba la baza un sistem precis, sa foloseasca aceleasi
forme de evidentd si organizare (a se vedea: HCM 1542/1955).

Registrele de evidenta a cartilor din biblioteca parohiala sunt:

- Registrul inventar al cartilor din biblioteca este cel mai important
document de evidentd, el trebuie pastrat cu grija, el fiind si un act contabil.
El trebuie legat, numerotat, snuruit, parafat anticipat. La deschiderea lui pe
ultima pagina se scrie: ,,Acest registru inventar are .... pag., numerotate de

la la  “. Semnatura parohului, data si stampila parohiei. La comple-
tare se scrie: ,,in acest registru au fost inregistrate cartile de la nr. ... la
nr. ..“ Semnatura parohului, data, stampila. inregistrarea se face cu scris

citet si cu cerneald. Nu se admit stersdturi. Gregelile se vor tdia cu cerneald
rosie. Corectdrile se fac cu cerneald neagra deasupra randului sters. La
rubrica observatii se va nota ,,indreptat de noi*, semnatura si stampila. Fie-
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care volum de carte se Tnscrie pe un singur rand. Transcrierea registrului
inventar sau reinventarierea se face numai cu aprobari speciale. Evidenta
de masura pentru periodice este volumul (hnumdarul de revistd). Ziarele se
leaga pe perioade.

- Catalogul de biblioteca este un plan Tntocmit in scopul inlesnirii car-
tii. Este un instrument de lucru. Tn el se descrie cartea. Se cunosc mai
multe tipuri de cataloage: pe materii, pe autori, sistematic pe teme, pe fon-
duri. Sistemul de cataloage depinde de tipul si marimea bibliotecii.
Cataloagele difera ca forma. Ele pot fi alcatuite si sub forma de fise de
catalog care se pastreaza in sertare pastrand schema catalogului. Catalogul
pe materii poate fi alcatuit dupa sistemul zecimal de clasificare (CZI).
Asezarea cartilor In rafturi poate fi dupa ordinea din catalog, sau pe nu-
mere, dupa marime, dupa autori, sistematic etc.

- Notita bibliografica are drept scop descrierea cartii, etc.

- Actele de circulatie a cartii din biblioteca parohiala sunt: fie fisa de
circulatie a cartii, care se pune Tn raft in lipsa cartii iTmprumutate; fiefisa
de evidenta a cititorilor Tn care se Tnregistreaza cartile imprumutate; fie
fisa cerere de Tmprumut a cartii, pentru sala de lecturd; fie Tn sistem
combinat.

b) Actele si lucrarile privind activitatea de instruire si educatie

gioasa sunt:

1. Actele privind activitatea omiletica

in scopul desfasurdrii activitatii omiletice preotul trebuie sa detina si

sa Tntocmeasca urmatoarele acte si materiale:

- Sfanta Scriptura cu comentarii si adnotari, trimiteri, etc.

- Indice tematic cu texte biblice privind problemele misionare si
pastorale (cdlauza predicatorului, caldauza biblica, concordanta bi-
blica).

- Carti de predici, Reviste bisericesti cu material omiletic, etc.

- Indice cu predicile publicate, pe autori, duminici, sarbatori, ocazii,
teme, etc. (Vezi indicele tematic publicat de loan N. Floca).

- Indice tematic alfabetic bibliografic al lucrdrilor din biblioteca
parohiala.

- Dosar cu predici, schite, note, de predici Tntocmite si sustinute,
aranjate pe duminici, sarbatori, ocazii, cu data sustinerii si locul.

- Tematica predicilor (programe) pe cicluri, pericope (Cazania ofera
tematica); (Vezi si programarea centrelor eparhiale).

- Evidenta statisticd, eventual catalogul ascultatorilor.
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2. Actele privind adivitatea catehetica din biserica cu tofi credinciosii

n scopul instruirii religioase a credinciosilor avem nevoie:

- Cadrul legal stabilit de Hotararea Sf. Sinod din 1950 si Statut.
»Preotii, diaconii si cantaretii, sunt obligati a face catehizare, conform
normelor ce se vor stabili de Sfantul Sinod*' (art. 134 St.).

Catehizarea se va face in bisericd, cu toate categoriile de credinciosi,
in perioade de sémbata de la vecernie pand duminica la vecernie, sau alta
zi la vecernie, pe baza programei indicata de Cartea de invatatura ortodoxa,
catehisme si cateheze publicate. (Hotarédrea Sfantului Sinod din 1950 si
1983).

- Cartea catehetului (D. C&lugar).

- Cateheze publicate in periodicele bisericesti.

- Indice pe autori, tematic, pe cicluri, de catehezele publicate.

- Programa analitica pe cicluri si materii (Vezi: Cartea de invatatura
ortodoxa, Catehisme, Carti de religie, etc.).

- Dosar cu cateheze si schite intocmite sustinute, cu data expunerii.

- Evidenta statistica a celor catehizati. Catalogul pe categorii.

c) Actele si lucrarile privind activitatea de perfectionare a clericilor.
Acestea pot fi:
1. Acte privind conferintele lunare de indrumare misionar-pastorala
in vederea participarii active la aceste conferinte se cere:
Dosar cu conferintele lunare programate, planul si bibliografia.
Caiet cu note privind lectura facuta in legdturd cu temele tratate la
conferinte si discutiile din cadrul conferintelor.
Dosar cu conferintele sustinute. Discutiile. Completarile.
Indice cu problemele doctrinare, misionare si sectare ivite in paro-
hie. Material informativ. Discutii. Informatii.

2. Actele privind cursurile de indrumare misionara in vederea
definitivarii si promovarii

Pentru a urma aceste cursuri se cere:

- Caiet sau dosar cu minimum 100 predici, pe cicluri.

- Caiet sau dosar cu minimum 100 cateheze, pe cicluri, teme.
Dosar cu temele (conferintele) predate la cursuri sau notite facute
pe marginea acestora din lectura parcursa.
Indice tematic de problemele actuale, si bibliografia temelor.
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d) Actele si lucrarile privind activitatea preotului-catehet (profesor) de
instruire si educare religies-moralad a tinerilor din scolile de stat (inv. pri-
mar, gimnazial, liceal, universitar).

- Pentru o cat mai buna prestatie la catedrd, ca si formator al
caracterului reiigios-moral al tinerilor preotul trebuie sa cunoasca actele
normative referitoare la procesul de Tnvataméant (Legea Tnvatamantului,
Statutul cadrului didactic, Regulamentul intern al institutiei unde functio-
neaza, Programele analitice .ale disciplinei si ariei curriculare etc.) pentru a
putea elabora planificari calendaristice ale materiei structurate pe ani de
studii (semestriale, anuale), proiecte didactice de lectii etc.

C. Activitatea, lucrarile si actele impuse de exercitarea puterii
sfintitoare, sacramentale

a) Actele ce se impun Tn exercitarea puterii sfintitoare sunt acte pri-
vind administrarea sfintelor taine si ierurgii, care sunt:

- Protocolul botezatilor in care se inregistreaza pe baza certificatului
de nastere eliberat de autoritatea civild si in urma administrarii sfintei taine
a botezului. Protocolul are urmatoarea rubricatura: 1. nr. curent; 2. Anul,
luna, ziua nasterii si botezului; 3. sexul; 4. legitim sau nelegitim; 5. Nu-
mele de botez al pruncului; 6. Numele, prenumele, religia, starea, varsta si
ocupatia parintilor; 7. Domiciliul parintilor; 8. Numele, prenumele,
domiciliul nasilor; 9. Numele, prenumele institutiei de nastere; 10. Este
uns cu Sf. mir; 11. Numele si prenumele preotului botezator; 12. Data
decesului pruncului; 13. Nr. certificatului de nastere; 14. Cand s-a eliberat
Certificat sau Extras de botez; 15. Observatii.

Certificat de botez sau Extras de botez, este actul doveditor al savarsi-
rii botezului. Se Tntocmeste Tn dublu exemplar. Un exemplar raméne la
cotor, Tn registrul de certificate si unul se Tnméneaza solicitantului.
Certificatul are urmatorul cuprins: Arhiepiscopia..., Parohia..., Localita-
tea ..., Judetul ..., Certificat de botez. Noi, parohul Parohiei ..., din localita-
tea ..., judetul ..., certificdm prin prezenta ca in ziua de ..., anul ..., am
savarsit Sfanta Taina a Botezului pruncului ..., fiul (fiica) credinciosului...
si al credincioasei... din aceasta parohie, dupa ce au fost indeplinite
formalitatile cerute de legile civile, cum se dovedeste cu certificatul de
nastere nr..., din ..., anul ... , al Comunei ..., judetul ..., avnd ca nasi pe
credinciosii .... S-a introdus Tn registrul botezatilor la anul ..., pozitia ....

87



Prezentul certificat s-a eliberat astazi Nr..., anul..., L.S. Paroh (semna-
tura).

- Protocolul bunei Tnvoiri se incheie de paroh cu ocazia anuntarii
hotararii a doi tineri ca vor sa se logodeasca si cunune religios. Pa baza
acestui act se face publicitatea cununiei prin strigari in biserica si afisare la
oficiul parohial. Se practica in Ardeal. E bine sa fie generalizat. Ofera o
ocazie de ispitire si pregatire canonica a tinerilor pentru casatorie si familie.
Actul are urmatorul text: Eparhia, Protocolul bunei Tnvoiri, luat in Paro-
hia ..., Tn anul Domnului ..., in ziua ..., a lunii ... Prezentandu-se Tnaintea
noastra suscrisii ..., din ..., de religie ... si din ..., de religie ... si declarandu-
se ca doresc a Tncheia Sfanta Taina a Cununiei, au fost Tntrebati Tn intelesul
prevederilor legale in vigoare privitor la casatorie unul cate unul: a) Nu
cumva sunt siliti Tn vreun chip la casatorie de catre parintii lor sau de catre
altii, care inlocuiesc parintii lor?; b) Nu cumva doresc sa faca acest pas
pentru oarecare interese particulare, precum pot fi: averea sau deosebita
frumusete a vreunei parti?; c) Daca indeplinesc conditiile religioase,
morale, fizice si sociale cerute de Tncheierea unei casatorii?; Daca exista
sau nu impedimente la casatorie impuse de Sf. canoane si daca sunt in ce
masura pot fi Tnlaturate?. La aceste Tntrebari au declarat fiecare dintre
persoanele numite, ca ele sunt nesilite de nimeni, fara nici o lacomie catre
avere sau frumusete, numai singuri, de bunavoie si din Tndemnul iubirii
curate, ce o simt unul catre altul doresc a Tncheia Taina Cununiei.
Constatand ca nu existd nici un impediment si dupa ce li s-au dat indruma-
rile necesare privitoare la casatorie, toate acestea, pentru mai buna statorni-
cire, s-au consemnat aici Tn protocol si s-au subscris de catre noi. Data de
mai sus ..., Parohul locului ..., mirii ..., martorii .... Tot Tn aceasta zi s-au
prezentat in fata noastra si parintii (tutorii) ..., celor de mai sus-numiti si,
dupa Tntrebarea pusa - au declarat ca dansii nicidecum nu fac sila copiilor
de sub tutoratul lor la cdsatoria aceasta, ci isi dau Tnvoirea la cdsatoria ace-
lora, ceea ce intdresc cu Tnsasi subscrierea lor. Data de mai sus ..., parintii
(tutori) ai mirelui si miresei ....

- Protocolul (registrul) cununatilor se Tnscrie in baza certificatului de
casatorie si dupd administrarea sfintei taine a cununiei. Are urmatoarea
rubricaturda: I. Nr. curent; 2. Anul, luna, ziua cununiei; 3-6. Numele si
prenumele, religia, starea, caracterul, varsta, locul nasterii si a locuintei:
mirelui, miresei, nunului si a nunei preotului cununator; 7. intdia, a doua
sau a treia casdtorie; 8. Cand s-a fdcut incredintarea si cand vestirile; 9.
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Data si nr. actului de la ofiterul starii civile; 10. Cand s-a dat extrasul; 11.
Observatii.

- Certificat de cununie se intocmeste in doua exemplare, din care un
exemplar se Tnméneaza solicitantului si unul raméne la cotor, Tn registru.

Actul are urmatorul text: Episcopia .., Parohia .., din localitatea ...,
judetul ..., Certificat de cununie. Noi, parohul bisericii din localitatea ...,
judetul ..., certificam prin prezenta ca in ziua de ..., anul ..., am savarsit
Sfanta Taind a Cununiei credinciosului ..., cu credincioasa ..., dupa ce au

dovedit ca au Tncheiat casatoria civila, cu certificatul de casatorie nr.
din ..., anul ..., eliberat de Priméria ... judetul ..., avand ca nasi pe credinci-
osii .... Prezentul certificat s-a eliberat astazi..., anul..., Nr. ..., L.S. Paroh.

- Protocolul mortilor se incheie pe baza adeverintei de inhumare
eliberata de Primarie pe baza certificatului de deces, si dupa efectuarea
inmormantarii. Protocolul are urmatoarele date: Tomul ..., pagina ...; 1. Nr.
curent ...; 2. Anul, Luna, Ziua mortii, Tngroparii; 3. Numele, prenumele si
profesia celui mort; 4. Patria, locul nasterii mortului: orasul, comuna, satul,
judetul unde a locuit mortul, str. si nr. casei; 5. Etatea (varsta) mortului; 6.
Religia; 7. Starea civild; 8. Fost-a mortul impartasit sau nu? Daca nu, de
ce?; 9. Felul sau cauza mortii; 10. Locul unde s-a Tnmormantat; 11.
Numele si prenumele preotului; 12. Data si nr. actului de la starea civilg;
13. Céand s-a dat extrasul; 14.- Observatii.

b) Evidente diferite:

- Evidenta credinciosilor spovediti si Tmpartasiti;
- Evidenta credinciosilor trecuti la alt cult;

- Evidenta credinciosilor veniti de la alt cult.

¢) Acte necesare privind acordarea dispenselor, (proceduri si acte):

- Cererea celor interesati Tnregistrata la parohie, motivata, adresata
ierarhului eparhiot.

- Raportul preotului paroh privind cazul cu propuneri concrete.

- Adresa oficiala de inaintare a dosarului catre ierarh, prim protopo-
piat.

d) Acte necesare privind desfacerea cununiei religioase (divortul).

- Cererea celor interesati, motivata, adresata ierarhului, inregistrata la
parohie.

- Certificatul de divort civil.

- Raportul parohului cu aratarea cauzelor divortului, si a faptului ca s-
aTncercat impdacarea si propuneri concrete.
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Adresa oficiald de trimitere a dosarului prin protopopiat.

D. Activitatea, lucrarile si actele impuse de exercitarea puterii
jurisdictionale

1. Lucrari si acte impuse de exercitareaputerii legislative:

- Dosar cu extrase de legi (regulamente, ordine, instructiuni, etc.).
- Indice tematic canonic legislativ (Canoanele).

- Vocabular canonic-legislativ.

- Registrul de procese verbale al adunarii parohiale.

- Registrul de procese verbale al consiliului parohial.

Registrul de procese verbale al comitetului parohial.

2. Lucrdri si acte impuse de exercitarea puteriijudecatoresti:
Evidenta cazurilor date injudecata consistoriului (R.P. vezi: Legi-
uiri).

Evidenta celor sanctionati care Tsi executd pedeapsa, data de
consistoria.

3. Lucrari si acte impuse de exercitarea puterii executiv-administra-
tive

Preotul-paroh conducator al administratiei parohiale, ajutat de ceilalti
preoti, diaconi si cantareti, de consilierii parohiali si de personalul in
subordine conduce administratia parohiei, executadnd lucrari si Tntocmind
acte pe masura necesitatii.

Lucrarile si actele administrative la nivel de parohie pot fi clasificate
in:

acte si lucrari de secretariat;

- acte si lucrari privind evidenta banilor prin casa si prin cont;

- acte si lucrari privind evidenta bugetar-contabila a patrimoniului;
- acte si lucrari privind administrarea bunurilor imobile parohiale.

*

a. Acte ce sé intocmesc si se tin la zi de catre paroh, conducator al
administratiei parohiale impuse de Statutul pentru organizarea si
functionarea Bisericii Ortodoxe Romane (art. 48, lit. f.h.):

- Registrul inventar al averii parohiale, mobile si imobile pe catego-

rii de bunuri;
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- Registrul familiilor membrilor parohiei cu urmatoarea rubricatura:
Numele si Prenumele; Ocupatia, Data nasterii, botezului, cununiei,
mortii si data eventualei mutari in alta parohie.

*

b. Acte si lucrari de secretariat-.

Preotul-paroh, ajutat de secretarul consiliului parohial sau si de alte

persoane, efectueaza urmatoarele lucrari si acte de secretariat:

- lucrari si acte privind arondarea parobhiei;

- acte si lucrdri privind personalul angajat, privind corespondenta si
lucrarile de birou curente, registratura, expeditia, arhiva, organizarea
sedintelor si evidenta credinciosilor privind administrarea puterii
bisericesti.

b| Acte privind infiintarea si functionarea unei parohii in conditiile
prevederilor art. 44 si 46 St.:

- Cererea credinciosilor, motivata.

- Lista membrilor comunit&tii care solicitd infiintarea parohiei.

- Referatul si propunerea protopopului.

- Aprobarea consiliului eparhial.

b2 Acte privind constituirea organelor deliberative si executive la

parohie:

- Lista membrilor adunarii parohiale intocmita in conformitate cu
prevederile art. 3-7 ROD. Vezi Anexa nr. 1, ROD.

- Convocarea adunarii parohiale electorale in temeiul art. 8 ROD.
Vezi Anexa nr. 3 ROD.

- Procesul verbal al adunarii parohiale electorale intocmit in baza
prevederilor Regulamentului pentru functionarea organelor
deliberative (ROD), si Anexa nr 2 ROD; Anexa nr. 5 ROD.

- Proces verbal de constituire a consiliului parohial si delegare a
epitropilor. Vezi Anexa nr. 7 ROD.

b3Acte privind colecta FCM, Tn temeiul Circularei Sf. Sinod:
- Proces verbal cu sumele colectate si trimiterea acestora la centrul
eparhial.

bs Acte privind numirea clerului n parochie:

- Cererea de hirotonire pe seama parohiei, si numirea pe post.
- Diploma de studii.

- Certificatul de nastere (candidat, sotie).
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- Certificat de botez (candidat, sotie).

- Certificat de casatorie.

- Certificat de cununie religioasa.

- Declaratie ca n-a fost divortat, recasatorit.

- Certificat de sanéatate.

- Livret sau Adeverinta militara.

Actprivind starea materiala. Salariu.
Declaratie-angajament ca vor locui in parohie (sot, sotie).
- Caracterizarea si recomandarea duhovnicului.

Act atestator al hirotonirii.

Singhelia. Decizia de numire pe post a chiriarhului.
-Autorizatia defunctionare eliberata de Ministerul Cultelor.

b5Acte privind instalarea parohului n parohie:

- Decizia ierarhului de instalare in parohie.

- Proces verbal de predare-primire a gestiunii.

- Cuvant-angajament cd parohului la instalare.

- Proces verbal privindprocedura instalarii.

- Inscrierea in Cartea de Aur aparohiei a evenimentului. Semnaturi.

b6Acte privind corespondenta:

in vorbirea curenta prin corespondentd se Tntelege modalitatea sau
procedeul de comunicare reciprocd a gandurilor prin mijlocirea scrisului;
sau mai precis, totalitatea comunicarilor scrise care intervin in activitatea
unei persoane, fizice sau juridice, cu privire la relatiile si interesele aces-
teia.

Orice comunicare facuta Tn scris de o persoand, fizica sau juridica,
reprezinta un act de corespondenta sau un document, adica o dovada scrisa
prin care se atesta, constata, certifica, justificd sau recunoaste un fapt, o
situatie, un drept, o obligatie etc. Documentul folosit in mod curent, in
acest scop, este scrisoarea. Scrisoarea poate Tmbraca mai multe forme: ce-
rere, adresa, certificat, adeverinta, contract, decizie, chitanta, bon, etc.

Obiectul corespondentei il formeazad: transmiterea de stiri, ganduri,
simtaminte, schimb si informatii, pastrarea sau inceputul unor relatii,
realizarea unor Tntelegeri privind interese comune, clarificarea unor situatii,
pozitii sau neintelegeri, etc.

Corespondenta presupune ideea de schimb sau reciprocitate. Cel ce
expediaza o scrisoare urmareste si asteapta un raspuns; iar cel ce a primit-o
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se considera obligat sa raspunda. Corespondenta in conditiile vietii mo-
deme constituie o necesitate si are un rol social bine definit.

Corespondeta poate fi: particulard sau oficiald; economicd sau
neeconomica; tipizata sau netipizata; originala, copie sau duplicat; gene-
rala sau specifica; de informare (oferta, avizul), de dispozitie (comanda,
ordinul, dispozitia), de confirmare (confirmarea, acceptarea), sau de re-

clamatie (reclamatia, revenirea, urgentarea).
*

La alcatuirea corespondentei si a lucrarilor de birou stau urmatoa-
rele principii:

- economiei de timp si de cheltuieli;

- simplificarii si rationalizarii corespondentei, documentelor si lucra-

rilor de birou;

- simplitatii si claritatiiformelor de corespondentd si documente;

-promptitudinii in executarea lucrarilor de birou;

- verificarii Tntocmirii actelor Tnainte de afi semnate si expediate;

- clasificarii sipastrarii actelor, etc.

*

Alcatuirea actelor:

-Actele tipizate se intocmesc prin simpla completare a spatiilor libere
cu datele cerute de textul formularului tipizat; scrisorile netipizate urmeaza
a fi redactate de emitent dupd anumite reguli si procedee speciale. Pentru
buna desfasurare a muncii de rezolvare, intocmire si expediere a lor, exista
si este necesar sa fie cunoscute urmatoarele reguli: corespondenta primita
trebuie sa ajunga Tn cel mai scurt timp la cel care trebuie sd o rezolve;
rezolvarea inseamnd redactarea raspunsului ia corespondenta primita si
aplicarea masurilor cerute de aceasta sau de rezolutia conducerii; dupa
cum este cazul; rezolvarea trebuie sa se faca in cel mai scurt timp; scriso-
rile se Tntocmesc numai din ordinul conducerii, care si semneaza;
corespondenta se Tnregistreaza la primire si la expediere; cea rdmasa Tn
unitate trebuie clasata in dosare si pastratd; corespondenta primitd se
inregistreaza aplicandu-i-se parafa si dandu-i-se un numar de intrare;
corespondenta de raspuns si confirmare se inregistreaza la iesire si poarta
acelasi numar cu aceea la care se referd; scrisorile de initiativd si de reve-
nire se inregistreaza la iesire, Tnsa la numarul liber urmator al ultimei
inregistrari de intrare; nainte de expediere trebuie sa se verifice cu atentie
daca scrisoarea sau actul poartd semnaturile celor autorizati, daca i s-a
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aplicat stampila si daca adresele sunt exacte; daca plicul a fost completat
cu datele necesare si exacte; stampilarea corespondentei si a plicului se
face numai de catre persoana imputernicita cp pastrarea si aplicarea sigiliu-
lui unitatii.

*

- Celelalte acte netipizate ce intervin Tn activitatea parohiei, ca proce-
sul verbal (de revizie, de casare, sedintd, etc.), procura si delegatia,
certificatul si adeverinta, decizia si dispozitia, etc.,-au un continut si forma
netipi2ata. Si aceste acte se intocmesc dupa anumite reguli, cum sunt: ac-
tele sfe intocmesc si se semneazd numai de persoanele autorizate sau
imputernicite; ele poarta antetul si stampila unitatii; li se da un numar de
inregistrare si se opreste o copie la dosar; actele de imputernicire se retrag
cand expira termenul acestora si se pastreaza la arhiva; actele se intocmesc
conform regulilor speciale care reglementeaza regimul lor juridic.

- Stilul scrisorii, adicd modul caracteristic de exprimare a gandirii, fe-
lul Tn care sunt folosite resursele limbii, difera de la un domeniu la altul de
activitate. Unul este stilul scrisorii cu continut bisericesc si altul al scrisorii
cu caracter economic. Pentru,ca rolul corespondentei sa fie indeplinit tre-
buie folosite mijloacele lingvistice si procedeele de exprimare cele mai
potrivite. Acestea se realizeaza prin stil, care trebuie sa Tndeplineasca
urmatoarele calitati: claritatea, simplitatea, concizia si corectitudinea.

Exprimarea trebuie sa fie clard, precisa, iara a permite interpretari ero-
nate, sa se respecte sensul real, propriu, al cuvintelor utilizate, s& se folo-
seasca expresiile cele mai potrivite, sa se evite cuvintele cu mai multe
ntelesuri, regionalismele, arhaismele, neologismele, sa se utilizeze ter-
meni cuprinsi Tn acte normative sau documente, cataloage, prospecte; ide-
ile sa se succeada logic, fara contradictii sau omisiuni in dezvoltarea
argumentarii, exprimarea sa se faca in fraze scurte, simple, care sa cu-
prinda realitatea cat mai clard si succintd a problemei respective, de exem-
plu:

«Respectuos Va rugam a ne comunica daca ne puteti confectiona 100
bucati lumanari a 0,200 kg bucata, precum si termenul de livrare.

Totodata Va rugam a ne informa asupra stadiului de executie a
comenzilor noastre anterioare».

Expunerea ideilor trebuie sa se faca intr-o forma simpla, evitdndu-se
expresiile echivoce. Se vor elimina formulele de incheiere fara legaturd Cu
continutul scrisorii.
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Ideile exprimate trebuie sa se formuleze succint, concis. A se econo-
misi timp. O scrisoare scurtd, redusa numai la ideile esentiale, dar clar
redactata, este, de multe ori, mai eficienta decat un memoriu pe pagini
Tntregi, oricat ar fi de documentat. Sa nu lipseasca politetea in expunere, ea
contribuind la crearea si dezvoltarea unor reiatii armonioase de Tntelegere
si colaborare. Sa se pastreze limitele bunului simt.

Textul sa fie corect din punct de vedere gramatical si din punct de ve-
dere al respectarii cu strictete a regulilor de ortografie si punctuatie.

*

Corespondenta economica a dat nastere unei terminologii uzuale,
alcatuita din anumiti termeni, unii cu caracter general, altii specifici acestui
gen de corespondentd. Dintre acestia mai folositi amintim:

Act (document). inscris prin care se arata un fapt, se confera ori se
recunoaste un drept, o obligatie etc.

Adresant (destinatar). Persoana careia 1i este adresata o scrisoare,
colet, etc.

Adresa. Scrisoare oficiala;indicatie pe scrisori, colete, etc., a nume-
lui si domiciliului destinatarului; data care indica sediul unei institu-
tii sau domiciliul unei persoane (localitatea, strada, numarul).
Anexe. Acte sau alte materiale suplimentare (prospecte, cataloage,
etc.) ce insotesc o scrisoare.

Arhiva. Totalitatea documentelor existente Tntr-o institutie; locul
unde este depozitata arhiva.

Aviz. Document prin care se face o Tnstiintare cu caracter oficial;
anunt; punct de vedere, opinie comunicata in scris de catre un organ
competent asupra unor probleme cu privire la care a fost consultat
sau i s-a cerut acordul.

Biblioraft. Clasor de carton, cu un dispozitiv metalic Tn interior, pen-
tru pastrarea corespondentei, a actelor, etc.

Borderou. Lista, tabel centralizator, in care se Tnscriu acte, valori, etc.
Contract. invoiala intre doud sau mai multe persoane (fizice sau juri-
dice), din care decurg anumite drepturi si obligatii.

Dosar. Totalitatea actelor privind un litigiu, o problemd, o persoana,
etc., imbracaminte de carton in care se tin aceste acte.

Emitent. Persoana (fizica sau juridica) care elaboreaza un document
(scrisoare, act normativ, etc.).

Expeditor. Persoana (fizica sau juridicd) care expediaza scrisori.
Extras. Copia unei parti dintr-un document.
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Formular. Imprimat cu spatii albe care se completeaza Tn vederea
Tntocmirii unui act, a unui tabel, etc.

Iscaliturd (semnaturd). Numele unei persoane scris cu propria sa
mana sub textul unui act, ai unei scrisori, etc.

Mandat postal. Formular tip, pentru expedierea banilor prin posta,
avand, pe verso, spatiu rezervat pentru corespondentd (in legatura
cu trimiterea sumei).

Multiplicator. Reproducerea unui text in mai multe exemplare, pe
cale mecanica, graficd sau fotografica.

Nota. Tnsemnare scrisa referitoare la 0 anumitd chestiune; document
prin care se cere, se dispune, se explica, se justifica, se consemneaza
operatii, fapte, etc.

Ordine de zi. Program cuprinzand totalitatea problemelor care ur-
meaza a fi discutate Tntr-o sedinta.

Parafa. Semndaturd prescurtatd: stampild purtdnd initialele sau
semnatura unei persoane; se aplica pe anumite acte.

Paragraf. Pasaj dintr-un text scris, despartit de restul textului printr-
un aliniat sau printr-un semn grafic special.

Post-restant. Serviciul special care pastreazd corespondenta la ofi-
ciul postal, pentru a fi ridicata de destinatar personal.

Post-scriptum. Text care se adaugda uneori la o scrisoare dupa
semnatura.

Prospect. Tipariturd, de multe ori ilustrata, cuprinzand date informa-
tive asupra unor produse, prestari de servicii sau alte activitati. Se
prezintd sub forma de foaie volantd, pliant (indoit de mai multe ori)
sau brosura.
Recipisa. Dovada sau adeverinta prin care se confirma primirea pen-
tru expediere a unei telegrame, scrisori, colet, suma de bani, etc.
Recto. Prima pagina (fata) a unei coli de hartie scrisa.

Rezolutie. Rezolvarea pe care conducatorul unei unitati sau alta per-
soana Tmputernicitd in acest sens o da unei cereri, unui act, etc;
mentiunea acestuia pe actul respectiv.

Rezolutie-raspuns. Redactarea raspunsului, sub forma de rezolutie,
pe Tnsasi corespondenta respectiva si restituirea acesteia unitatii sau
persoanei Tn cauza.

Scrisoare. Comunicare scrisd, trimisa cuiva prin posta sau prin
intermediul unei persoane.
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- Secretariat. Serviciu*Tntr-a institutie care rezolva lucrari curente ale
conducerii acesteia.

- Sigilare. Aplicarea sigiliului (stampilei) pe acte; marcarea sigiliului
pe un suport de ceara rosie, aplicat pe un plic.

- Specimen. Proba; model.

- Verso. Pagina a doua a unei coli de hartie scrise.
*

Stilul corespondentei economice se caracterizeaza prinfolosirea unor
formulemde redactare specifice. Acestea se pot grupa in trei categorii, Si
anume:

- Formulele de introducere la scrierile initiale pot fi redactate astfel:

«Prin prezenta, respectuos Va facem cunoscut (comunicam, informam,
confirmam, aducem la cunostinta, etc.) ...».

«Cu fiasca supunere Va rugam a aproba (dispune, a ne comunica,
etc.)».

«Respectuos ne permitem a Va informa (a va ruga)...».

- Formulele de introducere la scrierile de raspuns pot fi redactate ast-
fel:

«Ca urmare la scrisoarea Domniei Voastre ...».

«Am primit scrisoarea Domniei Voastre nr.... prin care ... » «Referitor
la scrisoarea Domniei Voastre nr....».

- Formulari de introducere la scrisorile de revenire si reclamatie pot
fi redactate astfel:

«Ca urmare la scrisoarea noastra nr....».

«Revenim (revenind) asupra scrisorii noastre (cele comunicate in
scrisoarea noastrd) nr.... referitoare la ...».

«intrucdt nici pana astazi n-am primit lumanarile comandate la
(contractul, comanda, etc.), respectuos Va rugam sa binevoiti a ...».

- Formulele dt incheiere pot fi redactate astfel:

«Respectuos Va rugam sa primiti multumirile noastre ..,».

«Cu multumiri (anticipate)».

«Va multumim si asteptdam cu interes raspunsul Domniei Voastre».
«Multumindu-Va pentru increderea aratata, V& asiguram ...».

«Cu deosebita stim&».

«in asteptarea (cat mai urgent) a raspunsului (confirmarii) Domniei
Voastre, Va multumim anticipat»,
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«Suntem convinsi ca veti acorda scrisorii noastre intreaga atentie a
Domniei Voastre si asteptam confirmarea ei».

«in speranta c& cererea noastrd va fi favorabil rezolvatd Va multumim
anticipat».

- Alteformule maipotfi:

«Consideram de datoria noastra a Va informa (comunica, anunta)».

«Avand Tn vedere importanta problemei, vom face tot posibilul (vom
acorda toata atentia) pentru rezolvarea ei cat mai urgenta».

«Va asiguram ca vom depune toate eforturile (vom face tot posibilul,
vom tine seama de propunerile, de sugestiile Domniei Voastre)».

Pentru condensarea scrisului si realizarea, prin aceasta, a unei
substantiale economii de spatiu si timp, se utilizeaza, prin anumite cuvinte,
prescurtari sau abrevieri. Unele din ele sunt de uz general, cum sunt cele
pentru unitatile de masura sau pentru unele cuvinte frecvente (nr., str., kg,
m) altele sunt specifice unui anumit domeniu de activitate (economic,
administrativ, etc.). Tn corespondenta economica, cele mai folosite sunt:

- a.c., - anul curent (anul in curs); adr., - adresa; al., - aliniat; art., -
articolul; B. Of.. - Buletinul Oficial; B.P., - bun (valabil) pentru suma
de ...; buc., - bucata; cca, —circa; conf., - conform; crt., - curent; Decr., -
Decretul; dos., - dosarul; dv., - dumneavoastrd; etc., - et cetera ( ... Si
celelalte); ex.. - exemplu; instr., - instructiuni; jud., - judetul; l.e., - luna
curentd; L.S., - loc pentru sigiliu (stampild); loco - Tn aceeasi localitate;
N.B., - nota bene (a se atrage Tn mod deosebit atentia); nr., - numarul; obs.,
- observatie; ss., - semnatura; str., - strada; v., - vezi; vol., - volum; etc.

Abrevierile se recomanda a fi folosite cu discernaméant pentru a nu
crea dificultati si confuzii. Abuzul de abrevieri poate fi socotit ca un act de
impolitete, neglijenta etc.

> S

La Tntocmirea lucrarilor de corespondenta trebuie avuta in vedere atat
structura cét si forma scrisorii.

Ca structurd scrisoarea economica are urmatoarele elemente:

- Antetul este alcatuit din denumirea si adresa unitatii emitente. El
poate cuprinde si mentiuni suplimentare ca: denumirea organului
superior, numarul de telefon, numarul contului de decontare, etc.

- Numarul si Data. Se scrie Tn momentul expedierii.
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- Adresa destinatarului cuprinde: denumirea institutiei (perspanci),
localitatea, precedata de numarul codului postal, strada si numarul
sau, (comuna, satul), judetul.

- Obiectul scrisorii.se noteaza cu mentiunea: referitor la . . . sau:
Obiectul: si indicarea in cateva cuvinte, a problemei care face obiec-
tul scrisorii (se utilizeaza numai la scrisori cu continut bogat).

- Continutul scrisorii (textul) este alcatuit din trei elemente: introdu-
cere, tratare, Incheiere.

Introducerea se compune dintr-o formulare scurta, care face legatura
cu un fapt anterior, cunoscut de cei doi corespondenti, justifica sau enunta
problema care urmeaza a fi tratata.

Tratarea cuprinde expunerea problemei respective, toate datele si
argumentele necesare, pentru Tntelegerea si rezolvarea ei.

Tratarea cuprinde doua parti: motivarea si concluzia.

Motivarea constd Tn prezentarea datelor si argumentelor pe care se
Tntemeiaza obiectul scrisorii.

Concluzia constd Tn formularea obiectului scrisorii. Ea constituie nu-
cleul si, Tn multe cazuri, elementul unic al continutului unei scrisori.

Tncheierea consta dintr-o formuld de multumire sau de salut.

Introducerea, motivarea si incheierea pot lipsi. Exemplu:

«Va trimitem aldturat darea de seama asupra activitatii ... ».

- Semnaturile. Scrisorile cuprind, Tn general, doud semnaturi: a
conducatorului unitatii si a celui care a emis scrisoarea. Ele sunt precedate
de denumirea functiei. Pentru a se identifica semnaturile se scriu si numele
si prenumele ceva sub denumirea functiei pentru a lasa loc semnaturii.
Daca se semneaza de alte persoane decat titularii respectivi, se face cu
mentiunea ,,pentru‘, notata cu p.

- Mentiuni accesorii (ocazionale, facultative) pot fi: - anexe: la scriso-
rile insotite de acte; - numele redactorului si dactilografului scrisorii, no-
tate prin initialele; - numarul exemplarelor si, eventual, destinatia lor; -
notatii speciale: secret, confidential, etc.

- Stampila. Se aplicd pe semnatura conducatarului unitatii. n
documentele tipizate se aplica pe locul marcat cu initialele L.S.

- Inscriptii exterioare (pe plic): denumirea si adresa expeditorului
(poate fi tiparita sau aplicatd cu stampild); - numarul scrisorii; - adresa
destinatarului (Tn forma identica celei de pe scrisoare).

Pentru simplificarea operatiei si pentru a se evita erorile se folosesc
plicurile cu fereastra.
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Scrisoarea format coala se pune in plic pliindu-se astfel: de la dreapta
spre stédnga si de sus in jos, pentru a se deschide corect.

*

in functie de anumite cerinte de redactare, juridice, etc. scrisorile Tm-

braca urmatoareit forme exterioare:

- originalul, este primul exemplar scris la masina iarahartie carbon.
Poate fi scris si de mana, cu mentiunea: original. E prevazut cu sem-
naturile originale ale persoaneior autarizate sipoartastampila unita-
tii. Are valoare legala.

- originalul in mai multe exemplare: unicat, duplicat triplicat, etc.
Fiecare exemplar este prevazut cu semnaturile si sigiliul unitatii si
are valoare de original, si poarta mentiunea de: Unicat, duplicat, etc.

- copia, exemplarul doi sau trei, etc., cu hartie carbon, scris la masina
de scris, sau cu méana. Se pastreaza la dosar. Nu se stampileaza.

- copie eliberata de pe original. Tn partea superioara se face mentiunea
»copie de pe actul nr. ...“, Tn partea inferioara mentiune: , conform
cu originalul, urmatad de semnatura si calitatea celui ce o elibereaza,
data si stampila.

- duplicatul este copia identica cu originalul, semnata de cei Tn drept,
stampilata si avand mentiunea ,,duplicat“. Se elibereaza in cazul ca
s-a pierdut originalul, sau cand originalul s-a Tntocmit in registrele

speciale.
- Extrasul este copia unei parti dintr-un act care poartd mentiunea:
»Extras din actul nr.... din...”“. Se stampileaza si certifica de cel care I-a
eliberat.

- Inscriptia se foloseste Tn locul scrisorii de raspuns. Raspunsul se face
pe contrapagina actului primit. Aceasta se Tnregistreaza, se semneaza, se
stampileaza si se restituie. Thainte de a ft expediatd, scrisoarea primita si
inscriptia de raspuns facutd pe contra pagind se copiaza in Tntregime si se
pastreaza la dosar.

- Rezolutia se foloseste in locul scrisorii de raspuns. Ea constda in
formularea raspunsului pe spatiul liber al scrisorii primite, se semneaza si
se stampileaza si apoi se restituie celui Tn cauza. Se poate Tnregistra sau nu.
Rezolutia se utilizeaza cand se cere un aviz sau o0 aprobare, case se da cu
formula pozitiva: ..avizam favorabil“, ,,de acord”, ,,se aproba“, sau cu for-
mula negativa: ,,nu suntem de acord“, ,,nu se aproba“. Aceasta forma de
corespondentd nu se fintrebuinteaza cand rezolutia are xm caracter
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confidential, Tntrucat scrisoarea respectiva trebuie sa ramana la dosar n
arhiva unitatii destinatare.

Scrisorile trebuie sa fie prezentate intr-o forma ingrijita, placuta, atat
prin executia lor grafica, cat si prin materialul de scris folosit. Acestea se
realizeaza prin:

- Dactilografierea textului care trebuie ingrijitd. Panglica sa nu fie
uzata, scrisul sa fie clar, usor de citit, sd nu prezinte corecturi vizi-
bile, stersaturi, suprapunere de litere, etc.

- Sa se foloseascd .hartie de buna calitate, curatd, nesifonatd, tara
indoituri sau rupturi, taiata drept, de format standardizat.

Folosirea de hartii cu antet imprimat asigura scrisorii un plus de ele-

ganta dar si 0 mai usoara identificare, de catre destinatar, a emitentului
scrisorii.

W

I. Tehnica redactarii principalelor lucrari de corespondenta

> Cererea, cel mai frecvent act de corespondenta poate fi: personald
sau oficiala.

a) Cererea personala are ca obiect probleme variate: angajare, Tn
serviciu, transferarea la un alt loc de munca, eliberarea de acte, plata unor
drepturi banesti, concediu, etc., sau eliberarea de autorizatii, deschiderea
de actiuni injustitie, inscrierea Tntr-o scoala etc.

Cererea personala cuprinde urmatoarele elemente:

- formula de adresare initiald, alcatuita din cuvintele Domniei Sale
Domnului (Prea Cucerniciei Sale, Prea Cucernicului) si denumirea
functiei respective: presedinte, director (Parinte, Preot), urmata de
virgulad: se plaseaza, fata de marginea de sus, la aproximativ o pa-
trime din Tnaltimea colii de hartie;

- cuprinsul alcatuit din: formula de prezentare a solicitatorului (cuvan-
tul introductiv Subsemnatul, numele si alte date considerate nece-
sare, locul de munca, domiciliul, calitatea in care face cererea, etc.);
obiectul si motivarea cererii (cu enumerarea actelor depuse in spriji-
nul ei); formula de incheiere (facultativa), constadnd din cateva cu-
vinte de multumire sau de consideratie (respect) pentru cel caruia i
se adreseaza;

- semnatura solicitantului (la dreapta);
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- data (la stanga, mai sus de semnaturad); la cererile depuse personal,
ea poate lipsi, fiind imprimata, la prezentare, prin stampila de Tn-
registrare;

- formula de adresare finald, realizata prin completarea formulei initi-
ale cu denumirea unitatii respective; se scrie la cativa centimetri de
marginea inferioara a hartiei, pe prima pagina a cererii, chiar daca
aceasta cuprinde mai multe pagini. in cererile dactilografiate,
formulele de adresare se scriu cu majuscule.

Pentru scrierea cererilor personale se foloseste, de reguld, hartie for-

mat A4 (se scrie pe ambele fete).

Pentru cerere se foloseste si termenul de petitie. Cand contine expu-

nere detaliata a faptelor si a motivelor respective-se humeste memoriu.

b. Cererea de oferta (Scrisoarea de intentie) si oferta sunt scrisori
folosite in procesul de cumparare-vanzare.

- Cererea de oferta este scrisoarea prin care cumparatorul
manifestandu-si intentia de a achizitiona anumite produse, cere furnizoru-
lui informatii asupra acestora si a conditiilor de livrare. Se poate referi si la
executarea de lucrari sau servicii.

- Oferta este scrisoarea trimisa de furnizor, atat ca raspuns, la o cerere
de oferta, cat si din proprie initiativa. Oferta se face atat prin scrisori, adre-
sate celor presupusi a fi interesati Tn achizitionarea produselor respective,
cat si prin publicitate (anunturi Tn presa sau publicitate, reclame pe ecra-
nele cinematografice, afise, etc.).

Stilul lor trebuie sa fie simplu, dar convingator. Informatiile date tre-
buie sa fie reale, fara exagerari sau afirmatii echivoce.

in mod obisnuit oferta cuprinde: denumirea exactd a marfii; sorti-
mente, modele, calitati, cantitatea livrativa, pretul, termenul de livrare,
conditiile de plata, alte precizari (locul de livrare, transportul).

La ofertd se pot anexa spre documentare: cataloage, prospecte, mostre
(esantioane), etc. Poate fi Tnsotitd si de un formular de scrisoare de co
manda pentru a-1 determina pe cumparator sa se decida, el urmand doar a
completa scrisoarea.

c. Comanda este scrisoarea prin care se cere livrarea de produse sau
executarea de lucrari. Ea se face fie ca raspuns la o oferta, fie ca urmare a
unor documente specifice acestei operatii (comunicare de repartitie, con-
tract, etc.). Comanda se poate face si direct. Comanda sa cuprinda indica-
rea precisa a produselor si a cantitatilor comandate si, daca se considera
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necesar, si alte date (pretul, modul de platd, termenul de livrare, numele
delegatului desemnat pentru ridicarea marfii, etc.).

d. Scrisoare de trimitere de acte. Actele care pot face obiectul trimite-
rii sunt variate: rapoarte, dari de seama, situatii statistice, contracte, pro-
cese-verbale, certificate, adeverinte, etc. Trimiterea se face si ca raspuns la
cerere (oficialda sau particulard), fie ca o obligatie legald, reglementata
prrrrtr-un act normativ.

e. Scrisoarea de raspuns poate fi de confirmare, de aprobare (accep-
tare), de refuz (neacceptare). Confirmarea se poate referi la situatii diferite:
primirea de comenzi, de materiale, de acte etc. Scrisorile de aprobare si
refuz sunt, Tn general, scrisori de raspuns la cererile facute de unitati
subordonate.

f. Scrisoarea de revenire este scrisoarea trimisd ca urmare unei scri-
sori anterioare. Obiectul sau poate fi: revocarea (anularea, completarea,
rectificarea sau modificarea unor elemente cuprinse Tn scrisoarea initiala;
sau cererea de reexaminare, prin prezentarea de noi argumente sau
contraargumente, a problemei tratate Tn scrisoarea initiald, cand raspunsul
primit este considerat nesatisfacator (injust, eronat sau incomplet).

g. Scrisoarea de urgentare este scrisoarea trimisa fintr-una din
urmatoarele Tmprejurari: - neprimirea la timp a raspunsului la o scrisoare
anterioard; - ncindeplinirea, Tn termenul stabilit, a unei obligatii, de catre
corespondentul respectiv (livrarea de materiale, executarea de lucrari,
achitarea unor datorii banesti, etc.); - cererea de devansare (anticipare) a
termenului initial, in livrarea unor materiale sau in executarea unor lucrari,
determinata de noi necesitati, neprevizibile la data Tncheierii Tntelegerii sau
contractului respectiv.

h. Reclamatia si raspunsul la reclamatie. Reclamatia este scrisoarea
prin care emitentul semnaleaza corespondentului respectiv anumite defici-
ente sau lipsuri Tn Tindeplinirea obligatiilor acestuia. O scrisoare de
reclamatie cuprinde: - obiectul reclamatiei (cu datele de identificare a
operatiei respective: numarul si data comenzii, ale contractului, scrisorii de
trasurd, etc.); - motivele reclamatiei (bazate pe elemente croncrete, stabi-
lite, eventual, prin acte: procese-verbale, etc.); - cererea de a se rezolva
problema si solutia propusa. Scrisoarea de raspuns poate fi: - de acceptare
a reclamatiei; - de refuz a reclamatiei; - de amanare a solutionarii ei (in
vederea studierii problemei). Tn primul caz trebuie sa se recunoasca gre-
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seala si sa se dea asigurari ca nu se va mai repeta; n cel de-al doilea caz se
va arata prin explicatii si argumente convingatoare netemeinicia reclama-
tiei.

2. Acte cu caracter general

a. Adeverinta este actul eliberat de o institutie, la cererea unei per-
soane fiztce, purtt care se atesta un drept sau un fapt. Elementele caracteris-
tice ale adeverintei sunt: - titlul ,,ADEVERINTA“; - atestarea dreptului
sau faptului respectiv, prin formula ,,se adevereste ca - aratarea scopu-
lui pentru care a fost eliberata, prin cuvintele ,,pentru a-i servi la Pen-
tru atestari curente, eliberarea adeverintelor se face la cererea verbalad a ce-
lor interesati. Cereri in scris se fac numai in cazuri speciale (cand sunt
necesare explicatii din partea solicitantului, cand se adreseaza prin
corespondenta, etc.).

b. Delegatia este actul prin care emitentul imputerniceste pe o anumita
persoana (angajat sau membru al institutiei respective), de a-1 reprezenta
sau de. a actiona Tn numele sau intr-o anumita problema (de exemplu:
participarea la o consfatuire, receptionarea unor lucrari, etc.). Actul poarta
titlul de ,,delegatie” sau ,,scrisoare®. El trebuie sa cuprinda obiectul precis
al delegatiei si sa poarte elementele obisnuite ale unei lucrari de corespon-
denta (antet, numar, data, semnaturi, stampild), precum si indicarea actului
de identitate al delegatului (seria si numarul buletinului de identitate, data
si unitatea emitenta).

c. Ordinul, decizia, dispozitia. Denumite generic acte de dispozitie,
acestea sunt emise de organul de conducere al unei institutii pentru
exercitarea unor atributii legale directe. Denumirea lor diferd, in raport de
locul pe care-l ocupd ierarhic Tn administratie unitatea emitentd, de natura
problemelor respective si de prevederile legale care le reglementeaza. Ca
acte specifice, ordinele se emit de catre conducerile institutiilor centrale de
stat (ministri adjunctii ai ministrilor, secretari de stat); deciziile de catre
comitetele executive ale primariilor, iar dispozitiile de catre unitatile
subordonate, dar aceasta distinctie nu are caracter absolut. Structura lor
este similard, si anume: - denumirea unitatii respective; - titlul, numarul si
data actului; - preambulul (mentiuni prealabile): prevederea legald care da
dreptul organului respectiv de a emite asemenea acte si temeiul care justi-
ficd emiterea actului respectiv, introduse prin una din formulele: ,,Avand
in vedere ...“, ,, Vazand ca ...“, ,,Pe baza ..” , ,In temeiul etc.; - for-
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muia de dispozitie: ,,emite urmatorul ORDIN (decizie, dispozitie)*, prece-
datd de aratarea calitdtii emitentului; - continutul, grupat pe puncte
numerotate; - Tncheierea (numerotata in continuare), cuprinzand organul
sau organele (directii, servicii etc.) care urmeaza sd aducd la Tndeplinire
actul in cauzd; - numarul si data emiterii actului; - semnatura emitentului
(precedata de indicarea functiei).

d. Instructiunile sunt documente intocmite de organele ierarhice su-
perioare, prin care: - se dezvolta si se dau indicatii pentru punerea in prac-
tica si aplicarea corecta a unor acte normative; - se dau indrumari sau se
reglementeaza activitatea Intr-un anumit domeniu. Ele au caracter norma-
tiv si sunt sistematizate - ca si celelalte acte de acest fel - pc articole (sau
paragrafe), capitole etc.

e. Circulara este actul prin care un organ superior transmite unitatilor
n subordine, concomitent si cu acelasi continut, anumite dispozitii sau
indrumdri. Ea se prezintd: - sub forma de scrisoare, adresatd cu formula
generala ,,Catre (toate) unitatile ...“, sau cu adresa completata pentru fie-
care unitate in parte.

f. Procesul-verbal este actul prin care se consemneaza anumite fapte
sau se expun discutiile si hotararile unei adunari constituite. Procesele-ver-
bale de constatare au, in general, urmatoarea structurd: - titlul si obiectul
lui: PROCES-VERBAL, de ...; - numarul de ordine (daca este cazul) si
data; - numele si calitatea persoanei sau persoanelor care au facut
constatarea, cu indicarea (daca este cazul) actului de imputernicire respec-
tiv (delegatie, dispozitie etc.), precum si a dispozitiilor legale aplicabile Tn
cauza; - consemnarea detaliatda a faptelor respective, cu enumerarea
elementelor pe care se intemeiaza (constatari personale, documente,
declaratii etc,); - mentionarea numarului de exemplare in care a fost intoc-
mit si destinatia fiecArui exemplar; - semndturile persoanelor care l-au
ntocmit.

Procesul-verbal de sedintd cuprinde: - titlul, cu indicarea felului
sedintei si datei; - mentiuni prealabile (numele persoanei care a deschis
sedinta, componenta prezidiului, data asupra participarii; delegati ai
organelor superioare, membri prezenti, absenti etc.); - ordinea de zi; -
redarea pe scurt, a discutiilor, cu indicarea persoanelor care au luat cuvan-
tul si a ideilor, opiniilor si propunerilor prezentate; - hotararile luate.

g. Minuta este, ca si procesul-verbal, un act de consemnare. Relatata
intr-o forma mai simpla, minuta se foloseste de reguld pentru consemnarea

105



unor constatari comune sau a discutiilor dintre delegatii unor institutii pen-
tru rezolvarea unor probleme comune. Ea se intocmeste in special pentru:
- consemnarea unor intelegeri sumare, operative, in probleme curente,
pentru care nu este prevazuta sau care nu necesita Tncheierea unui proces-
verbal; - consemnarea unor situatii nefinalizate sau in curs de desfasurare.

h. Raportul este expunerea tacuta in fata unei adunari sau organizatii
cuprinzand relatarea asupra unei activitati personale sau colective. El
priveste, Tn mod obisnuit, urmatoarele situatii: - modul de Tndeplinire a
unei activitati; - modul de Tndeplinire a unei sarcini curente, intr-o anumita
problema. in cazul in care se refera la o activitate cu caracter general, el
poate purta si denumirea de Dare de seama.

i. Referatul este actul prin care serviciul sau angajatul competent ex-
pune sau face aprecieri sau propuneri de solutionare cu privire la un fapt
sau 0 problema concreta, pentru informarea conducerii sau a organului
ierarhic superior, Tn vederea ludrii unei decizii Tn chestiunea respectiva. Un
referat frecvent este si Referatul de necesitate, care se face pentru aproba-
rea, anticipat, a unei cheltuieli gospodaresti (cumpararea de materiale sau
executarea de lucrdri). Referatul si raportul se pot prezenta in forma
nedefinita precis si sub forma de informare sau nota informativa.

j. Anuntul este un mijloc de publicitate prin: - presa (ziare, reviste,
almanahuri etc.):. - diapozitive si filme, prezentate public; - radiotelevizi-
une. in presa exista o rubrica aparte ,,mica publicitate unde se grupeaza,
dupa obiect, diferite anunturi (oferte de serviciu, vanzari, cumparari, etc ),
fie separat. Redactarea lor diferd in functie de modalitatea de realizare; de
preferat cat mai scurt.

k. Afisul este o forma a anuntului, cu acelasi continut, dar realizare si
prezentare diferitd. Specific are caracterul sau atractiv. Eficienta lor consta
n afisarea lor in locuri vizibile si des frecventate (pe panouri speciale).

1 Telegrama este o comunicare scurta si rapida folositd cdnd emitentul
si destinatarul se aflda in localitati diferite, si cand problemele prezinta un
anumit grad de urgenta. Obiectul este felurit. Trebuie sa fie scurta, concisa,
clara si precisd, iara introducere, motivare si incheiere.

m. Contractul este actul intervenit intre doua sau mai multe persoane,
prin care se consemneaza Si concretizeaza obligatiile si drepturile reci-
proce intre partile contractante. Ele pot fi: contracte de munca, de antre-
priza, vanzare-cumparare etc. Elementele obligatorii ale contractului sunt:
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- denumirea felului de contract (vanzare-cumparare, furnizare, antrepriza
etc.); - denumirea, adresa si calitatea partilor contractante (cumparator,
vanzator, furnizor etc.); - numele, prenumele si functia sau Tmputernicirea
persoanelor care reprezinta unitatile contractante si care semneaza pentru
ele; - obiectul contractului (specificarea bunurilor, lucrarilor, cantitatea si
valoarea lor, calitatea); - conditiile executarii contractului si alte clauze
speciale; - conditiile de platd; - de predare a obiectelor; - angajamentele;
obligatiile; drepturile si raspunderile partilor contractante; - semnaturile si
stampila; - numarul actului; - numarul de exemplare; - destinatia lor; -
data inregistrarii actului.

n. Declaratia este comunicarea scrisa facutd de o persoana in fata unei
autoritati si la cererea acesteia; Obiectul declaratiei Tl formeaza ceea ce a
vazut, auzit si cunoaste declarantul, in legatura cu cazul cercetat. Scopul ei
este sa contribuie la stabilirea adevarului. Declaratia scrisa constituie o
marturie, foarte asemanatoare cu depozitia sau declaratia lacuta de martor
Tn fata instantei de judecata. Ea trebuie facuta cu simt de raspundere, sa fie
clara, sa reprezinte adevarul (realitatea) cunoscut de cel care declara si nu
parerile sale subiective. Declarantul mincinos poate fl sanctionat. Declara-
tia cuprinde formule specifice de introducere si Tncheiere. Formula de
introducere este: ,,La cererea .. declar urmatoarele ...” iar formula de
Tncheiere este: ,,Declar pe raspunderea mea ca cele aratate in prezenta sunt
adevarate”.

0. Angajamentul, asemanator cu declaratia, este actul, care cuprinde

obligatia pe care si-o ia un salariat. in scris, cu privire la indeplinirea unor
sarcini sau de a plati valoarea unor lipsuri produse Tn avutul unitatii din
vina lui. Acesta are putere de titlu executoriu Tmpotriva celui care l-a dat.
Are unele formule specifice, de introducere: Subsemnatul... (urmeaza toate
datele personale) recunosc faptul ... si ma angajez ... (urmeaza obiectul
angajamentului si termenul de executare). Se scrie titlul: ,,Angajament” si
se incheie cu semnatura, data si locul emiterii. O forma specifica de
angajament o face candidatul la preotie prin care se obligd a locui Tn paro-
hie impreuna cu familia.

p. Convocatorul este un act elaborat de conducatorul unitadtii in vede-
rea Tntrunirii in sedintd a unui organ colegial. Cuprinde denumirea de
»convocator”; - data emiterii; T scopul; - locul si data tinerii sedintei; -
numele, prenumele si calitatea celor convocati; - loc de semnatura pentru
luare la cunostinta, ordinea de zi a sedintei (problemele ce se vor discuta).
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Se semneaza de conducatorul organului convocat. Se trimite prin curier
celor interesati pentru semnare si luare la cunostinta. Se pastreaza la dosar,
dupd ce se verificd Tn sedinta.

Pentru Evidenta corespondentei o buna organizare a lucrarilor de
secretariat se cere ca acestea sa se execute la timpul oportun, corect si cu
respectarea tehnicii de intocmire a actelor.

- La primirea corespondentei se impun urmatoarele: - sa se verifice
daca adresa apartine unitatii - daca materialul primit este complet si con-
tine anexele specificate; - daca numarul de pe plic corespunde cu cel de pe
adresa si cu cel din condica de expediere in cazul ca semneaza de primire
sau Tn borderoul functionarului de postd; - corespondenta distribuita gresit
sa se restituie cu urgenta; - documentul sa se Tnregistreze in Registrul de
intrare si iesire (esibite).

in ce priveste organizarea expedierii corespondentei se impune ca
orice raspuns la o scrisoare din afard sd poarte acelasi numar cu scrisoarea
primitd; - scrisorile de initiativa se Tnregistreaza; - scrisorile se pun Tn plic;
- se verifica daca plicul este bine intocmit.

Registrul de intrare-iesire a corespondentei are urmatoarea structura:

- nr. curent; - nr. de legaturd; - data primirii corespondentei; - nr.
emitatorului; cuprinsul pe scurt al documentului; - data intrarii, respectiv a
iesirii documentului; - denumirea si nr. dosarului unde se pastreaza

documentul; - de unde vine documentul.

Corespondenta primita ca si cea expediatd se pastreaza Tn dosare in
ordinea Tnregistrarii ei. Dosarele astfel Tntocmite la sfarsit de an se snuru-
iesc si se depun la arhiva. Registrul intrare-iesire constituie astfel indexul
acestor acte, permitand o usoara utilizare a lor in viitor.

- Pastrarea corespondentei:

Arhiva parohiei va cuprinde corespondenta si actele de valoare asezate
in rafturi, Tntr-o Tncapere special amenajatd, Tn conditii de sigurantd, ferita
de umiditate, rozatoare, soare etc.
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E. Organizarea si desfasurarea sedintelor organelor colegiale

1. Lista membrilor adunarii parohiale

Temeijuridic: ait. 2-i ROD.

Formular tip nr. 1. Anexa la ROD, in Colectia de legiuiri pag. 295.
Lista se Tntocmeste de preotul-paroh in sedinta consiliului parohial, anual,
pana la 30 noiembrie, trecAnd Tn fruntea ei sub litera a: preotii, diaconii si
cantaretii bisericesti, si sub litera b; in ordine alfabetica, pe barbatii majori,
crestini ortodocsi, nepatati, care isi Tndeplinesc Tndatoririle lor morale si
materiale fatda de biserica si asezamintele ei, si care isi au domiciliul Tn
cuprinsul parohiei, conditii impuse de art. 2, alin. I ROD, aratandu-ne
conform formularului tip. nr. 1, anexa la ROD (Legiuiri pag. 295): numele,
prenumele, starea civild, etatea, ocupatia, domiciliul (locuinta) (strada si nr.
casei).

Pentru filii se alcatuiesc liste aparte. Lista va purta data cand s-a alca-
tuit si se semneaza de preotul-paroh si va purta pecetea sau stampila paro-
hiei.

Lista astfel intocmitd, se citeste de catre preotul-paroh n biserica intr-
0 zi de duminica sau sarbatoare, dupa Sf. Liturghie, in cursul lunii decem-
brie; se afiseaza apoi pe usa bisericii parohiale, unde sta timp de 14 zile
libere, pentru a putea fi citita si a se face eventualele observatii, contestatii,
reclamatii. La bisericile filiale se afiseaza numai o Tnstiintare scrisa, In care
se vesteste afisarea listelor la biserica parohiald. Dupa expirarea termenu-
lui de 14 zile preotul-paroh convoaca consiliul parohial si prezintd lista cu
toate observatiile si reclamatiile primite, iar consiliul parohial, revizuind
lista, adauga pe cei omisi sau sterge din ea pe cei care nu Tndeplinesc
conditiile cerute de art. 2, al. 1 ROD.

Despre revizuirea si intocmirea definitiva a listei, consiliul parohial va
incheia un proces-verbal (formulai- tip nr. 2), semnat de preotul-paroh si
membrii consiliului, Tn care se va mentiona indeplinirea procedurii de mai
sus, privitor la intocmirea, citirea si afisarea listei timp de 14 zile, apoi se
va arata numarul total al parohienilor Tnscrisi Tn ea. Sumarul se va pastra in
arhiva parohiala. Lista definitiva va li transcrisa de preotul paroh in doua
exemplare, pe care le va certifica si le va Tnainta, cu adresa, in timp de trei
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Tntrebuintare a averii parohiale, precum si referatul fostilor membri ai foru-
lui dizolvat (art. 52, al. 2, 3 ROD).

F. Acte si lucrariprivind activitatea de evidenta bugetar-conta-
bila a bunurilor din patrimoniul parohiei

Evidenta bugetar-contabild cuprinde urmatoarele forme de evidente:

- evidenta tehnico-operativa care consta in Tnscrierea fenomenelor
economice, financiare etc., in documentele primare justificative;

- evidenta contabild care cuprinde Tn expresia baneasca totalitatea
operatiunilor fmanciar-economice, n partida simpla;

- evidenta bugetard care cuprinde modul de realizare a bugetului, ca
plan de venituri si cheltuieli;

- evidenta statistica care cuprinde totalitatea lucrarilor legate de
activitatea parohiei si exercitarea puterii bisericesti, purtata Tn regis-
tre sau protocoale matricole sau de alta natura.

- Evidenta bugetar-contabild la nivel de parohie, ca de altfel la orice
unitate administrativa dupa sistemul bugetar, constituie un instrument de
conducere, de Intdrire a autocontrolului economic-financiar; un instrument
de control asupra modului de realizare a veniturilor si de efectuare a
cheltuielilor prevazute prin buget; si un instrument de apdrare a integritatii

avutului parohiei, ca unitate administrativa bugetara.
*

Evidenta contabild-bugetara se tine pe baza documentelor contabile
justificative si a registrelor de evidenta contabila.

1 Documentele contabile justificative sunt acte scrise Tn care
consemneaza orice fenomen economic sau financiar, in momentul efec-
tudrii. Datele ce le contine documentul contabil justificativ constituie baza
inregistrarilor ce se efectueazd Tn contabilitate. Ele stau la baza
inregistrarilor in contabilitate. intocmirea, circulatia si pastrarea lor consts
tuie - la nivel de parohie - o sarcina permanenta a parohului si a epitropu-
lui (sau si a contabilului, unde este cazul).

Cu ajutorul documentelor contabile justificative se reflecta in evidenta
contabila mijloacele materiale si banesti de care dispune unitatea
administrativa bugetara (parohia), precum si procesul de executare a
bugetului atat la partea de venituri, cat si la partea de cheltuieli.
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Documentul contabil justificativ constituie si un mijloc eficace pentru
verificarea gestiunilor de valori materiale si banesti si de stabilire a
raspunderii ce revine personalului pentru operatiunile efectuate.

Documentele contabile justificative cuprind obligatoriu urmatoarele
elemente structurale: - denumirea documentului; - denumirea si sediul
unitatii care intocmeste documentul; - numirea si data Tntocmirii acestuia;
- mentionarea partilor care participa la efectuarea operatiei (cand este ca-

zul); - continutul operatiei economice sau financiare, a persoanelor
insarcinate cu controlul financiar preventiv si a persoanelor in drept sa
aprobe operatiile respective; - alte elemente determinate de caracterul

operatiilor menite sa asigure consemnarea completa a acestora in docu-
mente.

inscrierea datelor Tn documente se face cu cerneald, pasta, sau cu alte
mijloace, conform indicatiilor de completare sau a altor dispozitii legale
elaborate Tn acest sens.

In documente nu sunt admise stersdturi, rdzaturi sau alte asemenea
procedee. Erorile se corecteaza cu taierea cu o linie a textului sau cifrei
gresite, pentru a putea fi citite, iar deasupra se scrie textul cu cifra corecta.

Corectarea se efectueaza in toate exemplarele documentului si se con-
firm&d prin semnatura persoanei care a Tntocmit documentul justificativ,
mentionand si data efectudrii corecturii. Nu sunt admise corecturi Tn
documentele pe baza carora se primeste, se elibereaza sau se justifica
numerarul, precum si alte documente pentru care indicatiile de completare
prevad asemenea restrictii. La corectarea documentelor in care au fost
consemnate operatii de predare-primire a unor valori materiale este nece-
sara confirmarea prin semnarea predatorului si primitorului.

Pe baza documentelor contabile justificative se exercita controlul
financiar preventiv - pentru operatiile supuse acestei forme de control
financiar - si se stabileste raspunderea materialda a personalului, respec-
tarea disciplinei financiare, avand - impreuna cu documentele in care se
efectueaza Tnregistrarile contabile - putere probatorie injustitie.

Documentele contabile justificative se pot clasifica dupd anumite
criterii:

a) Dupa scopul urmarit pot fi: - documente primare, si - documente
secundare, de informare a organelor superioare;

b) Dupa modul de intocmire, pot fi: documente singulare; si - docu-
mente cumulative, centralizatoare;
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c) Dupa natura operatiilor, pot fi: - documente referitoare la mijloace
fixe si obiecte de inventar, care oglindesc existenta acestora precum si
toate operatiile privind miscarea lor, cum sunt: factura, bonul de cumpa-
rare, nota de transfer, procesul-verbal de custodie, procesul-verbal de cla-
sare sau declasare a mijloacelor fixe sau a obiectelor de inventar, lista de
inventariere si de evidentd a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar pe
locul de folosinta; - documente privind materialele de consum in care se
reflectd intrdrile si iesirile materialelor din magazie n raport cu proveni
enta si destinatia acestora, ca si evidenta lor, cum sunt: factura, bonul de
cumparare, avizul de expeditie, bonul de intrare Tn magazie; bonul de ie-
sire din magazie (consum, - lista zilnica de alimente), fisa de raft, registrul
de materiale, fisa contabild de evidenta si lista de inventariere; - documen-
tele privind mijloacele banesti si decontarile Tn care se consemneaza
operatiile efectuate prin conturile de la banca si prin casieria parohiei, cum
sunt: chitanta, CEC-ul pentru numerarul ridicat de la banca, dispozitia de
plata, dispozitia de Tncasare, ca instrumente de decontare pentru operatiuni
de plati si Tncasari prin contul de virament pastrat la bancd, ordinul de
incasare si ordinul de plata in relatiile conducerii (paroh) si casier a paro-
hiei (epitrop casier), extrasul de cont emis periodic de banca depozitara; -
documente privind retributiile si alte drepturi de personal Tn care se re-
flectd operatiile de decontare cu personalul de cult, cum sunt: statul dp
retributii, lista de plata a indemnizatiilor fixe, concedii de odihna, ajutor de
boala etc. ordinul de deplasare prin care se justifica avansul aprobat si
cheltuielile efectuate, raportul de activitate privind deplasarea;

d) Dupa locul de intocmire si circuit, sunt: - documente interne, cum
sunt: procesul-verbal de venituri din diverse servicii (vanzarea lumanarilor,
disc, contributii benevole etc.), statul de retributii, ordinul de deplasare; -
documente ce provin din afara institutiei, cum sunt: CEC-ul bancar, avizui
de platd pentru diverse servicii emis de alte institutii.

e) Dupa regimul de tiparire sifolosire, pot fi: documente cu regim
special, cum sunt: chitanta, CEC-ul bancar, avizul de expediere, factura,
foile de parcurs. Astfel de documente se tin Tn evidenta speciald la centru
eparhial, protopopiat ca si la parohie In ,,Fisa de evidentd a formularelor cu
regim special”. Circulatia de la centru spre parohie se face pe baza de pro-
ces-verbal de predare-primire sau pe baza de avize de expediere si pe ba?:
de semnaturd din partea celor care le-au primit.
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Documentele cu regim special poarta specimenul ,,regim special®“. Ele
se leagd, se snuruiesc in registre sigilate si numerotate. Pe ultima fila a
registrului se mentioneaza sub forma de proccs-verbal urmatoarele:
»Prezentul registru contine un numar de file (chitanta), de la nr.... la
nr.... data si locul” si se semneaza de protopop sau de contabilul oficiului
protopopesc, aplicand stampila protopopiatului.

Emiterea de noi documente este admisd numai dupa ce se justifica
utilizarea celor primite anterior.

Documentele Tntocmite se pastreaza la arhiva parohiei (copia).

Formularele neutilizate, gresit intocmite, defectuos tiparite etc., se
anuleaza prin barare Tn diagonald cu mentiunea ,,anulat” pe toate exempla-
rele.

Nejustificarea formularelor cu regim special primite constituie
contraventie si se sanctioneaza cu amenda cf. art. 7 HCM 1533/1973; -
documentefara regim special, cum sunt: nota de intrare-receptie, bonul de
materiale, statul de platd, ordinul de platd, - ncasare, dispozitia de plata-
Tncasare, registrul operatiunilor de Tncasari prin casa si prin cont sau regis-
trul de casa, registrul partizi venituri-cheltuieli, registrul pangar (intrari-
icsiri lumanari) etc.

0 Dupaforma lor, pot fi: - documente tipizate comune cum sunt: cele
aprobate prin D. 10/1986 de aprobare a formularelor tipizate Tn administra-
tia de stat, cu aplicare si in administratia bisericeasca; - documentele tipi-
zate specifice administratiei bisericesti, cum sunt: statul de platd al
personalului bisericesc, planul de venituri si cheltuieli sau bugetul etc.; -
documente netipizate, a caror forma, format si continut nu sunt prestabilite
si imprimate, iar folosirea lor este incidentald, cum sunt: nota contabila,
referatul, informatia, raportul etc.

g) Dupa sfera de aplicare pot fi: - documente comune tuturor do-
meniilor economice, cum sunt: chitanta, dispozitia (ordinul) de incasare-
platd, factura, bonul de cumparare, bon de materiale intrare Tn magazie-ie-
sire (consum), lista zilnica de alimente, lista de inventariere, procesul-ver-
bal de receptie si constatare de diferente, bon de predare, transfer, restituire,
dispozitie de livrare, aviz de expediere, bon de miscare a mijloacelor fixe -
documente specifice administratiei bisericesti, cum sunt: procesul-verbal

de consum a lumanarilor, procesul-verbal de venituri duminicale etc.
*
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Un roi important Tn asigurarea desfasurarii rationale a muncii de evi-
denta 1l are organizarea circulatiei documentelor, din momentul intocmirii
pana la clasarea lor in arhiva. Tn acest scop este necesar sa se Tntocmeasca
un grafic de circulatie a documentelor pe persoanele care manevreaza
documente si pe documente.

Unitatile sunt obligate sa Tnregistreze toate documentele primite,
expediate sau Tntocmite pentru uz intern, folosind Tn acest stop un registru
de intrarc-iesire a documentelor. Dupa inregistrare si rezolvare documen-
tele se claseaza in dosare, dupa anumite criterii. Dosarele cu documente
contabile justificative ca si darile de seama contabila se pastreaza la arhiva,
conform dispozitiilor legale. Termenele de pastrare a documentelor in
arhiva se stabilesc pe baza unui indicator Tntocmit de cdtre organele cen-
trale. Evidenta documentelor in arhiva se tine cu ajutorul “registrului de
evidenta curenta“ in care se trec toate inventarele documentelor primite si
miscarea documentelor Tn decursul timpului. Periodic se face selectarea
documentelor, in vederea stabilirii celor care se pastreaza permanent si a
celor care urmeazd a fi eliminate, avand termenul de pastrare expirat.
Consultarea, folosirea si eliberarea unor copii si extrase de pe documente
de arhiva se poate face numai Tn conditiile stabilite de lege (D. 472/1971).

Operatiile economico-financiare sunt considerate valabile numai daca
sunt justificate cu documente originale, Tntocmite potrivit normelor legale.
Orice pierdere, sustragere, sau distrugere de documente trebuie facuta
cunoscutd conducerii Tn termen de 24 de ore de la constatare. Reconstitui-
rea documentelor se face dupa o procedura specialda, intocmindu-se un
dosar care sa contina toate lucrarile efectuate Tn legatura cu constatarea si
reconstituirea actului disparut. Documentele reconstituite trebuie sa poarte
n mod obligatoriu si vizibil mentiunea ,,Reconstituit®, cu aratarea numaru-
lui si data dispozitiei pe baza céreia s-a facut reconstituirea.

2. Registrele de evidenta contabild laparohie

Prin registru se intelege un grup de file, sub forma de caiet (legat sau
nelegat), cu o linialura speciald, care este folosit in vederea stabilirii unor
situatii. Ele servesc la inscrierea operatiilor economice, financiare, de lucru
etc., reflecta aceste operatii, servesc la Tntocmirea diferitelor situatii, asi-
gura pastrarea datelor dc evidentd, constituie probe (dovada) in justitie,
Tnregistrarile In registre se fac numai pe baza de acte contabile justificative.
La intocmirea registrelor contabile se folosesc formulare tipizate. inscrie-
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rea denumirii institutiei, denumirea registrului, anul de gestiune si contul
contabil. Filele se numeroteaza cronologic, se parafeaza, se snuruiesc si se
sigileaza. Pe ultima fila se certifica sub forma unui proces-verbal urmatoa-
rele: destinatia registrului, numarul filelor sau al paginilor (cu precizarea
primei si ultimei), perioada de gestiune pentru care va fi folosit, precizarea
lucrarilor de numerotare, parafare, snuruirea si sigilarea, data certificarii si
stampila unitdtii cu semnaturile persoanelor autorizate. Toate aceste ma-
suri (numerotarea, snuruirea, sigilarea etc.) sunt destinate impiedicarii
fraudelor din partea celor cu rea-credinta, a sustragerilor sau a inlocuirilor
de file din registru.

In ce priveste folosirea registrelor trebuie respectate urmatoarele
norme legale: actele justificative se verifica, se pastreaza si se inregistreaza
in ziua primirii lor. in acest fel se asigura exactitatea datelor evidentei
contabile, realitatea acestora si operativitatea necesara. Lucrarea de
inregistrare n registru (inregistrarea propriu-zisa) este precedata de
inscrierea formulei contabile, direct pe actul justificativ. Tnregistrarile
trebuie facut ordonat, sunt interzise stersaturile, razaturile, randurile libere
sau scrierile printre randuri. Orice eroare strecuratd in registru se corec-
teaza cu respectarea regulilor legale. Pentru a se asigura registrului un as-
pect ordonat, ultimul rand al fiecarei pagini este rezervat totalului, cu
mentiunea ,,de reportat la pag iar primul rand al paginii urmatoare este
rezervat preluarii acestor totaluri cu mentiunea ,,Reportat de la pag.
Literele se scriu citet. Cifrele se scriu astfel ca sa nu poata fi usor modifi-
cate. Sumele Intregi (fard zecimale) sunt Tncadrate intre linioare duble,
asezate orizontal, sumele cu zecimale sunt barate numai la inceputul sumei.
La sfarsitul fiecarei luni se stabilesc rezultatele pentru a se corobora
evidentele cu alte registre. La sfarsitul anului de gestiune se face incheie-
rea registrelor, se stabilesc soldurile care se trec in registrele noului an.

in privinta pastrarii registrelor se impun urmatoarele: registrele se pas-
treaza cu grija, se tin in sigurantd, se inchid n sertare. Dupa incheierea lor
se predau arhivei unde primesc un numar de ordine si se pastreaza ca acte
justificative. Eliberarea lor sau a extraselor din ele se face numai cu apro-
bare specialda. in caz de pierdere sau distrugere a unui registru, se proce-
deaza la reconstituirea actelor, documentelor si evidentelor cu continut
financiar, pierdute, sustrase sau distruse. Timpul de pastrare a registrelor
difera, cele contabile trebuie pastrate 10 ani, cele facultative 5 ani.

Evidenta contabild la parohie se tine prin urmatoarele registre:
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- Registrul chitantier cuprinde chitantele numerotate cu urmatoarele
elemente: parohia ..., Chitanta nr. data Am primit de la
adresa sumadeleiadica reprezentdand  CasierLS.

- Registrul de casa cu urmatoarea rubrieatura: Parohia Registru de
casa pe anul 1 nr. crt. ...; 2. Felul actului de casa: 3. Numarul
actului; 4. Data ...; 5. Explicatia; 6. intrari; 7. iesiri (plati); 8. Sold; 9.
Sold CEC; 10. Simbol art. bugetar. La sfarsitul anului se mentio-
neaza: Soldul la inceputul anului ...; Tncasari in cursul anului...; To-
tal incasari . . .; Plati Tn timpul anului ...; Sold la 31 dec. ...; Depu-
neri la Coop. Credit, in cont, nr. ...; Semndturi: paroh ..., epitrop ...
membri consiliului ...

- Registrul general de venituri .fi cheltuieli sau Registrul operatiunilor
de Tncasari si plati prin casa si prin cont. Are urmatoarele rubrici: 1
Nr. crt.; 2. Data; 3. Nr. actjustificativ; 4. Natura incasarilor, respec-
tiv a platilor; 5. Tncasat lei...; 6. Cheltuit lei...; 7. Observatii.

- Registrul ordine de plata cuprinde Ordinele de plata in doua exem-
plare, din care un exemplar se ataseaza la altele justificative si un
exemplar ramane la cotor. El are urmatoarele rubrici: 1. Antetul
(eparhia, protoieria, parohia, comuna, judetul); 2. Nr. jurnal de casa;
3. Articolul bugetar; 4. Ordin de plata nr. ...; 5. Dispozitia de plata:
Epitropia va plati lui ... (numele si prenumele incasatorului); 6.
Suma lei ...; 7. Suma 1n litere; 8. Scopul platii: pentru ...; 9. Data:
anul, luna, ziua; 10. Semnaturile: paroh-presedinte, epitrop delegat
al consiliului parohial; primitor; 11. LS. Pentru sumele trimise prin
posta in locul semnaturii primitorului se ataseaza recipisa de expedi-
ere a banilor. Ordinele de plata insotite de actele justificative se pas-
treaza Tn dosare speciale, un dosar cu sume ncasate si un dosar cu
sume platite.

- Registrul dispozitie de incasare (respectiv de platd) se utilizeaza in
raporturile parohiei cu banca. Dispozitia are urmatoarea rubrieatura:
1 Nr. crt; 2. Data; 3. Dispozitia de ... (platd, Tncasare) nr. ...; 4.
Platitor; 5. Banca platitorului; 6. Beneficiar; 7. Banca beneficiarului;
8. Suma (in litere); 9. Nr. Data si felul documentelor anexate: 10.
Scopul platii; 11. Termen de platd; 12. Data primirii la banca
platitorului; 13. Debit cont nr. ...; 14. Credit cont nr. ...; 15. Lei in
cifre; 16. Penalitati pentru .. zile, Lei ..; 17.Data, stampila si
semnaturile de Tnregistrare la bancd; 18. Stampila; 19. Semnatura
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emitentului. Se incheie Tn trei exemplare. Au culori diferite cu
destinatii diferite: ordonator, banca, primitor.

Registrul partizi venituri (respectiv cheltuieli) cu rubricile: 1. Epar-
hia, protopopiatul, parohia; 2. Registrul de partizi; 3. Evaluari initi-
ale prin banca ...; 4. Majorari de evaluari; 5. Paragraf; 6. Articol; 7.
Denumirea venitului ...; 8. Data: anul, luna: ziua; 9. Nr. actului; 10.
Explicatia (de la cine s-a Tncasat si cui s-a restituit); 11. Suma Tnca-
satd; 12. Suma restituita.

- Registrul materiale (consum, constructii, pangar-colportaj) de evi-
dentd a intrarii si iesirii materialelor din magazie.

- Registrul inventar pe categorii de bunuri: bunuri mijloace fixe si bu-
nuri de inventar de mica valoare si scurta durata, in care se tine evi-
denta intrarii si iesirii bunurilor in patrimoniul parohiei.

- Registrul de evidenta a registrelor chitantier.

- Registrul numerelor de inventar.

Pe langa evidenta prin registre la parohie se mai cer si o serie de evi-

dente privind statistica care se intocmesc de paroh si au caracter de secret.

Pentru evidenta contributiei pe familii catre parohie, parohul tine si un

registru unic (rolul) de evidentd contabilda nominala.

2. Conceptul de patrimoniu si organele de administrare a patrimoniu-
lui parohiei

a) Conceptul de patrimoniu

Patrimoniul parohiei cuprinde totalitatea bunurilor, a averii parohiei, si
a drepturilor privind acestea, proprietatea parohiei.

Bunurile din patrimoniul parohiei pot fi: - bunuri valori banesti (banii);

- bunuri materiale: - de consum: lumanari (pangar), obiecte de cult
(colportaj), alimente (vin, faina etc.), Intretinere (detergenti, sapun
etc.), rechizite de birou etc.;

- de constructie (ciment, var, caramida etc,);

- bunuri de inventar: - de mica valoare si scurtd duratd (sub un an);

- de mare valoare si lunga durata (mijloace fixe, imobile (cladiri, tere-
nuri agricole), mobile (mobilier, auto etc.)).
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b) Organele unipersonale de administrare a patrimoniului parohiei;
atributiile si actele administrative prin care Tsi exercitd atributiile
ce le revin

Administrarea bugetara operativa si financiar-cantabila a patrimoniu-
lui parohiei revine de drept urmatoarelor organe unipersonale:

- Parohul este conducdtorul administratiei parohiale, organ executiv
al organelor colegiale parohiale (Adunarea parohiald, organul deliberativ si
Consiliul parohial, organul executiv) (art. 48, lit. ¢ St.; art. 47 St.), gestio-
nar al patrimoniului (art. 14 Legea 22/1969; pet. 5. Instructiunile
2100/1970 ale Administratiei patriarhale), si organ de control al
administrarii averii parohiale (art. 48 lit. g St.) exercitdnd un control
preventiv, prin vizarea actelor de gestiune, un control concomitent, prin
ordinele si dispozitiile de Tncasari si plati, si un control post operativ, prin
controlul ce-1 exercitd asupra administrarii averii bisericesti, institutiilor
culturale si filantropice bisericesti din parohie (art. 48 lit. g St.).

in aceasta calitate parohul conduce si tine evidenta administrarii
patrimoniului Tn urmatoarele registre:

- Cartea de aur (cronica);

- Bugetul de venituri si cheltuieli (prevederi, realizari);

- Registrul unic (rol) de evidenta a familiilor credinciosilor (art. 48, lit.

f St:), fisa familiei);

- Registrele matricole: botezatilor, cununatilor, bunei Tnvoiri, mortilor;

- Registrul inventar (art. 48, lit. h St.);

- Planul de activitate (perspectiva, anual, zilnic);

- Schema de functiuni;

- Document cu specimene de semnaturi analizate pentru efectuarea
operatiunilor cu banca;

- Carnet CEC pentru plati in numerar;

- Registrul Ordin de Tncasare (platd);

- Registrul Dispozitie de plata (depunere; restituire);

- Condica de prezentg;

- Registrul, Delegatii de serviciu;

- Acte de valoare: Extrase CF (carte funciara) privind proprietatile
imobile ale parohiei si Contractele de cumpdarare, donatii privind
bunurile mobile, locatie, antrepriza etc.;

- Planurile si documentatiile privind imobilele;

- Planul topo al cimitirului cu Registrul locurilor de veci (atribuite, li-
bere), (art. 10 RC);
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- Darea de seama anuala in fata Adunarii parohiale (raportul de activi-
tate anual);

|:|Epitropu| casier (art. 66, lit. ¢ St.) Tncaseaza sumele cuvenite paro-
hiei si face platile curente prin casa si prin cont, cu aprobarea si ordinul
scris al parohului si tindnd scama de prevederile legale Tn vigoare (art. 66,
lit. f St.); pastreaza intr-o lada sau casa de fier, banii si hartiile de valoare
ale parohiei (art. 66, lit. b St); depune si ridica banii din contul parohiei de
la banca (sau CEC) cu aprobarea si dispozitia scrisa a parohului si
respectarea prevederilor legilor in vigoare (art. 9. Regulamentul
operatiunilor de casa, Decr. 209/1970) Tn vederea pastrarii si efectuarii de
plati in numerar prin casd; Tndeplineste sarcinile fixate de Consiliul paro-
hial (art. 65 St.).

n calitatea sa epitropul casier poarta evidenta Tncasarilor si platilor de
valori banesti in urmatoarele registre:

- Registrul chitantier (se intocmeste de catre casier pe baza Ordinului
parohului si a documentelor justificative legale (ordinul de incasare, ordi-
nul de plata, dispozitia de plata, dispozitia de depunere, dispozitia de
restituire);

- Registrul de casa (incasari si plati) (art. 40 Reg. Op. Casa) zilnic
casierul introduce in registru operatiunile de incasari si plati, le totalizeaza
si stabileste soldul casei, care se raporteaza pe fila din a doua zi; exempla-
rul doi se trimite la contabilitate; depune sumele din sold la banca (CEC);
ridica extrasul de cont de la banca pentru a se verifica;

- Registrul de Procese-verhale de constatare a veniturilor zilnice, al-
tele decat contributiile pentru ntretinerea bisericii si serviciile prestate cu
sume fixate de consiliu (botez, cununie, inmormantare), care se platesc di-
rect la casierie pe baza ordinului parohului: tasul, donatiile, veniturile din
pangar, colportaj, servicii ocazionale (pomeniri, contributii pentru folosi-
rea stranelor; pentru concesionarea locurilor de mormant etc.).

] Epitropul financiar-contabil tine la zi evidenta veniturilor si
cheltuielilor bugetare ale parohiei (art. 66; lit: ¢ St.); intocmeste statul de
platd a retributiei personalului incadrat si statul de platd pentru munci
nenormate; tine evidenta bunurilor de inventar intrate si iesite prin registrul
numerelor de inventar, a registrului inventar si a fiselor de camera a
inventarului; face inventarul anual si propune casarea si declasarea bunuri-
lor; Tntocmeste Tmpreund cu parohul proiectul de buget-prevederi (planul
de venituri si cheltuieli) la Tnceputul anului pe carc-1 supune dezbaterii
consiliului si aprobarii adunarii parohiale; Tntocmeste la sfarsitul anului
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bugetul-realizari (contul de executie bugetara sau socoata); prezinta la
sfarsitul anului un raport documentat asupra veniturilor si cheltuielilor
bisericesti, culturale si filantropice (art. 66, lit. d St.).

Epitropul financiar-contabil Tsi Tndeplineste aceste sarcini tinand evi-
denta contabila a administrarii patrimoniului Tn urmatoarele registre:

- Registrul general de venituri si cheltuieli bugetare;

- Registrul numerelor de inventar;

- Registrul de materiale (pangar, colportaj, magazie);

- Statele de plata a retributiei si a muncilor nenormate;

- Bonul de intrare (iesire) din magazie;

- Procesul-verbal de inventariere anual;

- Registrele partizi (venituri-cheltuieli);

- Bugetul realizari (contul de executie bugetara sau socoata);

- Raportul anual privind veniturile si cheltuielile parohiei.

*

O Epitropul administrator al averii parohiale, sub controlul parohului,
administreaza averea miscatoare si nemiscatoare a bisericii, institutiilor
culturale si filantropice, sau fondurile pe care le va primi cu inventar de la
Consiliul parohial, pe care le va administra Tn conformitate cu hotararile
Adundrii parohiale si a Consiliului parohial, potrivit normelor si
reglementarilor in vigoare (art. 66, lit. a St.); se ingrijeste ca edificiile
bisericesti, cele ale institutiilor culturale si fundationale si alte bunuri
bisericesti, precum si curtea bisericii, a casei parohiale si cimitirul sa fie
bine intretinute (art. 66, lit. a St.); se ocupa de aprovizionarea parohiei cu
bunurile necesare, de transportul acestora, depozitarea, conservarea i
securitatea acestora; supravegheaza si tine evidenta bunurilor imobile, a
lucrarilor de investitii, reparatii capitale si curente, infrumusetarea (pictura,
zugravit) si intretinerea acestora (luminat, caldurd, instalatii sanitare, aeri-
sire, protectie frig, rozatoare, igrasie etc.).

Epitropul administrator (magazioner) isi Tndeplineste aceste sarcini {i-
nand evidenta administrarii bunurilor bisericesti Tn urmatoarele registre:

- Documentele justificative (facturi, bonuri) pentru materialele procu-
rate (cumparate);

- Fisele de pontaj a muncitorilor angajati pentru munci ocazionale;

- Fisele de magazie (pangar, colportaj, magazie alimente, materiale de
intretinere, materiale de constructii etc.);

- Copia bonurilor de intrare-iesire din magazie;

- Lista limitei minime si maxime a stocurilor in magazie;

128



- Inventarele de camera a bunurilor mobile;

- Situatia anuald a obiectelor de inventar de mica valoare si scurtd du-
rata;

- Epitropii (casier, contabil, administrator) sunt raspunzatori, solidar
cu parohul, cu intreaga lor avere, pentru buna administrare si gestionare a
averii parohiei ce le-a fost incredintatd de Consiliul parohial. Raspunderea
civila nu exclude raspunderea penald. Aprobarea gestiunii nu-i descarca de
raspundere, pentru neregulile descoperite ulterior (art. 67 St.; art. 23. Le-
gea 22/1970).

3. Evidenta bugetara sifinanciar-contabild a bunurilor din patrimo-
niul parohiei:

A. Evidenta bugetardfinanciara a bunurilor valori banesti

Evidenta bugetard financiara a bunurilor valori banesti la parohie, ca
dealtfel la orice unitate administrativa bisericeasca, se tine si se face
obligatoriu prin casa si prin contul curent al parohiei deschis la banca.

Deschiderea contului curent la banca si face la cererea oficiului paro-
hial, cu indicarea specimenelor de semnaturi autorizate a efectua operati-
uni banesti cu banca (parohul si epitropul casier).

Operatiunea privind evidenta valorilor banesti, a banilor, proprietatea
parohiei sunt: operatiuni de Tncasari si operatiuni de plati.

Operatiunea de incasare are ca efect sporirea mijloacelor banesti,
specific al modalitdtii de Tncasare, prin casa parohiei, Th numerar si prin
contul curent de la banca, prin virament.

Operatiunea de plata are ca efect scaderea mijloacelor banesti, ca
modalitate de platd prin casa parohiei, Th numerar si prin contul curent la
parohiei de la bancd, prin virament.

Tncasarile prin casa parohiei se fac pe baza de chitantd. Sumele inca-
sate se vor evidentia in Registrul de casa, in fila zilnicd de evidenta a
incasarilor si platilor, la Tncasari. Se va stabili soldul, care pe baza Ordinu-
lui de depunere emis de paroh, epitropul casei Tl va depune in contul curent
la parohiei la Banca. Banca elibereaza chitanta pentru suma depusa.
Epitropul casier inscrie valoarea chitantei in registrul de casa, la plati prin
depunere la Banca pe baza de ordin de depunere.
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Plata din Tncasari este interzisda prin lege. Orice suma Tncasatd se de-
pune Tn cont. platile se vor face numai prin evidentierea lor in contul cu-
rent la parohiei de la Banca.

Pentru diferitele nevoi ale parohiei se vor ridica din contul curent de la
banca, sume Tn numerar, pe baza Carnetului de CEC pentru plata in nume-
rar (Fila CEC se completeaza de paroh cu toate datele prevazute de
formularul tipizat), se semneaza de paroh si contrasemneaza de epitropul
casier. Fila completatd, semnata si stampilatd se detaseaza din Carnet si se
preda de epitropul casier la banca, in baza careia ridica numerarul solicitat.
Suma din cotorul fisei se Tnscrie de epitropul casier Tn Registrul de casa, la
Tncasari, Tn rubrica restituiri din Banca pe baza de Carnet CEC pentru plata
in numerar ().

Pe langa operatiile de depunere si ridicare din contul curent de la
Bancd a sumelor Tn numerar, prin Contul curent al parohiei de la banca se
mai efectueaza si operatiuni cu bani prin virament, si anume: operatiuni de
Tncasare si operatiuni de plati.

Operatiunile de Tncasari, prin virament, se fac:

- pe baza dispozitiei de platd emisa de altd unitate, Tn care se indica
numarul contului curent al parohiei, pe baza documentelor depuse
de justificare a platii (ex.: protopopiatul vireaza in contul parohiei
contravaloarea cantitatii de resturi de lumanari depusa la protopo-
piat, pe baza de bon de predare-primire).

- pe baza de inscriere in contul parohiei de cdtre banca a dobanzilor
dupa sumele disponibile din contul curent al parohiei Tn banca.

Operatiunile de plati, prin virament, se fac:

- pe baza dispozitiei de platd emisa de paroh, cu indicarea numarului
de cont al altei unitati, Tn temeiul documentelor justificative a platii
(ex.: plata impozitului, obligatiile catre CAS, costul luméanarilor
etc.).

- pe baza dispozitiei de Tncasare emisa de altd unitate cu care s-a
inchiriat Tn prealabil un contract de furnizare periodica a unor bu-
nuri (energie electrica, gaze, apa, telefon etc.).

Toate ordinele sau dispozitiile privind efectuarea de operatiuni de
incasari si plati in numerar prin casa parohiei sau prin virament prin contul
curent al parohiei la banca se emit pe baza de documente justificative (fac-
turd, bon, decontari, stat de plata etc.).
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a) Evidenta Tncasarilor banesti:

1. Evidenta Tncasarii contributiei benevole a credinciosilor pentru
Tntretinerea bisericii. Credinciosul, cap dc familie, se prezintd prcotului-
paroh si stabileste obligatiile banesti ce si le asuma, impreuna cu familia sa,
pentru Tntretinerea bisericii sub forma de contributii benevole b&nesti.
Parohul Tnscrie suma in Registrul unic (rol) de evidenta a familiilor
credinciosilor (fisa familiald) si emite Ordinul de Tncasare catre epitropul
casier. Acesta Tntocmeste chitanta in dublu exemplar si incaseaza banii.
Emite originalul chitantei celui ce face plata si pastreazd copia la cotorul
Registrului chitantier (ex. Il, copia); Tnscrie suma Tncasata in Registrul de
casa, la Tncasari, rubrica incasari in numerar prin casa. La sfarsitul zilei
epitropul casier incheie fila zilnica din Registrul de casa ce se trimite
contabilitatii.

2. Evidenta Tncasarii contributiei, stabilitd ca valoare maxim& de
consiliul parohial, pentru servicii religioase: botez, cununie, Tnmorman-
tare. Credinciosul solicita serviciul preotului si stabileste valoarea
contributiei benevole. Parohul emite Ordinul de Tncasare catre epitropul
casier. Acesta emite chitanta si inscrie suma Tn Registrul de casa. Depune
soldul la banca la sfarsitul zilei pe baza Dispozitiei de depunere la banca.

3. Evidenta Tncasarii veniturilor ocazionale,pe baz& de Proces-verbal,
Tntocmit de epitropul casier (administrator) si doi oameni de Tncredere si
vizat de paroh, provenite din vanzarile prin pangar si colportaj, pomeniri,
miruit, sfintirea apei, s.a. Procesul-verbal de venituri se Tncheie de obicei
duminica sau in zi de sarbatoare. Pe baza procesului-verbal. parohul emite
Ordinul de Tncasare catre epitropul casier. Epitropul casier emite chitanta.
Originalul chitantei il ataseaza la Procesul-verbal si se depune la contabili-
tate. inscrie suma Tn Registrul de casa si depune soldul la banca.

4. Evidenta Tncasarii veniturilor din valorificarea concesionarii
locurilor de veci, afolosirii stranelor, a evaluariifructelor si produselor
din cimitir (sesie), (iarba, fructe etc.), se face pe baza unui Proces-verbal
din care rezultd operatia efectuatd, suma datoratd si modul achitdrii aces-
tuia, semnat de paroh si epitropul administrator. Epitropul casier in baza
Ordinului de Tncasare emis de paroh si a Procesului-vcrbal, taie chitanta.
Originalul Tl da celui ce face plata, copia ramane la cotorul Registrului
chitantier. Pe Procesul-verbal, epitropul casier face mentiune de plata su-
mei si depune documentul la contabilitate.

5. Evidenta incasarii chiriilor se face pe baza aprobarii Consiliului
parohial si a contractului de locatiune Tncheiat Tntre parohie si chirias.
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Parohul emite Ordinul de incasare. Chiriasul face plata si primeste chitanta.
Epitropul casier urmeaza procedura legald de inregistrare si depunere a su-
mei.

6. Evidenta Tncasarii provenite din taxa de vizitare a expozitiei de obi-
ecte bisericesti, a monumentelor etc. se face pe baza biletelor vandute.

7. Evidenta Tncasarii contributiei benevole a credinciosilor la
cumpararea prin colportaj a obiectelor de cult (cruciulite s.a.), tipariturilor
(carti, calendare, pastorale etc.) destinate lor se face pe baza calculelor
sumelor ncasate de epitropul administrator. Parohul emite Ordinul de
Tncasare. Epitropul casier Tncaseaza suma.

8. Evidenta Tincasarii contributiei benevole a credinciosilor la
cumpararea prin pangar a lumanarilor pentru trebuinte la administrarea
cununiei, Tnmormantarii, botezului s.a. spre a fi distribuite participantilor,
se face in baza calcului dupa cantitatea livratd. Parohul emite Ordinul de
Tncasare, Epitropul casier Tncaseaza suma. Epitropul administrator da
marfa.

9. Evidenta incasdrii sub forma de contributii ocazionate de anumite
aniversari (ziua numelui, casa noua, casatorie, inmormantare etc., se face
pe baza actului credinciosului (scris sau verbal) si a informarii credinciosi-
lor, a Ordinului de Tncasare pe baza caruia epitropul casier emite chitanta.

10. Evidenta din valorificarea resturilor de luménari. Evidenta se face
prin Proces-verbal de cunoastere a cantitatii de resturi, Tncheiat de epitro-
pul administrator si doi oameni de Tncredere, vizat de paroh, predate la
protopopiat, prin Actul de predare-primire emis de protopopiat si
consemnarea n contul curent al parohiei la banca a contravalorii cantitatii
de resturi predate la protopopiat, din partea oficiului protopopesc. Parohul
emite Ordinul de Tncasare. Epitropul casier emite chitanta si urmeaza
procedurainscrierii-sumei Tn Registrul de casa la incasari.

11. incasari din valorificarea unor bunuri (materiale de constructii
neutilizate; materiale recuperate din demolari etc.). Se Tntocmeste un Pro-
ces-vcrba! de constatare cu mentionarea cantitatii, valorii si modului de
valorificare conform legilor in vigoare. Se valorifica prin licitatie. Se da
ordin de incasare de paroh, se Tncaseaza suma si se opereaza in evidentele
legale.

12. incasari din valorificarea materialelor refolosibile (fier, hartie,
ambalaje, sticla etc.). Epitropul administrator face referat de necesitate. Se
supune consiliului spre aprobarea Tnstrainarii. Bon de predare DCA si
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valoarea produselor. Ordin de incasare emis de paroh. Epitropul casier
emite chitantda. Sumele se opereaza in evidenta casei.

13. Tncasarile din dobanda sumelor (disponibilului) depuse Tn contul

curent al parohiei la Banca, se efectueaza dupa constatarea Tnscrierii
dobénzii in contul parohiei, evidentiata Tn extrasul de cont. Parohul emite
Ordinul de Tncasare. Epitropul casier emite chitantd. Se Tnscrie suma Tn
Registrul de casa, la intrate. Banii se depun la banca.

b.l. Evidenta platilor de valori banesti:

1. Evidenta platii retributiei personalului incadrat se tine pe baza
ruinatoarelor acte:

- Statul de plata al retributiei, formular tipizat, se completeaza de

epitropul contabil, pe baza actelor legale, si anume:

- Schema de functiuni cu personalul Tncadrat, cu normad Tntreaga,
jumatate de norma sau plata cu ora, din care rezultd categoria de
Tncadrare pe post cu dreptul de retribuire;

- Condica de prezentd, certificata de paroh, pe baza careia se stabilesc
zilele efectiv lucrate, concediile avute si efectuate Tn cursul lunii
respective, zilele libere, zilele lipsa, motivatd sau nemotivata.

- Alte drepturi legale: indemnizatia de conducere n functie de catego-
ria parohiei stabilitd de Consiliul parohial si aprobatd de centrul
eparhial.

- Sporul de vechime, in baza legislatiei Tn vigoare;

- Alocatia pentru copii din fonduri proprii;

- Partea de retributie primita din fondul de stat primita, pe baza de
stat de plata alcatuit de Centrul eparhial, prin protopopiat;

- Calculul impozitului asupra retributiei si virarea Iui Tn contul
Administratiei financiare (NM.nr.6300/1989).

- Calculul asigurarilor sociale de 11,67% de la parohie + 23,33 uni-
tati si virarea sumelor in contul Casei de Asigurari Sociale, prin contul
Oficiului protopopesc, care prin centralizare le vireaza Casei de asigurari.
Cotele pentru somaj de 1% si 5% se depun la protopopiat prin primirea de
chitanta-incasare.

- Alte retineri', rata lunard pentru cumpararea de bunuri personale pe
baza de contract de plata Tn rate; chirii pentru spatiile locative; amenzi
contraventionale; asigurari etc.
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Statal de plata retributiei astfel intocmit,: in. doua exemplare, la care se
anexeaza actele justificative (chitante, dispozitii de plata impozitelor,
asigurari sociale etc.) se semneaza de paroh si epitropul financiar-contabil
si se Tnainteaza la Oficiul protopopesc, spre avizare, pentru controlul
preventiv, unde se retine copia si se restituie parohiei originalul avizat. Tn
baza acestuia, parohul emite Ordinul de plata catre epitropul casier, care
ridica banii din cont cu Carnetul CEC de plata in numerar de la banca
suma efectiv de plata si face plata efectiva titularului retributiei prin luare
de semnatura Tn prezenta epitropului platitor, sau a altei persoane, in baza
Procurii semnat& de titularul retributiei si a legitimatiei.

Statul de plata achitat se pastreaza in dosarul cu acte justificative, plati
efectuate. La sfarsitul anului se depune dosarul - Tmpreuna cu celelalte
acte - la arhiva parohiei, unde se va pastra pe durata stabilitd de legile n
vigoare.

i. Evidenta platilor premiilor anuale se tine astfel: premiile se calct
leaza prin aplicarea cotei legale stabilite de Administratia parohiald la tota-
lul anual al drepturilor de retribuire a personalului din schema de functiuni,
pe baza Statului de plata a.premiilor. Se calculeaza impozitul de 17% dupa
valoarea premiului acordat, care se vireazd la Administratia financiara si
cota CAS de 17%, care se calculeaza la total premii plus impozitul, si se
vireaza la Casa de Asigurari Sociale prin contul Oficiului protopopesc.

3. Plata indeniriizatiilor fixe. Beneficiaza de astfel de indemnizat
persoanele incadrate la alte unitdti, precum si pensionarii, tard sa le afec-
teze drepturile lor de fetribuire si respectiv pensia. Indemnizatia reprezinta
cel mult Vi din retributia tarifara a functiei Tndeplinite in cadrul parohiei
(dirijor cor, corist, cantaret, ingrijitor, muncitor necalificat de intretinere,
vanzator pangar, vanzator colportaj etc.). Indemnizatia se calculeaza dupa
timpul efectiv lucrat. Plata se face pe baza de Stat de plata indemnizatiilor
fixe, cu retineri de irnpozit, conform legii in vigoare, care se vireaza la la
administratia financiara. Statul de plata se Tntocmeste de epitropul finan
ciar-contabil sau de paroh, pe baza hotararii Consiliului parohial de anga-
jare, cu aprobarea Centului eparhial, se vizeaza de Oficiul protopopesc. Se
ridica suma din contul parohiei Tn baza Ordinului de plata a parohului, de
catre epitropul casier, prin Carnetul CEC pentru numerar, care face plata
titularului retributiei, prin luare de semnétura.
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4. Evidenta platii pentru activitati ocazionale, sezoniere, se face pe
baza urmatoarelor acte:
- Conventia civila Tncheiatd conform legilor n vigoare;
- Lista de pontaj semnata de epitropul administrator;
- Statul de plata cu aratarea sumei cuvenite pentru munca prestata,
stabilirea impozitului de 17% pentru zilier, care va fi virat de paro-
hie Tn contul Administratiei financiare.

5. Plata cuvenitd pentru deplasari se face in baza Delegatiei emisa de
paroh si a Decontului de cheltuieli prezentat, vizat la locurile de destinatie
a deplasarii, Tnsotit de Documentele justificative de transport (bilete) si ca-
zare, la care se adauga diurna cuvenita.

6. Plata ajutoarelor acordate credinciosilor cu posibilitdti materiale
nesatisfacatoare se face in limita prevederilor bugetare (art. 16, o cheltuieli),
la cerere, aprobatd prin hotararea Consiliului parohial. Plata se face pe stat
de platd in numerar, de catre epitropul casier, care ridica suma din contul
curent de la Bancd, in baza Ordinului de platd emis de paroh, prin Carnetul
CEC numerar, beneficiarul semnand de primirea sumei.

7. Plata cheltuielilor efectuate pentru Tintretinerea mijloacelor de
transport (hipo, auto) se face pe bazad de Proces-verbal incheiat de paroh si
epitropul administrator si a Ordinului de plata emis de paroh, catre epitro-
pul casier care ridica banii din cont.

8. Plata prin virament a lucrarilor efectuate, materialelor procurate,
serviciilor prestate (reparatii capitale, reparatii curente, investitii, procurari
de obiecte de inventar si mijloace fixe, impozite, taxe, asigurari, subventii
acordate unitatilor administrative superioare de cult, Fondului solidaritatii
internationale etc.) se face pe baza documentelor justificative primare (fac-
turd, bon, cote fixe stabilite de Centrul eparhial, (cote procentuale stabilite
de Centrul eparhial, in functie de veniturile proprii ale parohiei) si a
Dispozitiei de platd emisd de paroh si epitropul casier catre Banca cu
indicarea contului unde se va varsa suma si aratarea scopului platii.

9. Platile tranzitorii potrivit Cadrului general al clasificatiei venituri-

lor si cheltuielilor la parohie privesc:

- plata efectiva a contravalorii cantitatilor de bunuri materiale procu-
rate prin oficiul protopopesc sau magazinul de obiecte bisericesti al
centului eparhial (luménéri, calendare, carti de cult, imprimate,
icoane, vesminte, obiecte de cult: potir, disc, cadelnitd, miruitor,
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cristelnita, clopotel, antimis, tdmaie, smirna, coronite pentru cununii,
cruci, prapori (steaguri) etc.);

- incasarile efective efectuate in Duminica ortodoxiei cu ocazia colec-
tei pentru Fondui central misionar; si

- contributia personald a preotului pentru asistenta sociald si sustine-
rea administratiei Casei de Asigurari Sociale ce se calculeaza in cote
procentuale din retributia tarifara, plus indemnizatia de conducere a
oficiului parohial si sporul de vechime, si se retine pe stat de plata
retributiei, dupa care se depune de preot prin chitanta in contul paro-
hiei, la venituri. Aceste venituri nu sunt Tnsa venituri efective ale
parohiei, ci numai incasari tranzitorii, pentru ca ele ies din contul
parohiei, ca cheltuieli tranzitorii, prin virarea lor efectiva Tn contul
Casei de pensii, Institutului Biblic si de Misiune a Bisericii Orto-
doxe Romane in cadrul caruia functioneaza Fondul central misionar
si a Centrului eparhial, ca pret de cost a materialelor livrate prin
magazinul de obiecte bisericesti sau prin Oficiul protopopesc.

b.2. Evidenta, bugetar-contabild, cantitativ-valorica a bunurilor
materiale ale parohiei

a) Provenienta bunurilor materiale

Bunurile materiale se procurd din mai multe surse:

- prin cumparare, de ia magazinul de obiecte de cult al Centrului epar-
hial, oficiul protopopesc, magazinele de stat sau fondul pietei, pe
baza de documente justificative (factura, bon) elaborate de vanzator
sau prin proces-verbal de constatare de la fondul pietei;

- prin donatie de la credinciosi, pe baza actului de donatie, semnat si
datat de donator, cu aratarea actului de proprietate (CF, contract
etc.), si aprobat de consiliul parohial;

- prin transfer de la altd unitate, pe baza Notei de transfer, aprobata de
cele doua parti, in care se aratd modalitatea de transfer, cu valoare
sau fara valoare.
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h. Evidenta bugetara-contabild, cantitativ-valorica

Evidenta contabila a materialelor se (ine:

- sintetic Tn Registrul (Jurnalul) general de venituri si cheltuieli,
care se reflectda veniturile si cheltuielile efectuate ale parohiei
baza Bugclului-prevederi, iTh mod cronologic;

- cantitativ-valoric, Registrele sau Fisele contabile, cantitativ-valorice.
ale materialelor, pe categorii de materiale (obiecte de pengar, obi-
ecte de colportaj, materiale de constructii, alimente, bunuri de
inventar de micd valoare sau scurtd duratd, bunuri de inventar de
mare valoare sau lunga durata (mijloace fixe) si cele asimilate aces-
tora etc.) individualizate pe feluri de materiale (lumanari, pe
dimensiuni, tdmaie, cruci, medalioane, caramida, tigle, ciment, fier,
faing, vin etc.).

- analitic In Registrul partizi venituri si Registrul partizi cheltuieli sau
Fisele analitice pe capitole, subcapitole, articole si aliniate dupa Ca-
drul general al clasificatiei veniturilor si cheltuielilor al Bugetului
prevederi al parohiei.

n
n

¢. Operatiuniprivind evidenta bugetar-contabild, cantitativ-valorica

1. Operatiuni de evidenta sintetica privind Tnscrierea (Tnregistrarea)
veniturilor si cheltuielilor in conformitate cu prevederile bugetare.

Evidenta sintetica a Tnregistrarii veniturilor si cheltuielilor parohiei se
face de catre epitropul contabil sub indrumarea parohului Tn mod cronolo-
gic, Tn momentul producerii fenomenului economic, Th Registrul (Jurnalul)
general de venituri si cheltuieli, pe baza documentelor justificative, Tntoc-
mite, aprobate (control preventiv) si semnate de paroh si epitropul casier.

2. Operatiuni de evidenta cantitativ-valorica a materialelor

Evidenta cantitativ-valorica a materialelor se tine de epitropul contabil
sub indrumarea parohului in Registrele sau Fisele de evidenta cantitativ-
valoricd a materialelor, pe categorii si individual pe fiecare bun material,
in fise se inregistreaza bunul pe baza documentului justificativ inscris in
Registrul (Jurnalul) general de venituri si cheltuieli, cantitativ si valoric, si
se tine evidenta miscarilor de intrare si iesire, cu stabilirea soldului scriptic
si confruntarea periodica cu stocurile faptice din fisele de magazie.
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3. Operatiuni de evidentd a bunurilor de inventar de mica valoare sau
scurta durata

Evidenta bunurilor de inventar de micd valoare sau scurtd durata se
tine in Registrul sau Fisa de evidenta a obiectelor de inventar de mica va-
loare sau scurta durata in care se mentioneaza: data operatiunii, documen-
tul, denumirea obiectului, unitatea de masura, pret, cantitate, valoare, locul
unde se afla. Tn registru se opereaza cantitativ si valoric, pe baza
documentelor justificative, inscrise Tn Registrul (Jurnalul) general de veni-
turi si cheltuieli, confirmat prin Procesul-verbal de receptie de primire in
magazie.

Bunurile de acest fel sunt pastrate Tn magazie si date in folosinta pe
baza raportului de necesitate.

4. Operatiuni de evidenta bunurilor de inventar de mare valoare sau
lunga durata si a celor asimilate acestei categorii (cartile din biblioteca si
materialele Tn seturi etc.), sau mijloacele fixe.

Evidenta mijloacelor fixe se tine Tn Registrul de inventar pe noua
categorii, dupa destinatia lor (1. cladiri; 2. constructii speciale; 3. masini
de forta si utilaje energetice; 4. masini, utilaje si instalatii de lucru; 5. apa-
rate si instalatii de masurare, control si reglare; 6. mijloace de transport; 7.
animale de munca; 8. plantatii si terenuri; si 9. unele accesorii de productie
si inventar gospodaresc, in care se Tnregistreaza pe baza documentelor
justificative, Tnscrise cronologic in Registrul (Jurnalul) general de venituri
si cheltuieli, dupda ce au fost receptionate de primire, nominalizate n
Registail cronologic al numerelor de inventar si repartizat pe locuri de*
folosinta prin inscrierea lor in Fisele de inventar de camera si date in pri-
mire subresponsabililor de inventar. Registrul special de evidenta a
mijloacelor fixe cuprinde urmatoarele rubricaturi: Nr. inventar, categoria,
data operatiunii, dtacument, denumirea obiectului, unitate de masura,
Cantitatea, valoarea, locul unde se afla.
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G. Evidenta bugetar-administrativa cantitativa a bunurilor
materiale

Evidenta de pastrare, depozitare si manipulare a bunurilor materiale

Evidenta bugetar-administrativa a bunurilor materiale se tine cantitativ
de catre epitropul administrator (magazioner) pe fise de magazie, in care se
evidentiaza cantitativ bunurile primite spre pastrare si conservare in maga-
zie si se opereazd intrarile si iesirile materialelor din magazie, pe baza
bonurilor de intrare, respectiv de iesire, eliberate de epitropul contabil si
aprobate de paroh, stabilindu-sc zilnic stocul, care lunar se confrunta cu
fisele cantitativ-valorice ale contabilitatii parohiei.

Intrarea materialelor in magazie se face pe baza Bonului de intrare in
magazie, intocmit de contabil, pe baza documentelor justificative, aprobate
de paroh.

lesirea materialelor din magazie se face pe baza Bonului de iesire din
magazie, emis de contabilitate, cu aprobarea parohului, pe baza necesaru-
lui justificativ Tn documentatii tehnice corespunzadtoare (materialele de
constructii) sau cerintelor credinciosilor (obiecte de pangar, de colportaj
etc.).

In vederea pastrdrii si conservarii Tn conditii optime, legiuitorul
prevede ca spatiul afectat magaziei sa Tntruneasca o serie de conditii (de
lumind, umiditate, aerisire, securitate, paza etc.).

Materialele in magazie se organizeaza pe sortimente, pe rafturi cu
indicarea pe etichetd a sortimentului, conform fisei de raft.

Bunurile iesite din magazie pentru consumul credinciosilor se tin in
evidenta de catre vanzatorul de la pangar si colportaj, angajat de parohie,
cu indemnizatie fixa. Pangarul si colportajul au caracterul unei submagazii.
Evidenta intrarii si iesirii cantitativ-valorice a bunurilor se tine pe fise
individuale, pe sortimente, cu ajutorul carora, periodic, se confrunta,
cantitativ, cu magazia de materiale, si valoric, cu contabilitatea, care poarta
fisele de materiale cantitativ si.valoric.

lesirea bunurilor din magazie in scop de efectuare a lucrdrilor de
investitii si reparatii capitale sau curente, se face pe baza Bonului de iesire
din magazie, Tntocmit de contabil cu aprobarea parohului, in functie de
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necesitatile impuse de documentatiile tehnice pe baza carora se executa
lucrarile, pe obiective, de consum (biserica, casa parohiald, cimitir etc.).

in caz de neconsumare a bunurilor scoase legal din magazie, acestea
se restituie la magazie, pe baza de Bon de restituire, si se inscriu in fisa de
magazie, la intrari, ca si in fisa contabila de materiale.

in caz de transferare a unor bunuri din magazie la alte unitati, aceasta
se face pe baza Notei de transfer emisa de contabilitate cu aprobarea
parohului si achitarea, pe baza de chitantd, a contravalorii materialelor din
partea unitatii beneficiare.

Bunurile din magazie eliberate sub forma de imprumut la alte unitati
se face pe baza Notei de Tmprumut, emisa de contabilitate si aprobata de
paroh, cu indicarea termenului, a formei si a conditiilor de restituire.

Bunurile din magazie, proprietate a altor unitati, aflate spre pastrare,
se face pe baza de Proces-verbal de custodie, incheiat intre magazioner si
reprezentantul proprietarului bunului, cu viza contabilitatii si aprobarea
parohului.

Bunurile existente legal Tn magazie, deteriorate, cu scazaminte, cu ter-
men de folosinta depasit, se scad din magazie pe baza de Proces-verbal de
constatare, intocmit de Comisia de constatare, special alcatuita si cu
specialisti, cu propuneri de scoatere din gestiune, stabilirea vinovatiei si a
raspunderii materiale, si aprobat de paroh, dupa supunerea lui dezbaterii
consiliului parohial.

Bunurile lipsa din magazie (sustragere, furt, distrugere) se constata pe
baza de Proces-verbal Tntocmit de organele de constatare (paroh, consiliu
parohial, organe de revizie, organe de cercetare penald s.a.), Tn care se in-
dica cantitatea, valoarea si conditiile de scoatere ilegala din magazie, cu
indicarea vinovatului si a modalitatilor de recuperare a bunului sau a
contravalorii acestuia, lipsa din magazie, cu aprobarea parohului.

Evidenta resturilor provenite din arderea lumanarilor se tine Tn felul
urmator: se Tncheie un proces-verbal de constatare a resturilor de lumanari
intre vanzatorul de la pangar si epitropul contabil aprobat de paroh, care se
vor preda la magazie, unde se tin in evidenta pe fisa de magazie, la intrate.
Periodic, parohia va preda resturile de lumanari la oficiul protopopesc,
spre a fi predate atelierului de lumanari de la centrul eparhial in vederea
prefabricarii. Tn baza actului de predare- primire emis de protopopiat,
parohia se va scadea din magazie cu cantitatea predatd si va primi
contravaloarea acestora prin virarea sumei cuvenite din contul
protopopiatului in contul parohiei.
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*

A se vedea: Norme metodologice nr. 6300/1969 privind activitatea
economico-financiara la parohie, elaborate de Administratia patriarhald; si
aplicarea Instructiunilor Departamentului cultelor nr. 388/1981 si Norme
metodologice privind contabilitatea unitdtilor bugetare, elaborate de
Ministerul finantelor si temele: Administrarea si gestionarea bunurilor n
unitatile de cult; Rolul si functiile contabilitatii Tn unitatile de cult; Rolul,
continutul, Tntocmirea si circulatia documentelor care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate, Tn Cursul privind perfectionarea pregatirii
profesionale a personalului din activitatea economico-financiard si din
administratie, editat de Patriarhia roména, Sibiu, 1989.
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H. Evidenta lucrarilor de investitii: constructii, reconstructii,
reparatii capitale si reparatii curente

Lucrdrile de investitii la parohie, ca dealtfel la toate unitatile
administrative bisericesti, se executa cu respectarea prevederilor Tn vigoare,
cu avizul Ministerului Cultelor si autorizatia din partea Consiliului
judetean (A se vedea: legislatia privind reglementarea eliberarii autorizatii-
lor de construire, reparare si desfiintare a constructiilor, precum si a altora,
referitoare la instrdinarile si Tmpartelile terenurilor, cu sau tara constructie;
legislatia privind reglementarea amplasarii constructiilor, precum si a
trecerii Tn proprietatea statului a terenurilor si constructiilor necesare
efectuarii unor lucrari sau a unor actiuni de interes de stat; reglementarile
privind monumentele sau operele comemorative de razboi; HCM nr.
3060/1967 privind elaborarea, avizarea si aprobarea documentatiilor teh-
nice pentru institutii si a proiectelor de sistematizare; Metodologia privind
elaborarea documentatiilor tehnico-economice si executarea lucrarilor de
constructii, reconstructii, si reparatii, elaborate de Serviciul tehnic al
Administratiei patriarhale).

Referitor la executarea lucrdrilor de investitii la parohie, legiuirile
bisericesti prevad urmatoarele:

- Hotararea cu privire la zidirea, repararea si inzestrarea bisericii, a ca-
sei parohiale si a altor cladiri parohiale intra Tn competenta
Consiliului parohial (art. 63 St.; art. 38 b ROD) cu aprobarea
Adunarii parohiale, organul deliberativ la parohie (art.53 e St.).

- Parohul, conducatorul administratiei parohiale, raspunde de
respectarea legilor cu privire la investitii, de aplicarea normelor teh-
nice legale si de aplicarea legilor bisericesti in ce priveste angajarea,
executarea si acoperirea cheltuielilor impuse de lucrérile de investi-
tii (art. 48, a, e, g, St.).

Epitropul administrator se Tngrijeste ca edificiile bisericesti sa fie bine
intretinute, reparate la timp, pentru a asigura buna lor functionare (art. 66,
e. St.).

- Sfantul Sinod, prin Hotararea nr. 11704/1985, a luat toate masurile
n vederea respectarii de catre unitatile bisericesti a disciplinei in construc-
tii, reconstructii si reparatii, stabilitd prin legislatia in vigoare.
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Metodologia elaborarii documentatiilor, a autorizatiei de constructie si
executarii lucrarilor de investitii la unitatile de cult cuprinde mai multe
faze de lucrari:

- Constatarea necesitatii, posibilitatii si oportunitatii lucrarii de
investitie de catre Consiliul parohial (art.63 St.; art. 38 ROD) si
aprobarea sau ratificarea de catre Adunarea parohiald, ntrunita in
sedinta extraordinard, Tn acest scop (art. 53, e. St.).

- Procesele-verbale de constatare si aprobare ale Consiliului parohial
si Adundrii parohiale, Tnsotite de un raport intocmit de paroh, Tn
care se va indica pe larg starea de fapt, justificarea necesitatii si
oportunitatii lucrarii de investitie, cu adresa sc trimit la protopopiat
pentru a se atesta necesitatea si oportunitatea lucrarilor. Protopopia-
tul trimite Centrului eparhial cele patru documente: constatarea
necesitatii din partea Consiliului parohial, aprobarea Adunarii
parohiale, raportul parohului si raportul de atestare a necesitatii si
oportunitdtii intocmit de protopop, Tn vederea obtinerii avizului de
principiu si aprobarea de a face demersurile necesare in vederea
Tntocmirii documentatiei tehnice si obtinerea autorizatiei.

- Dupa obtinerea avizului de principiu din partea Centrului eparhial,
prin protopopiat, Oficiul parohial solicitd, pe bazda de comanda,
insotita dc o tema de proiectare, intocmirea documentatiei tehnico-
economice si Studiul tehnico-economic, si proiectul de executie pe
teme si in faza unica, unei firme sau sectie de proiectare autorizate
sau serviciului tehnic care functioneaza Tn cadrul unitatii centrale de
cult (Centrul eparhial).

Studiul tehnico-economic fundeaza indicatorii tehnico-economici, re-
zolva posibilitdtile de ansamblare si creeaza posibilitatea trecerii la
elaborarea proiectului de executie si deschiderea santierului.

Proiectul de executie pe obiecte si capitole de cheltuieli se elaboreaza
pe baza Studiului tehnico-economic si constituie baza executarii lucrarii de
investitie.

Proiectul de executie, faza unica, cuprinde toate categoriile de lucrari.
El trebuie sa respecte metodologia specifica elaborata de Serviciul tehnic
al Administratiei patriarhale, Instructiunile Ministerului Cultelor, elaborate
in vederea aplicarii legilor privind investitiile, ca si tema de proiectare
elaborata de beneficiar, ca anexa la comanda de proiectare.
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Tema de proiectare contine succint ceea ce i se cere proiectantului sa
proiecteze. in tema de proiectare, beneficiarul precizeaza elementele de
care proiectantul urmeaza sa tina seama.

Proiectantul are obligatia de a analiza cererea beneficiarului si a
preciza solutiile cele mai bune, mai eficiente, mai economice etc., chiar
dacd in comanda sau tema de proiectare nu sunt precizate clar.

Pe parcursul proiectarii, proiectantul si beneficiarul (parohul sau
epitropul administrator sau imputernicitul lor - specialist ) vor colabora
pentru ca proiectul sa corespunda scopului urmarit de beneficiar, si
pretentiile acestuia satisfacute potrivit exigentelor vremii.

- Pe parcursul elaborarii documentatiei (Studiul tehnico-economic si
Proiectul de executie) parohia va solicita acordurile prealabile conform
reglementarilor legale in vigoare, precum si acordurile altor organe intere-
sate Tn realizarea investitiei, sau pentru care decurg sarcini si scrvituti n
legaturd cu realizarea investitiilor respective (Acordul unic al organelor
locale; Acordul detinatorului terenului; Acordul scoaterii eventuale a
terenului din circuitul agricol de la Consiliul judetean si Directia agricola:
Acordul organului tutelar (avizul de principiu al Centrului eparhial);
Acordul postei si telecomunicatiilor; Acordul inspectiei de stat sanitare, s.a.
- dupa caz). Acordurile prealabile Tsi mentin valabilitatea 30 de luni de la
eliberare, pana la inceperea executiei lucrarii si daca au fost mentinute
conditiile tehnice si economice pe baza cadrora au fost elaborate.

- Consiliul parohial examineaza si Tsi Tnsusesc documentatia, iar
Adunarea parohiald aproba, incheindu-se Proces-verbal.

- Studiul tehnico-economic, Proiectul de executie, faza unica, Proce-
sele-verbale de Tnsusire si aprobare ale Consiliului si Adunarii parohiale se
trimit cu raport, prin adresa la protopopiat, spre a fi inaintate Centrului
eparhial spre avizare si aprobare.

- Dupa aprobarea documentatiei de Consiliul eparhial, Centrul epar-
hial solicita Consiliului judetean, Sectia arhitectura, eliberarea autorizatiei
de constructie.

in cadrul lucrérilor ce urmeaza a se efectua la bisericile monumente
istorice sau monumente de arhitecturd, este necesar si avizul Consiliului
Judetean de Culturd, precum si al Ministerului Culturii si Cultelor, care vor
fi solicitate de Centrul eparhial prin Consiliul judetean, odata cu solicitarea
autorizatiei de lucrari.

- Dupa aprobarea documentatiei tehnico-economice (studiul si proiec-
tul de executie) de catre Centrul eparhial si dupd obtinerea, dupa caz, a
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autorizatiei de lucrari si eventual a avizului Ministerului Culturii si Culte-
lor, Centrul eparhial trimite, prin protopopiat, intreaga documentatie pri-
vind lucrarilor ce urmeaza a se executa, la parohie. in cazul in care, pentru
lucrarea respectiva, nu este nevoie de autorizatie de lucrari, Centrul epar-
hial va face aceasta mentiune Tn adresa de trimitere a documentatiei teh-
nico-economice si de executie.

- Dupd primirea documentatiei aprobate, parohia procedeaza la
angajarea unui constructor autorizat, in vederea executarii lucrarii in antre-
priza, sau poate executa lucrarea in regie proprie, aceasta in timp de cel
muit un an, termen dupa care autorizatia de constructie Tsi pierde
valabilitatea. Termenul, la cererea motivata a beneficiarului, poate fi rein-
noit.

Lucrarea in antrepriza se face pe baza de contract sau conventie civila,
cu un antreprenor autorizat (intreprindere, cooperativa, maistru autorizat),
Tn contract se stipuleaza toate clauzele privind termenul, suma de plata,
precum si altor obligatii ce revin partilor contractante. Conventia civila
Tncheiata cu persoanele particulare executante urmeaza regimul contracte-
lor. Antreprenorul lucreazd cu materialele si manopera sa si raspunde de
modul executiei. Nerespectarea necesitatii autorizatiei de lucrari sau
nerespectarea prevederilor acesteia si a celorlalte avize obtinute, se
sanctioneaza potrivit legii, Consiliul Judetean, prin organele locale, putand
ordona sistarea lucrarilor si aplicarea de amenzi, putdndu-se merge, dupa
caz, pana la demolarea lucrarilor existente.

- Lucrarile privind monumentele sau operele comemorative de razboi,
obeliscurile, placile comemorative etc., nu constituie obiect al activitatii de
cult, astfel de lucrari fiind Tn competenta exclusiva a Primariilor, Consiliu-
lui Judetean de Cultura si Ministerului Apararii Nationale. in cazurile Tn
care monumentele comemorative de razboi, obeliscurile, placile come-
morative etc., se afla amplasate pe terenurile apartindnd parohiei, aceasta
poate contribui la buna Tntretinere a lor.

- Cand lucrarea se executd in regie proprie, parohul si epitropul ca
delegat al consiliului parohial, sunt obligati sa se preocupe si raspund de
aprovizionarea cu materiale, angajarea de muncitori, pregatirea santierului
s.a., asigurand conditii optime de munca, de securitate si protectia muncii,
prin instructaj periodic si raspund de executarea lucrarii. Tn acest caz, paro-
hia se aprovizioneaza cu materialele necesare numai pe masura nevoilor,
pentru a evita stocarea lor pe perioade lungi cu efecte negative asupra
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economiei nationale si asupra calitatii materialelor ce se folosesc in lucra-
rea intreprinsa.

- Dupa terminarea lucrarilor (finisarea lor) si plata cheltuielilor, se
face receptia lucrarii de comisia formata din constructor si beneficiar, un
expert al beneficiarului, si delegatii centrului eparhial sau delegati ai
Ministerului Culturii si Cultelor si ai Consiliului Judetean dc Cultura, cand
obiectivul este monument istoric.

Se fac - cand este cazul - si receptii pe perioade si faze de lucrari,
intocmindu-se situatii de plata provizorii. Aceste situatii de platd provizorii
constituie documente pentru atestarea lucrdrilor executate pana in momen-
tul Tntocmirii lor, pentru stabilirea sumelor ce se achitd de unitate catre
executant, pentru justificarea materialelor consumate. La terminarea
lucrarilor, se Tntocmeste situatia de plata definitivd, pe baza receptiei
efectuate.

- Dupéa receptie, se fac formele de inscriere a bunului rezultat Tn
inventarul parohiei, la valoarea de deviz si executie.

- Pe baza Tnscrierii Tn inventar se Tnscrie bunul Tn Cartea funciard, in
baza careia parohia devine proprietard a bunului.

- Lucrarea fiind terminatd si efectuate lucrdrile de receptie, inventari-
ere si Intabulare, indreptatesc pe paroh sa faca raport catre Centrul eparhial,
in vederea consacrarii obiectivului realizat (biserica, casa parohiald, capela
de cimitir etc.).

Consacrarea, sfintirea sau tarnosirea se fac cu respectarea traditiei
canonice si liturgice a Bisericii ortodoxe si obiceiurile locului, cu fastul
cuvenit, care are caracter de publicitate. Consacrarea are efectul scoaterii
din circuitul civil a obiectivului si pastrarii lui numai pentru uz cuitic
bisericesc, ca obiect sacru (A se vedea art. 169 St.; art. 2 RAB).

*

n legatura cu lucrarile de investitii, se pun si lucrarile de darédmare
sau desfiintare a constructiilor, care se va face conform legislatiei Tn vi-
goare, numai pe baza autorizatiei prealabile, eliberatd de cadtre Consiliul
judetean, la cererea proprietarului; la fel Tnstrdinarea sau Tmparteala, prin
acte Tntre vii, a terenurilor cu sau fara constructii, se face numai cu
autorizatie prealabild eliberata de Consiliul judetean, cu acte Tn forma
autenticd, sub sanctiunea anularii. La cel putin trei luni de la eliberarea
autorizatiei, se impune Tnscrierea in carteafunciara a actului de Tnstrdinare.
Contraventiile se sanctioneaza potrivit legilor Tn vigoare.

146



I. Evidenta executarii lucrarilor de pictura bisericeasca

Pictura bisericeasca se efectueaza in baza Normelor privitoare la pic-
tura bisericeasca stabilite prin Decizia patriarhala nr. 136 si 137 din 10 mai
1950, si a Instructiunilor privitoare la angajarea lucrarilor de pictura biseri-
ceasca, Tn Legiuirile Bisericii Ortodoxe Roméne, Bucuresti, 1953. p. 429-
450.

Lucrarile de pictura bisericeasca pot fi executate numai de pictori si
zugravi autorizati, pe baza de licitatie sau concurs, Tn temeiul unui deviz
intocmit de un pictor autorizat pentru categoria bisericii si aprobat de
Comisia pentru pictura bisericeascd de pe langd Serviciul tehnic al
Administratiei patriarhale, sub presedintia episcopului-vicar patriarhal,
delegat cu sectorul economic al Administratiei patriarhale (art. 2, 10, 28.
Decizia nr. 137/1950; Instructiuni. Conditii generale).

Pentru angajarea lucrarii de pictare a unei biserici trebuie Tndeplinite
urmatoarele formalitati si acte:

- Formalitatile de constatare, necesitate, oportunitate si avizare a
lucrarilor de pictare a bisericii: - Hotararea Consiliului parohial,
aprobata de Adunarea parohiald; - Aprobarea de principiu a Centru-
lui eparhial; - Adresa catre un pictor bisericesc autorizat pentru
categoria bisericii respective de a intocmi un deviz; - Acceptul
pictorului; - Conventia civila de angajare a executiei devizului; -
Devizul intocmit va tine seama de obligatiile traditionale, iconogra-
fia, tehnica si de constructia bisericii; - La Deviz se va anexa si 0
schita la scard a arhitectonicii bisericii; - Aprobarea lui de Consiliul
parohial si de Adunarea parohiala.

- Pe baza acestor aprobari, parohul va intocmi un raport de necesitate,
in care va ardta: - vechimea bisericii; - daca este sau nu monument
istoric, daca a mai fost sau nu pictatd biserica; daca pictura a mai
suferit reparatii, refaceri sau restaurari si anume la ce date; - catego-
ria din care face parte parohia; - posibilitatile financiare de acope-
rire a cheltuielilor; - mijloacele de transport; si - conditiile Tn care
intelege sa execute pictura. Raportul, impreuna cu devizul, In trei
exemplare, Procesul-verbal al Consiliului parohial de acceptare a
devizului si Procesul-verbal al Adunarii parohiale de aprobare, cu
adresa, prin protopopiat, Tmpreuna cu raportul protopopului, se tri-
mit la Comisia de pictura bisericeasca in vederea verificarii (art. 10,
e, Decr. patr. nr. 137/1950).
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- Dupa verificarea devizului si avizul favorabil al Comisiei de pictura
bisericeasca, precum si dupa aprobarea Centrului eparhial, parohia
procedeaza la tinerea licitatiei sau concursului, cu sau fard premii.
Parohia va publica anuntul de licitatie sau concurs intr-un ziar de
publicitate, va trimite invitatii catre cel putin cinci pictori autorizati,
cu cel putin 15 zile Tnainte de termenul fixat pentru licitatie sau con-
curs, sub luare de dovada. Licitatia se va tine la sediul Oficiului
parohial. Pictorul care a Tntocmit devizul nu poate lua parte la licita-
tie sau concurs. Licitatia se va tine cu cel putin 3 olerte inchise, care
se vor deschide Tn sedinta. Procesul-verbal ce se va dresa, la licitatie,
va fi trimis, prin protopopiat, cu adresa, cu intreg dosarul, la Centrul
eparhial, spre a fi trimis la Comisia de pictura bisericeasca de pe
langa Sf. Patriarhie, care va verifica si aviza. La dosar se vor anexa
dovezile de publicare sau de trimitere a invitatiilor cdtre pictori.

- Lucrarile ce depasesc 200 m.p. se vor atribui numai prin concurs pu-
blic, iara premii, iar cele care depdsesc 800 m.p., numai prin con-
curs public, cu premii, dupa urmatoarea procedura:

Concursul fara premii va consta Tn depunerea unui proiect al sectiei
longitudinale, de distributie iconografica si artistica a bisericii si a unui
detaliu colorat, cand se va face pictarea bisericii in Tntregimea ei, iar cand
va fi de pictat numai partial, se va depune schita Tn creion a proiectului si
un detaliu colorat (art.28 Decr.patr.nr. 137/1950).

Concursul, cu premii, in baza art.28 din Decr.patr.nr. 157/1950, picto-
rii vor executa, in plus, o scena, indicata de Comisia de concurs, la marime
naturald, pe zid. Subiectul concursului, cu premii, se va trage la sorti, in
fata Comisiei si a candidatilor, Tn momentul Tnceperii concursului.
Rezultatul concursului se va Tndosaria, iar dosarul se va Tnainta Comisiei
de pictura bisericeasca, pentru verificare si aviz.

Hotarérea Comisiei de picturd bisericeasca se va comunica, atat in ca-
zul licitatiei, cat si a concursului, prin eparhie, Tn vederea ncheierii
conventiei civile sau contractului, cu pictorul caruia i s-a adjudecat lucra-
rea, care va respecta intru-totul datele din deviz si dispozitiile caietului de
sarcini, asa cum au fost aprobate.

Comisia de pictura va controla, prin delegatii sai, executarea in bune
conditii a lucrarilor de pictura, si va face propuneri in legatura cu cele
constatate.

Dupa executarea partiala a lucrarilor, se va face receptia provizorie, la
bisericile de valoare deosebita, de o comisie formata din delegati ai comi-
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siei de pictura,”cei ai centrului eparhial si ai parohiei, pe baza careia Comi-
sia de picturd bisericeasca va aviza continuarea lucrarilor sau va face
observatiile sale; iar la celelalte biserici de o comisie formata din un dele-
gat al eparhiei, un pictor autorizat local, delegati de chiriarh si delegatul
parohiei.

La terminarea lucrarilor, dupd achitarea lucrarii si virarea procentului
de 2% in contul Comisiei de pictura bisericeasca, la cererea parohiei, se va
face receptia definitiva de o comisie formata din delegatii eparhiei, din pic-
tori autorizati si calificati, Tmputerniciti de eparhie, eu sau lara participarea
delegatului Comisiei de pictura bisericeasca si delegatii parohiei, Tn pre-
zenta pictorului.

Procesul-verbal de receptie se depune, de catre delegati, eparhiei
respective, care va aviza asupra receptiei si va aproba sau respinge lucrarea.

In caz de respingere a lucrarii executate, rezultatele se comunicd
Comisiei de pictura bisericeasca, pentru a aviza sau sanctiona pe pictorul
executant. Tn caz de abateri se vor aplica sanctiuni: avertisment scris,
retragerea temporara sau anularea autorizatiei cu aprobarea Patriarhului
(cap. IV, Instructiuni).

in baza legislatiei Tn vigoare, privind intocmirea formalitatilor in vede-
rea obtinerii aprobarilor necesare executarii de lucrari la lacasurile de cult,
prevede ca pentru executarea picturii in lacasurile de cult, monumente isto-
rice sau de arhitectura, sa se faca numai cu avizul prealabil al Ministerului
Cultelor.

Documentatiile tehnice pentru pictura se avizeaza de comisia de pic-
tura bisericeasca si apoi se trimit Ministerului Cultelor. Documentatiile vor
fi insotite de un scurt istoric al monumentului, in care se vor preciza, prin-
tre altele, datele constructiei si a restaurarilor suferite, descrierea sumara a
monumentului si starea lui actuald, atat din punct de vedere al constructiei,
cat si ca pictura, iconografie si a pieselor de mobilier. Se va mentiona
denumirea monumentului, hramul, satul, comuna, judetul, precum si
numarul sub care figureaza pe lista monumentelor. Documentatia va fi
alcatuita din urmatoarele piese: - devizul estimativ, redactat pe articole, cu
precizarea categoriei de lucrari; - un memoriu explicativ in care sa se arate
detaliat procedeul tehnic propus, modul de aplicare, solutiile si metodele
prevazute pentru executarea lucrarilor; - o nota scurta din care sa rezulte
situatia altor lucrdri de restaurare a monumentelor; - o documentatie
fotografica cu vederi de ansamblu si de cadru (detaliu) dupa situatia exis-
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tenta. Proiectantii raspund pentru exactitatea cantitatilor si Tncadrarii pe
articole, precum si asupra exactitatii preturilor.

J. Evidenta administrarii institutiilor anexe parohiale

1. Cimitirul parohial

Parohia poate avea si Tntretine cimitir propriu, potrivit prevederilor
art.9 din Decretul nr.177/1948 pentru regimul general al cultelor religioase
si ale art. 181-185 din Statutul pentru organizarea si functionarea Bisericii
Ortodoxe Romane. Cimitirul parohial are caracter de bun sacru si este
proprietatea parohiei, ca unitate de cult cu personalitate juridicd; sau poate
primi, organiza si administra si cimitire atribuite de organele administra-
tive locale (art. 181 St.; art.] RC; art.9 Decr. 177/1948).

Organizarea si administrarea cimitirului parohial se face in conformi-
tate cu prevederile Regulamentului pentru organizarea si functionarea
cimitirelor parohiale si manastiresti din cuprinsul Bisericii Ortodoxe Ro-
mane, elaborat de Adunarea nationald bisericeascd la 11 decembrie 1977 si
a legilor antiepidemice si administrative in vigoare (a se vedea i
Regulamcntul-tip privind administrarea cimitirelor si a crematoriilor
localitatilor, aprobat de Comitetul pentru Problemele Consiliilor Populare
nr.35 si Ministerul Sanatatii nr.261 din 25 iulie 1982).

Cimitirul parohial si locul sau se administreaza de Consiliul parohial,
sub supravegherea parohului (art.4 RC; art. 182 St.), care este dator a se Tn-
griji de Tmprejmuirea lui si de tinerea lui Tn buna ordine (art.183 St.).
Locurile de mormant se dau cu platd sau gratuit, dupa hotararea
Consiliului parohial si potrivit Regulamentului cimitirelor parohiale
(art. 184 St.).

infiintarea, functionarea, extinderea si desfiintarea cimitirului parohial
se face potrivit dispozitiilor legale Tn vigoare (art.9 Decr. 177/1948; art. 184
St.; art.3 RC), de conducerea eparhiei respective, cu avizul organelor
administrative si sanitare locale, precum si cu acordul Ministerului Culturii
si Cultelor.

in cimitirul parohial se Tngroapa enoriasii decedati din acea parohie.
Cu aprobarea Consiliului parohial, se permite si inmorméntarea altor per-
soane decedate (art.5 RC).
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Organizarea si administrarea cimitirului parohial se face cu respecta-
rea urmatoarelor principii:

Cimitirul parohial se administreaza de parohie prin Consiliul paro-
hial, care se Tngrijeste de Tmprejmuirea cimitirului, de buna
gospodarire si conservare a bunurilor cimitirului, de construirea in
incinta cimitirului a unei capele sau camere mortuare, cu autorizatia
organelor de stat locale, in baza prevederilor Regulamentului pentru
organizarea si functionarea cimitirelor parohiale.

Pentru buna Intretinere si administrare a cimitirului parohial, parohia
poate Tncadra personal necesar: administrator, gropari etc.;

Cimitirul va fi impartit in parcele (figuri), randuri si locuri de Tnmor-
mantare, dupa un plan de sistematizare, cu indicarea cailor de acces,
aleilor dintre parcele, amplasarea capelei sau a camerei mortuare,
clopotnita etc., aprobat de Consiliul eparhial;

Locurile de inmormantare sunt: locuri in folosinta vesnica si locuri
in folosintd temporara, pe sapte ani (art.9 RC);

Parohia va tine un registru special de evidenta a locurilor de
inmorméantare (art. 10 RC);

Cimitirul sa aiba un aspect specific ortodox si romanesc (art. 11 RC);
Beneficiarii locurilor de Tnmormantare sunt obligati sa respecte pla-
nul de sistematizare, sa amenajeze mormintele (sa puna flori, arbusti
ornamentali s.a.), sd achite taxele datorate;

Lasarea in parasire a locurilor de inmorméntare atrage dupa sine
anularea actului de concesiune (art.35-38 RC).

Atribuirea locurilor de inmormantare se face dupa urmatoarea proce-
durd, prevazuta de art. 13 s.u. RC, si anume:

Atribuirea se face pe baza actului de concesionare (intelegere) care
da drept de folosinta locului atribuit;

Locurile concesionate pot fi instrdinate Tn conditiile prevazute de
Regulamentul cimitirelor parohiale;

Locul de Tnmormantare in folosinta temporara se atribuie numai la
decesul persoanei care urmeaza a fi inhumata in el, cu dreptul de a
se prelungi pe un nou termen (art. 14 RC);

Locul in folosintd vesnica se aprobd de Consiliul parohial, la cerere.
Dreptul de concesiune al acestuia se poate transmite prin: donatie
intre rude de sénge pana la gradul 1V, succesiune legald si testamen-
tara (art. 15 RC).

151



- Concesionarea locurilor de Tnmorméantare se face fie cu platd, fie
gratuit, dupa tarife stabilite de Consiliul parohial, aprobate de epar-
hie.

in cimitir se impune sd se pastreze linistea, ordinea si curatenia.
Profanarea de morminte se pedepseste conform dispozitiilor legale in vi-
goare, ca infractiune (art.319 C. penal).

inmormantarea se face numai pe baza adeverintei de inhumare, elibe-
ratd dc primaria locald, pe baza Certificatului de deces constatator al mortii,
ntocmit de medicul legist local.

Mormintele pot li deschise numai dupa un termen de sapte ani, cu
autorizatia organelor locale competente, potrivit legii si numai Tn perioada
de la 1 noiembrie la 31 martie, Tn prezenta delegatului parohiei.

Constructiile funerare se executd cu aprobarea Consiliului parohial, in
baza documentatiei tehnice si a autorizatiei de constructie a organului
competent de stat, cu exceptia crucilor simple, care se monteaza cu avizul
administratiei cimitirului (art.29 RC). Constructiile care prezintd valoare
istorica sau arhitectonicad nu pot fi demontate, transformare, reparate etc.,
decat cu aprobarea eparhiei si cu avizul prealabil al organului de stat
competent (art.31 RC).

Concesionarea locurilor de inmorméntare in folosintd temporard ince-
teaza la sfarsitul perioadei de 7 ani sau la expirarea termenului de prelun-
gire a folosintei (art.34 RC).

Concesionarea se poate anula Tn caz de parasire sau degradare a
locurilor. Anual, se va intocmi un tabel ai concesiunilor care si-au lasat in
parasire locurile de inmormantare, pe baza Procesului-verbal de constatare
intocmit de Consiliul parohial si Tnscris Th Registrul de evidenta a cimitiru-
lui. Dupa 90 de zile de la afisarea listei si a instiintarii concesionarilor,
locurile pot fi reatribuite.

n cimitirul parohial pot fi Tnmorméntati, cu aprobarea consiliului
parohial, si decedati neortodocsi, daca cultul de care au apartinut nu are
cimitir propriu si dacd nu exista cimitir comunal. inhumarea acestora se
face In parcele separate, stabilite de consiliul parohial. Cu prilejul Tnhuma-
rii neortodocsilor, in incinta cimitirului, este interzisa orice manifestare de
prozelitism, precum si oficierea de slujbe religioase neortodoxe.

Concesionarul unui loc, daca trece la alt cult, nu mai poate ft
inmormantat intre ortodocsi si pierde dreptul sau de concesiune asupra
locului; el poate fi Tnsd Tnmorméntat, Tn conformitate cu prevederile art.39
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RC in parcela separata, stabilitd de Consiliul parohial, rezervata inhumari-
lor decedatilor neortodocsi (art.40 RC).

Parohia este obiigata sd Tngrijeascda monumentele personalitatilor
reprezentative si ale ostasilor cazuti pentru patrie, existente in cimitirul
parohial (art.41 RC; Decr.l 17/1975).

Litigiile ivite vor fi solutionate de Consiliul parohial, Tn buna intele-
gere. in caz de nereusita, partile se pot adresa Consiliului eparhial.

2. Bibliotecaparohiala

Biblioteca parohiala cuprinde fondul de carte veche bisericeasca, car-
tile de literatura teologica si beletristicd, revistele, periodicele si ziarele,
proprietate a parohiei. Organizarea bibliotecii se face conform normelor
legale in vigoare (HCM nr.1542/1955 privind norme de organizare unitare
a bibliotecilor). Achizitionarea cartilor si evidenta acestora, operativa si
contabild, se face conform prevederilor legale Tn vigoare privind bunurile,
valori materiale.

Procurarea cartilor se face prin libraria eparhiald, alte librarii si
anticariate sau de la persoane particulare, prin cumparare sau donatie. La
primirea stocului de carti achizitionate, acestea se confrunta cu actul
justificativ (factura), se constata starea in care se afla. Daca se constata
lipsuri sau defectiuni se incheie un proces-verbal de constatare si se resti-
tuie Tn vederea Tnlocuirii lor cu altele bune. Cartile receptionate se
inventariaza si li se da un numar de individualizare, iar pe documentul
justificativ se face mentiune ca au fost Tnscrise Tn Registrul numerelor de
inventar si Registrul inventar al bibliotecii, Tn care se tine evidenta
cronologic si sistematic a cartilor.

in scopul folosirii fondului de carte, se intocmesc cataloage pe materii
(alfabetic, sistematic, pe subiecte) si pe fonduri, si fise de sertar pe schema
catalogului. Cartile din fondul carte veche bisericeasca vor fi prezentate pe
fise In care se indica caracteristicile cartii. Bibliotecile mari pot adopta
clasificarea zecimala si organizarea cataloagelor pe materii.

Evidenta consultarii cartilor se tine fie pe fisa de consultare a cartii (la
raft), fie pe fisa de evidenta a cititorilor, fie pe fisa cerere de imprumut a
cartii.
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3. Arhiva parohiei

Arhiva parohiei cuprinde fondul arhivistic, adica complexul de materi-
ale documentare format in mod istoric in activitatea parohiei: acte,
corespondenta oficiala, memorii, registre de evidenta, sigilii.

Evidenta documentelor Tn arhiva se tine Tn Registrele de evidenta, pe
categorii de acte. Documentele de arhiva se pastreaza in incdperi amena-
jate Tn acest scop. asigurdndu-le impotriva degradarii, distrugerii sau
sustragerii. Depozitele trebuie dotate cu mijloace adecvate de pastrare si
prevenire a incendiilor.

Obligatia unitatilor bisericesti, la toate nivelurile de “a organiza, pas-
tra si administra materialele documentare ce le apartin” este Tnscrisa prin
lege: Decr. nr. 206/1974, Legea Nr. 16/1996 (Legea arhivelor nationale).

n arhiva, documentele se pastreaza pe rafturi, pe ani, pe parti structu-
rale, in ordinea numerelor dupa inventar, in rafturi sau dulapuri (de prefe-
rintd de fier), cu polite sau in mape, pachete sau plic de protectie, pe care
se indica continutul si caracteristicile actului, conform indicatiilor norma-
tive Tn vigoare. Separat, se fac fise individuale de prezentare a documentu-
lui, care se sistematizeaza in fisier pe probleme etc.

Evidenta materialelor documentare in arhiva se tine in Registrul de
inventar pe fonduri (formular tip 10). Scoaterea materialelor documentare
din arhiva se face pe baza de proces-verbal, conform legii. Folosirea
materialelor documentare din arhiva, in scopuri stiintifice documentare, se
admite cu aprobarea forurilor competente si Tn conditiile prevazute de lege.

Materialele documentare Tn pastrarea parohiei, ca si a celorlalte unitati
administrative bisericesti, la toate nivelurile, sunt luate si in evidenta
Arhivelor nationale, “Pana la preluarea lor de catre Directia generald a
Arhivelor nationale, “materialele documentare vor fi ordonate, inventariate
si pastrate Tn bune conditii de unitatile detinatoare (parohia), potrivit
instructiunilor Directiei generale a arhivelor nationale” (Legea 16/1996).
Unitatile detinatoare de materiale documentare (parohiile), “nu pot
instrdina sub nici o forma materialele documentare, insa le pot preda spre
pastrare permanenta Arhivelor nationale” (Legea 16/1996).

4. Depozitul de carte veche bisericeasca

Cartile vechi bisericesti si romanesti, care nu s-au predat Centrului
eparhial pentru a fi pastrate in conditii optime si legale, Tn depozite de
carte veche pe centre (de obicei la protopopiate, manastiri si eparhie), se
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pastreaza de parohie, intr-un depozit special amenajat, cu respectarea
conditiilor de pastrare, conform normelor legale (ferite de umiditate,
degradare, lumind, rozatoare etc.).

5. Expozitia de obiecte bisericesti

Parohia poate expune obiecte cu valoare muzeografica de care dispune,
in sdli special amenajate, la casa parohiala sau cladiri anexe, in vederea cu-
noasterii din partea credinciosilor a tezaurului artistic al poporului nostru.
Organizarea si functionarea expozitiei de obiecte bisericesti sau muzeul se
face In conformitate cu normele tehnice si legale in vigoare privind
organizarea expozitiilor si muzeelor, luand din timp toate masurile de buna
pastrare si securitate a exponatelor.

Exponatele vor fi inventariate, vor purta numarul de inventar si se vor
prezenta printr-o etichetd explicativd-indicatoare.

imprumutul de exponate sau iesirea, sau scoaterea lor din expozitie, se
face numai cu respectarea prevederilor legale.

Exponatele fiind, de reguld, bunuri luate si Tn evidenta patrimoniului
national cultural, trebuie pastrate cu responsabilitatea impusa de valoarea
lor istoricd-documentard, nationald si bisericeasca.

Vitrinele sau panourile trebuie sa prezinte exponatele organizate pe
idei calauzitoare care sa duca la scopul urmarit de organizarea expozitiei.
Aceasta si pe considerentul cd unele exponate, prezentand valoare deose-
bitd, expozitia poate fi luata si in evidenta circuitului turistic national si in-
ternational, care face cinste celor ce le-au organizat si le pastreaza in stare
de functionare. Initiativa unora ca acestia dintre preoti este laudabilad si me-
ritd a fi urmata si de alti preoti, pentru valorificarea la justa sa valoare a
fondului muzeal bisericesc, apreciat ca avand valoare deosebitd pentru
elucidarea multor aspecte din viata trecutda si actuala a Bisericii si
credinciosilor ei, Tn conditiile din Patria noastra, vatra strabuna a poporului
roman.

6. Capela de cimitir sau casa mortuara

Parohia este “obligatd” sa construiasca, in incinta cimitirului, o capela
sau camera mortuara, cu autorizatia organelor de stat locale (art.6RC),
amplasata conform planului de sistematizare a cimitirului (art.7 RC). Tn
capela de cimitir se va face slujba inmormantarii (art.24 RC).

Capela va avea in anexa:
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- locuri reci —boxe —de depozitare a decedatilor panad la savarsirea
slujbei si ainhumarii;

- un sopron de addpostire a carului mortuar cu materialele necesare
transportului decedatilor (dric, belciuge, cruce, prapori, costume de
protectie pentru cei ce transporta s.a.);

- un grajd sau garaj pentru adapostirea mijloacelor de tractiune (cai,
automobil) si

- un depozit de pastrarea hranei cailor sau a carburantilor.

Organizarea si functionarea capelei si a anexelor revine de drept
Consiliului parohial, care va putea angaja personal adecvat nevoilor si
cerintelor. Tintretinerea capelei se face prin contributie benevola a
credinciosilor si a taxelor percepute pentru folosirea ei.

Unde folosesc cimitirul mai multe parohii, capela va putea fi comuna
parohiilor, care vor suporta si cota parte din cheltuielile de intretinere si
functionare. Capela va avea aspect specific ortodox si roméanesc, asemana-
tor unei biserici, ea avand caracter sacru, trebuie sa se impuna respectului
credinciosilor si cinstirii ei dupa cuviinta.

7. Sala de pomeni si praznice

in curtea bisericii, a casei parohiale sau Tn cimitir, este necesar a se
amenaja o Tncdpere corespunzatoare in care sa se faca parastasele, pome-
nile, praznuirile de pasti, sambata mortilor, duminica lui Laz&r s.a., care se
va inchiria credinciosilor Tn acest scop. De preferat ca administratia
parohiala sa dispuna si de mobilierul si vesela necesare Tn acest scop.

8. Curtea bisericii (parcul, aleile) si curtea caseiparohiale

Buna ingrijire a acestora intra in atributiile epitropului administrator
(art.66 al. ¢ St.). acesta este Indatorat “a Tngriji ca edificiile bisericesti, cele
ale institutiilor culturale si fundationale si alte bunuri bisericesti, precum si
curtea bisericii, a casei parohiale si cimitirul sa fie bine intretinute”,
“raspunzand cu intreaga sa avere, pentru buna administrare si gestionare a
averii parohiale ce ii este incredintatd” (art.66 lit. e si art.67 St.). organiza-
rea curtii bisericii, a parcului din jurul bisericii si aleilor se va face tinand
seama de normele tehnice si legale Tn vigoare, luand masurile ce se impun
pentru buna pastrare si protejare a fondului arborifer si floral ce Tmpodo-
beste imobilul cultic.
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9. Gospodaria parohiei

Parohia poate avea o gospodarie agro-viticola, dupa zona geografica,
cu gradini de pomi, zarzavat, flori, stupind, piscind, parc zootehnic (ani-
male de tractiune, animale mici, autotransport etc.), curte pasari etc.

Gospodaria poate fi data Tn administrare parohului, ca mijloc de
intretinere, sau poate fi administrata prin Consiliul parohial. Munca, utila-
jele, produsele si valorificarea acestora se va face cu respectarea normelor
tehnice si legale in vigoare, si achitarea obligatiilor legale catre fisc si
autoritatile locale.

10. Magazia de materiale si alimente

Magazia se va organiza si va functiona in conditiile prevazute de nor-
mele tehnice si legale impuse de organizarea magaziilor si depozitelor de
acest fel. Tn magazie se vor pastra lumanarile, vinul cultic, faina,
materialele de constructii, materialele de Tntretinere etc. Gestionarea
magaziei este in grija epitropului administrator (magazioner).

11. Magazia sau depozitul de combustibil

Tn acest depozit se vor depune lemnele dc foc, carbunii, motorina, in
vederea consumarii lor la incalzitul imobilelor parohiei.

K. Verificarea existentei valorilor materiale si banesti in
patrimoniul parohiei, prin inventariere

Inventarierea consta in operatia de identificare a bunurilor, valori
materiale si banesti, existente Tn patrimoniul parohiei, prin numérare,
masurare, cantarire etc.

Inventarierea poate fi:

- Inventariere generald sau totald privind integritatea patrimoniului
parohiei, inclusiv valorile aflate Tn custodia (pastrarea) parohiei; sau
inventariere partiald, privind o parte din bunuri;

- Inventariere anuald, in vederea determinarii existentei reale a valori-
lor materiale si banesti, pentru a fi cuprinsa in darea de seama
contabild anuald; trimestriald si lunard, in vederea stabilirii stocului
de lumanari si a resturilor, a obiectelor de colportaj, a materialelor
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