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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

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

Data de la

Avizul
care se < .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piiea compartimentului
editiei/ s, . .. prevederile | - .
S, reviziei revizuita reviziei e . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
ol s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

Data intrarii

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < in vigoare a
[P Compartiment | Functia ... | Semnatura . Semnitura o
difuzarii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Aplicare

Informare
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4. SCOP
4.1 Procedura are ca scop stabilirca modului de completare a Registrului Cartea Mare si
responsabilitatile privind completarea acestuia.
4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, 1n luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Procedura se aplica de citre 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 completarile ulterioare.

6.2.2. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, 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

6.2.4.0.U.G. 37/2011 pentru modificarea si completarea Legii contabilitatii nr. 82/1991 si pentru
modificarea altor acte normative incidente

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial la entitétile publice.

6.3.2.0MFP 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

6.3.3.0MFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificérile si completarile ulterioare

6.3.4.O0MFP 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

6.3.5.0MFP 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

6.3.6.0rdinul nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele
care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu, republicat (r1)

6.3.7.0MFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile

6.3.8.Normelor metodologice privind intocmirea si depunerea situatiilor financiare ale institutiilor
publice la 31 decembrie
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6.4. Alte documente, inclusiv reglementari 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. Cont — procedeu al metodei contabilitatii care asigura gruparea curentd, reflectarea in expresie
valoricd a operatiunilor economice efectuate si controlul asupra acestora in procesul activitatii
economico-financiare.

7.1.2. Editie procedura — forma actuald 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.

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

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

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

7.1.6. Procedurd operationald (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.

7.1.7. Proces - grup de activitdti corelate sau in interactiune care transforma intrarile in iesiri.

7.1.8. Registrul Cartea mare - Formular tipizat farad regim special. (Cod 14-1-3) Document contabil
obligatoriu in care se inscriu lunar, direct sau prin regrupare pe conturi corespondente, inregistrarile
efectuate 1n registrul jurnal, stabilindu-se situatia fiecarui cont, respectiv, soldul initial, rulajele
debitoare, rulajele creditoare si soldurile finale. Format A3, tiparit pe ambele fete, in foi volante.
Serveste la stabilirea rulajelor lunare si a soldurilor pe conturi sintetice, la unitatile care aplica forma de
inregistrare ,,pe jurnale”; la verificarea inregistrarilor contabile efectuate; la Intocmirea balantei de
verificare.

7.1.9. 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 reguld sub 50%
din continutul procedurii.

7.1.10. Rulaje — reprezinta miscarile elementelor de activ sau de pasiv in decursul unei perioade.

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. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.24. CM = Comisa de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare
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7.2.7. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala
7.2.9. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara
7.2.11. OMFP = Ordin al Ministrului Finantelor Publice

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1 Serveste ca document contabil obligatoriu de inregistrare cronologicd si sistematica a
modificarii elementelor de activ si de pasiv ale unitatii.

8.1.2 Intocmirea, editarea si pistrarea registrului cartea mare se efectueazi conform normelor
elaborate de Ministerul Finantelor Publice.

8.1.3 Registrul cartea mare se utilizeaza in strictd concordanta cu destinatia acestuia §i se prezinta in
mod ordonat gi astfel completat incat sa permitd, in orice moment, identificarea si controlul
operatiunilor contabile efectuate.

8.1.4 Pentru verificarea inregistrarii corecte in contabilitate a operatiunilor efectuate se intocmeste
balanta de verificare, cel putin anual, la incheierea exercitiului financiar sau la termenele de intocmire a
raportarilor contabile stabilite potrivit legii.

8.1.5 Institutiile publice care utilizeaza sisteme informatice de prelucrare automatd a datelor au
obligatia sa asigure prelucrarea datelor Inregistrate In contabilitate in conformitate cu normele contabile
aplicate, controlul si pastrarea acestora pe suporturi tehnice.

8.1.6 Inregistrarea in contabilitate a operatiunilor determinate de fuziunea, divizarea sau incetarea,
asemenea situatii.

8.2. Modul de lucru

8.2.1 Cartea mare este documentul contabil care sta la baza:

a) stabilirii rulajelor lunare si a soldurilor pe conturi sintetice, la unitatile care aplica forma de
inregistrare ,,pe jurnale”;

b) la verificarea inregistrarilor contabile efectuate;

c) la intocmirea balantei de verificare.

8.2.2 Se intocmeste la sfarsitul lunii (perioadei), astfel:

a) rulajul creditor se reporteaza din jurnalul contului respectiv, intr-o singura suma, fara desfasurarea
pe conturi corespondente;

b) sumele cu care a fost debitat contul respectiv in diverse jurnale se reporteaza din acele jurnale,
obtinandu-se defalcarea rulajului debitor pe conturi corespondente;

¢) soldul debitor sau creditor al fiecarui cont se stabileste in functie de rulajele debitoare si creditoare
ale contului respectiv, tinandu-se seama de soldul de la inceputul anului (care se inscrie pe randul
destinat in acest scop).

8.2.3 Registrul cartea mare se va lista la cererea organelor de control din sistemul informatic.

8.2.4 Registrul Cartea mare poate fi Inlocuit cu Fisa de cont pentru operatiuni diverse.

8.2.5 Se arhiveaza la Biroul Contabilitate.

8.2.6 Registrele de contabilitate obligatorii si documentele justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitatea financiara se pastreaza in arhiva persoanelor prevazute la art. 1 timp de
10 ani, cu incepere de la data incheierii exercitiului financiar in cursul cédruia au fost intocmite, cu
exceptia statelor de salarii, care se pastreaza timp de 50 de ani.
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8.2.7 Prin exceptie de la prevederile de mai sus se pot stabili, in mod justificat, prin ordin al
ministrului economiei si finantelor, registrele de contabilitate si documentele justificative care se
pastreaza timp de 5 ani.

8.2.8 In caz de pierdere, sustragere sau distrugere a unor documente contabile se vor lua masuri de
reconstituire a acestora in termen de maximum 30 de zile de la constatare, potrivit reglementarilor emise
in acest scop.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

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

8.3.2. Resurse umane

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

8.3.3. Resurse financiare

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

9. RESPONSABILITATI
z,l; Serviciul (postul) / actiunea (operatiunea) 1 I I v A% VI
0 1 2 3 4 5 6
Responsabil activitate
< < E,
1 -Elaboreaza prezenta procedura v

-Completeaza Registrul cartea mare.

Presedintele Comisiei de monitorizare

2 -Avizeaza prezenta procedurd Av
Primarul
3 -Asigura cadrul legislativ i organizatoric pentru desfagurarea A

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

Persoana desemnata din cadrul Biroului
4 . . . . Ap
-Aplica prevederile prezentei proceduri

Nota:

E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumirea < Numar de . Arhivare Alte
< . Elaborator Aproba Difuzare .
anexa anexei exemplare Loc Perioada | elemente
Registrul Cartea Responsabil Conducatqrul Birou Mai
1 . Biroului 1 o mare de
mare activitate . Contabilitate .
Contabilitate 10 ani
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11. CUPRINS
Numairul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa 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 referinta (reglementari) aplicabile activitdtii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 5
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7
10 Anexe, inregistrari, arhivari 7
11 Cuprins 8




