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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
perlnd‘ . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Fedeles Doru Referent

1.2. | Verificat Fedeles Doru Referent

1.3. | Avizat Rusu Cristina PC

1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidentad modificari
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

Data intrarii

Scopul Ex. . .. | Numele si | Data < versiunii < in vigoare a

e s Compartiment | Functia . ... | Semnitura . Semnétura "

difuzarii nr. prenumele primirii procedurii noii
inlocuite proceduri

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare




COMUNA ORGANIZAREA SI Edigia l

SCOB!NII CONDUCEREA Revizia 0
PRIMARIE CONTABILITATII
Exemplar nr.
FINANCIAR
CONTABILITATE Cod: PO-FCB - 01 Pagina 4 din 13
4. SCOP

4.1. Procedura prezintd modul de organizare si conducere a contabilitatii.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Procedura se aplica in cadrul U.A.T. de catre Biroul Contabilitate.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1. Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata (r4), cu modificarile si completéarile ulterioare.

6.2.2. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare

6.2.3.Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata
(r1), cu modificarile si completarile ulterioare

6.2.4.Ordonanta de urgentda nr. 37/2011 pentru modificarea si completarea Legii contabilitatii nr.
82/1991 si pentru modificarea altor acte normative incidente

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.Hotararea nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul.

6.3.2.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial la entitatile publice.

6.3.3.0MFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale

6.3.4.O0MFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitdtii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificérile si completarile ulterioare

6.3.5.0MFP nr. 529/2009 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1.917/2005

6.3.6.OMFP nr. 547/2009 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor
publice nr. 1.792/2002

6.3.7.0rdinul nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele
care desfasoard activitatea de control financiar preventiv propriu, republicat (r1), cu modificarile
ulterioare.

6.3.8.O0MFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile

6.3.9.0MFP nr. 1176/2018 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1.917/2005
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6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

6.4.1. ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial

6.4.3. Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Angajament bugetar — actul prin care o autoritate publicd competenta, potrivit legii, afecteaza
fonduri publice unei anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate;

7.1.2. Angajament legal — faza din procesul executiei bugetare, reprezentand orice act cu efect
juridic, din care rezulta sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului
public;

7.1.3. Articol bugetar — subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinatd in functie de
caracterul economic al operatiunilor in care acestea se concretizeaza si care desemneaza natura unei
cheltuieli, indiferent de actiunea la care se referd;

7.1.4. Autoritati ale adminstratiei puce locale — consiliile locale ale comunelor, oraselor,
municipiilor, sectoarelor municipiului Bucuresti, consiliile judetene si Consiliul General a Municipiului
Bucuresti, ca autoritti deliberative, primarii, primarii de sectoare si primarul general al municipiului
Bucuresti, ca autoritati executive;

7.1.5. Buget — document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile i cheltuielile
sau, dupa caz, numai cheltuielile, in functie de sistemul de finantare al institutiei;

7.1.6. Cheltuieli bugetare — sumele aprobate in bugetele de venituri si cheltuieli in limitele si potrivit
destinatiilor stabilite prin bugetele respective;

7.1.7.

7.1.8. Clasificatie bugetard — gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine obligatorie si
dupa criterii unitare;

7.1.9. Clasificatie economica — gruparea cheltuielilor dupa natura si efectul lor economic;

7.1.10. Clasificatie functionala — gruparea cheltuielilor dupa destinatia lor, pentru a evalua alocareea
fondurilor publice unor activitati sau obiective care definesc necesitatile publice;

7.1.11. Compartimentul financiar-contabil - structura organizatorica din cadrul institutiei publice in
care este organizata executia bugetara;

7.1.12. Contabil — denumire genericd pentru persoana si/sau persoanele care lucreazd in
compartimentul financiar-contabil, care verifica documentele justificative si Intocmesc instrumentele de
plata a cheltuielilor efectuate pe seama fondurilor publice;

7.1.13. Control financiar preventiv - activitatea prin care se verifica legalitatea si regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, Tnainte de aprobarea
acestora,

7.1.14. Credit de angajament - limita maxima a cheltuielilor ce pot fi angajate in timpul exercitiului
bugetar, in limitele aprobate;

7.1.15. Credit bugetar - suma aprobata prin buget, reprezentand limita maxima pana la care se pot
ordonanta si efectua plati in cursul anului bugetar pentru angajamentele contractate in cursul exercitiului
bugetar si/sau din exercitii anterioare pentru actiuni multianuale, respectiv se pot angaja, ordonanta si
efectua plati din buget pentru celelalte actiuni;
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7.1.16. Economicitate - minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor estimate
ale unei activitati, cu mentinerea calitdtii corespunzatoare a acestor rezultate;

7.1.17. Editie procedura — forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.18. Eficacitate - gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre activitati si
raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activitatii respective;

7.1.19. Eficienta - maximizarea rezultatelor unei activitati in relatie cu resursele utilizate;

7.1.20. Legalitate - caracteristica unei operatiuni de a respecta toate prevederile legale care ii sunt
aplicabile, in vigoare la data efectuarii acesteia;

7.1.21. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.22. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.23. Operatiune - orice actiune cu efect financiar pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului
public, indiferent de natura acesteia,

7.1.24. Ordonator de credite - persoana imputernicita prin lege sau prin delegare, potrivit legii, sa
dispuna si sa aprobe operatiuni;

7.1.25. Patrimoniu public - totalitatea drepturilor si obligatiilor statului, unitatilor administrativ-
teritoriale sau ale entitatilor publice ale acestora, dobandite sau asumate cu orice titlu. Drepturile si
obligatiile statului si ale unitatilor administrativ-teritoriale se refera atat la bunurile din domeniul public,
cat si la cele din domeniul privat al statului si al unitatilor administrativ-teritoriale;

7.1.26. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau 1n format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.27. Procedura operationala (procedura de lucru) — procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.28. Regularitate - caracteristica unei operatiuni de a respecta sub toate aspectele ansamblul
principiilor si regulilor procedurale si metodologice care sunt aplicabile categoriei de operatiuni din care
face parte.

7.1.29. Revizia in cadrul unei editii - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.U.G. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
7.2.3. OMFP = Ordinul Ministerului Finantelor Publice

7.2.4. SCIM = Sistem de control intern managerial

7.2.5. CM = Comisia de monitorizare

7.2.6. P.O. = Procedura operationala.

7.2.7. PC = Presedintele Comisiei

7.2.8. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare

7.2.9. MFP = Ministerul Finantelor Publice
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7.2.10. A.P.L. = Administratie Publica Locala

7.2.11.R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare

7.2.12.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara

7.2.13.C.F.P. = Control financiar preventiv

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. PRINCIPII CONTABILE

8.1.1. Principiul continuitatii activitatii - Presupune ca institutia publica isi continua in mod normal
functionarea, fara a intra n stare de desfiintare sau reducere semnificativa a activitatii.

8.1.2. Principiul permanentei metodelor - Metodele de evaluare trebuie aplicate in mod consecvent
de la un exercitiu financiar la altul.

8.1.3. Principiul prudentei - Evaluarea trebuie facuta pe o baza prudenta si n special: trebuie sa se
tind cont de toate angajamentele apdrute in cursul exercitiului financiar curent sau al unui exercifiu
precedent, chiar daca acestea devin evidente numai intre data bilanfului si data depunerii acestuia si
trebuie sa se {ind cont de toate deprecierile.

8.1.4. Principiul contabilititii pe baza de angajamente - Efectele tranzactiilor si ale altor
evenimente sunt recunoscute atunci cand tranzactiile si evenimentele se produc si nu pe masura ce
numerarul sau echivalentul sau este incasat sau platit si sunt inregistrate in evidentele contabile si
raportaate in situatiile financiare ale perioadelor de raportare.

8.1.5. Principiul evaluarii separate a elementelor de activ si de datorii - Componentele
elementelor de activ sau de datorii trebuie evaluate separat.

8.1.6. Principiul intangibilitatii - Bilanful de deschidere pentru fiecare exercitiu financiar trebuie sa
corespunda cu bilanful de inchidere al exercitiului financiar precedent.

8.1.7. Principiul necompensarii - Orice compensare intre elementele de activ si de datorii sau intre
elementele de venituri si cheltuieli este interzisa, cu exceptia compensdarilor intre active si datorii
permise de reglementarile legale, numai dupa inregistrarea in contabilitate a veniturilor si cheltuielilor la
valoarea integrala.

8.1.8. Principiul comparabilitatii informatiilor - Elementele prezentate trebuie sa dea posibilitatea
compardrii in timp a informatiilor.

8.1.9. Principiul materialitatii (pragului de semnificatie) - Orice element care are o valoare
semnificativa trebuie prezentat distinct in cadrul situatiilor financiare iar elementele cu valori
nesemnificative dar care au aceeasi natura sau au functii similare trebuie insumate si prezentate Intr-o
pozitie globala.

8.1.10. Principiul prevalentei economicului asupra juridicului (realititii asupra aparentei) -
Informatiile contabile prezentate in situatiile financiare trebuie sa fie credibile, sa respecte realitatea
economica a evenimentelor sau tranzactiilor, nu numai forma lor juridica.

8.1.11. Principiul independentei exercitiului — Trebuie sa se tind cont de veniturile si cheltuielile
aferente exercitiului financiar, indiferent de data Incasarii veniturilor sau data platii cheltuielilor.

8.2. OBIECTUL CONTABILITATII

8.2.1. Contabilitatea este o activitate specializatd in masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si
controlul activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor obtinute din activitatea
institutiilor publice si trebuie sa asigure inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea, publicarea
si pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiara, performanta financiard si fluxurile de
trezorerie.
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8.2.2. Contabilitatea institutiilor publice asigura informatii ordonatorilor de credite cu privire la
executia bugetelor de venituri si cheltuieli, rezultatul executiei bugetare, patrimoniul aflat in
administrare, rezultatul patrimonial (economic), costul programelor aprobate prin buget, dar si
informatii necesare pentru intocmirea contului general anual de executie a bugetului de stat, a contului
anual de executie a bugetului asigurarilor sociale de stat si fondurilor speciale.

8.2.3. Institutiile publice, au obligatia sa conduca contabilitatea in partida dubla cu ajutorul conturilor
prevazute in planul de conturi general, care cuprinde urmatoarele clase de conturi:

- clasa 1 "Conturi de capitaluri";

- clasa 2 "Conturi de active fixe";

- clasa 3 "Conturi de stocuri si productie in curs de executie";
- clasa 4 "Conturi de terti";

- clasa 5 "Conturi la trezoreria statului si banci comerciale";

- clasa 6 "Conturi de cheltuieli";

- clasa 7 "Conturi de venituri si finantari".

8.2.4. Cu ajutorul acestor conturi, institutiile publice inregistreaza operatiunile economico-financiare
pe baza principiilor contabilitatii de drepturi si obligatii (de angajamente), respectiv in momentul
credrii, transformarii sau disparitiei/anularii unei valori economice, a unei creante sau unei obligatii.

8.2.5. Pentru respectarea continutului economic al operatiunilor, a cerintelor contabilitatii bazata pe
principiul drepturilor si obligatiilor si a prevederilor legale in vigoare, ordonatorii de credite dispun
elaborarea urmatoarelor documente:

1. planul de conturi;
2. monografia cu operatiunile specifice domeniului de activitate;
3. nomenclatorul formularelor financiar-contabile folosite.

8.2.6. In cazul in care apar modificari in oricare din aceste documente ele vor fi reficute si aprobate

in aceleasi conditii ca variantele initiale.

8.3. ORGANIZAREA SI CONDUCEREA CONTABILITATII
revine ordonatorului de credite sau altei persoane care are obligatia gestiondrii unitatii respective.
Institutiile publice organizeaza si conduc contabilitatea, de reguld, in compartimente distincte, conduse
de catre directorul economic, contabilul-sef sau altd persoana imputernicitd sa indeplineascd aceasta
functie. Aceste persoane trebuie sa aiba studii economice superioare li raspund Tmpreuna cu personalul

8.3.2. Seful compartimentului financiar-contabil este persoana care ocupa functia de conducere a
compartimentului financiar-contabil si care raspunde si de activitatea de incasare a veniturilor si de plata
a cheltuielilor.

Institutiile publice la care contabilitatea nu este organizata in compartimente distincte sau care nu au
personal incadrat cu contract individual de munca, potrivit legii, pot incheia contracte de prestari de
servicii, pentru conducerea contabilitatii si intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale, cu
societiti comerciale de expertiza contabild sau cu persoane fizice autorizate, conform legii. Incheierea
contractelor se face cu respectarea reglementarilor privind achizitiile publice de bunuri si servicii. Plata
serviciilor respective se face din fonduri publice cu aceasta destinatie.
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8.3.3. Persoanele care raspund de organizarea si conducerea contabilitatii trebuie sa asigure, potrivit
legii, conditiile necesare pentru organizarea si conducerea corecta si la zi a contabilitatii, organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de activ si de pasiv, precum si valorificarea rezultatelor acesteia,
respectarea regulilor de Intocmire a situatiilor financiare, depunerea la termen a acestora la organele in
drept, pastrarea documentelor justificative, a registrelor si situatiilor financiare, organizarea
contabilitatii de gestiune adaptate la specificul institutiei publice.

8.4. DOCUMENTE JUSTIFICATIVE SI REGISTRE

8.4.1. Detinerea, cu orice titlu, de bunuri materiale, titluri de valoare, numerar si alte drepturi si
obligatii, precum si efectuarea de operatiuni economice, fard sa fie Inregistrate 1n contabilitate,
constituie contraventii la Legea contabilitatii si sunt considerate infractiuni.

8.4.2. Institutiile publice consemneaza operatiunile economico-financiare in momentul efectudrii lor
in documente justificative pe baza cirora se fac inregistrari in jurnale, fise si alte documente contabile
dupa caz. Documentele care stau la baza inregistrarilor in contabilitate pot dobandi calitatea de
document justificativ pe baza carora se fac Inregistrari in jurnale, fise si alte documente contabile dupa
caz.

8.4.3. Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza
raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat si aprobat, precum si a celor care le-au inregistrat in
contabilitate, dupa caz.

8.4.4. Documentele justificative trebuie sd cuprinda, urmatoarele elemente principale:

- denumirea documentului;

- denumirea si, dupa caz, sediul unitatii care Intocmeste documentul;

- numdrul documentului si data intocmirii acestuia;

- mentionarea partilor care participa la efectuarea operatiunii economico-financiare (cand
este cazul);

- continutul operatiunii economico-financiare si, atunci cand este necesar, temeiul legal al
efectuarii acesteia;

- datele cantitative si valorice aferente operatiunii economico-financiare efectuate;

- numele si prenumele, precum si semnaturile persoanelor care raspund de efectuarea
operatiunii economico-financiare, ale persoanelor cu atributii de control financiar preventiv si ale
persoanelor 1n drept s aprobe operatiunile respective, dupa caz;

- alte elemente menite sa asigure consemnarea completa a operatiunilor efectuate.

8.4.5. Inregistrarile in contabilitate se efectueazi cronologic, prin respectarea succesiunii
documentelor dupa data de intocmire sau de intrare a acestora in unitate si sistematic, in conturi
sintetice si analitice, in conformitate cu regulile stabilite pentru forma de inregistrare in contabilitate
"maestru-sah".

8.4.6. Registrele de contabilitate si formularele comune pe economie, care nu au regim special de
inseriere si numerotare, privind activitatea financiara si contabild, pot fi adaptate in functie de specificul
si necesitatile institutiilor publice, cu conditia respectarii continutului minimal de informatii si a
normelor de Tntocmire i utilizare a acestora.

8.4.7. Formele de inregistrare in contabilitate reprezinta sistemul de registre, formulare si documente
contabile corelate intre ele, care servesc la inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a
operatiunilor economico-financiare efectuate pe parcursul exercitiului financiar.
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La institutiile publice, forma de inregistrare in contabilitate a operatiunilor economico-financiare este
"maestru-sah". In cadrul formei de inregistrare "maestru-sah", principalele registre si formulare care se
utilizeaza sunt: Registrul-jurnal, Registrul-inventar, Cartea-mare si Balanta de verificare.

8.4.8. Registrele de contabilitate se pot prezenta sub forma de registru, foi volante sau listari
informatice, dupa caz.

8.5. ARHIVAREA, PASTRAREA SI RECONSTITUIREA DOCUMENTELOR FINANCIAR-
CONTABILE

8.5.1. Institutiile publice au obligatia pastrarii in arhiva lor a registrelor de contabilitate, a celorlalte
documente contabile, precum si a documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate.

8.5.2. Pastrarea documentelor justificative care stau la baza Inregistrarii in contabilitate a
operatiunilor economico-financiare, a registrelor de contabilitate si a celorlate documente financiar-
contabile, se face, dupa caz, la domiciliul fiscal, la sediul social, sau la sediile secundare, pe hartie sau
pe suport electronic.

8.5.3. Documentele financiar-contabile se pot pastra si de catre operatori economici autorizati in
prestarea de servicii arhivistice, In baza unor contracte de prestari de servicii, cu titlu oneros.

Si in acest caz raspunderea privind péastrarea documentelor financiar-contabile revine
administratorului, ordonatorului de credite sau altei persoane care are obligativitatea gestionarii entitatii
beneficiare.

8.5.4. Arhivarea documentelor financiar-contabile in format hartie se face in conformitate cu
prevederile legale si cu respectarea urmatoarelor reguli generale:

v documentele se grupeaza in dosare, numerotate si snuruite;
v’ gruparea dosarelor se face cronologic si sistematic, in cadrul fiecdrui exercitiu financiar
la care se referd acestea.

Dosarele astfel arhivate se pastreza in spatii amenajate in acest scop, asigurate impotriva degradarii,
distrugerii ori sustragerii, dotate cu mijloace de paza si prevenire a incediilor.

8.5.5. Evidenta documentelor in arhiva se tine cu ajutorul Registrului de evidenta in care sunt
consemnate dosarele si documentele intrate precum si miscarea acestora in decursul timpului.

8.5.6. Termenul de pastrare a registrelor si documentelor justificative si contabile este de 10 ani cu
incepere de la data incheierii exercitiului financiar in cursul caruia au fost intocmite, cu exceptia statelor
de salarii care se pastreaza timp de 50 de ani.

Situatiile financiare anuale se pastreaza timp de 50 de ani.

8.5.7. Documentele financiar-contabile care se pastrezd timp de 5 ani, cu incepere de la data
incheierii exercitiului financiar in cursul caruia au fost intocmite sunt mentionate in Anexa.

8.5.8. Eliminarea din arhiva entitatii a documentelor financiar-contabile, al caror termen de pastrare a
expirat, se face de catre o comisie potrivit procedurilor propii ale entitatii.

In aceasta situatie se intocmeste un procese-verbal, semnat de catre toti membrii comisiei, in care se
consemneaza scadderea documentelor eliminate din Registrul de evidenta al arhivei.

8.5.9. Orice persoand care constatd pierderea, sustragerea sau distrugerea unor documente
justificative sau contabile, are obligatia s aduca la cunostintd, in scris, in termen de 24 de ore de la
constatare, conducdtorului entitdtii (administratorului entitdtii, ordonatorului de credite sau altei
persoane care are obligatia gestiondrii entitatii respective) situatia constatata.
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8.5.10. In termen de cel mult 3 zile lucritoare de la primirea comunicirii, conducatorul entitatii

dispune incheierea unui proces-verbal care trebuie sa cuprinda:

v’ datele de identificare a documentelor disparute;

v numele si prenumele persoanei responsabile cu pastrarea acestora;

v’ data si imprejurarile in care s-a constatat lipsa lor.

Procesul-verbal se semneaza de catre:

v" conducatorul unitatii;

v" conducdtorul compartimentului financiar-contabil sau persoana imputernicitd sa
indeplineasca aceasta functie;

v’ persoana responsabila cu pastrarea documentelor;

v' si, dupa caz, seful ierarhic al persoanei responsabile cu pastrarea documentelor.

8.5.11. Potrivit legii contabilititii, Tn cazul pierderii, sustragerii sau distrugerii documentelor
contabile, se vor lua masuri de reconstituire a acestora in termen de maximum 30 de zile de la
constatare lor, iar In caz de fortd majora, in termen de 90 de zile de la constatarea incetarii acesteia.

8.5.12. Reconstituirea documentelor se face pe baza unui "dosar de reconstituire”. Documentele
reconstituite vor purta Tn mod obligatoriu si vizibil mentiunea "duplicat", cu specificarea numarului si
datei dispozitiei pe baza careia s-a facut reconstituirea.

8.5.13. In cazul gasirii ulterioare a originalului, documentul reconstituit se anuleazi pe baza unui
proces-verbal si se pastreza impreuna cu procesul-verbal, in dosarul de reconstituire.

8.5.14. Documentele reconstituite potrivit legii, constituie baza legald pentru efectuarea
inregistrarilor 1n contabilitate.

8.6. SISTEMUL INFORMATIC

8.6.1. Inregistririle in contabilitate se fac prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare
automata a datelor sau manual.

8.6.2. Sistemul informatic de prelucrare automatd a datelor la nivelul fiecdrei institutii trebuie sa
asigure prelucrarea datelor inregistrate in contabilitate in conformitate cu normele contabile aplicabile,
controlul si pastrarea acestora pe suporturi tehnice.

8.6.3. In cazul in care evidenta contabili este tinuti cu ajutorul programelor informatice,
documentele financiar-contabile se pot pastra pe suporturi tehnice cu conditia sd poata fi listate n orice
moment, in functie de necesitatile entitatii sau la cererea organului de control.

8.6.4. La elaborarea si adaptarea programelor informatice trebuie avute in vedere criteriile minimale
pentru programele informatice utilizate in activitatea financiara si contabild, potrivit reglementarilor
legale in vigoare, cum ar fi:

» sa asigure concordantd strictd a rezultatului prelucrarilor informatice cu prevederile actelor
normative care le reglementeaza;

» saprecizeze tipul de suport care asigurd prelucrarea datelor in conditii de siguranta;

» fiecare data inregistrata in contabilitate trebuie sa se regaseasca in continutul unui document, la
care sd poatd avea acces atat beneficiarii cat si organele de control;

» sa asigure listele operatiunilor efectuate in contabilitate pe baza documentelor justificative, care
sd fie numerotate in ordine cronologica, interzicandu-se inserari, intercaldri, precum si orice eliminari
sau adaugari ulterioare;

» sdasigure reluarea automatd in calcul a soldurilor conturilor obtinute anterior;

» sdnu permitd, inserari, modificari sau eliminari de date pentru o perioada inchisa;

» saasigure listari clare, intangibile si complete.
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8.6.5. Unitatile de informaticd sau persoanele care efectueaza lucrari cu ajutorul sistemului
informatic de prelucrare automata a datelor poarta raspunderea prelucrarii cu exactitate a informatiilor
din documente, iar beneficiarii raspund pentru exactitatea si realitatea datelor pe care le transmit pentru
prelucrare.

8.6.6. Din punct de vedere al bazei de date trebuie sa existe posibilitatea reconstituirii in orice
moment a continutului registrelor, jurnalelor si altor documente financiar-contabile.

8.7. EXERCITIUL FINANCIAR

8.7.1. Exercitiul financiar reprezintd perioada pentru care trebuie intocmite situatiile financiare
anuale si care, de reguld, coincide cu anul calendaristic, avand o durata de 12 luni.

8.7.2. Exercitiul financiar incepe la 1 ianuarie si se incheie la 31 decembrie, cu exceptia primului an
de activitate, cand acesta incepe la data infiintarii institutiei publice, potrivit legii.

8.8. RESURSE NECESARE

8.8.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licenta, retea, imprimante,

8.8.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite n acest sens.

8.8.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primériei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

9. RESPONSABILITATI
g.l; Serviciul (postul) / actiunea (operatiunea) I 11| I v \% VI
0 1 2 3 4 5 6
1 Responsabil activitate E

-Elaboreaza precenta procedurd

Presedintele Comisiei de monitorizare

2 -Avizeaza prezenta procedura Av
Primarul
3 -Asigura cadrul legislativ §i organizatoric pentru desfisurarea A

activitatilor descrise in prezenta procedura;
-Aprobé/reaproba prezenta procedura

Personalul din cadrul Biroului
4 Ap

-aplica prevederile prezentei proceduri
Nota:

E - elaborat

V — verificat
A — aprobat

Ap — aplicat
Av- avizat
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. 9 Denul_nlrea Elaborator | Aprobi Nr de Difuzare Arhivare - Alte
anexa | anexei ex Loc Perioada | elemente
Ministerul | Ministerul . A Pana la
1 Plan de conturi Finantelor Finantelor 1 Ber?IJ: Blrc?q n911e .
" i Contabilitate | Contabilitate | modificari
Publice Publice S
legislative
Ministerul Ministerul . . Pang la
Monografie . . Birou Birou noile
2 i~ Finantelor Finantelor 1 o s [P
contabila . " Contabilitate | Contabilitate | modificari
Publice Publice C
legislative
Nomenclatorul = |y icteryl | Ministerul . . Pana la
formularelor . . Birou Birou noile
3 . Finantelor Finantelor 1 . - [P
financiar - . i Contabilitate | Contabilitate | modificari
. Publice Publice C
contabile legislative
11. CUPRINS
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elacborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a |
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinté (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8 Descrierea procedurii operationale 7
9 Responsabilitati si raspunderi In derularea activitatii 12
10 Anexe, inregistrari, arhivari 13
11 Cuprins 13




