dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

Elemente
perlIld‘ . 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 evidenta modificari

Data de la Avizul
care se < .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piiea compartimentului
editiei/ .., A .. . prevederile | ..
[ reviziei revizuita reviziei e . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
oo s-a elaborat
reviziei rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X
2.2. | Revizia0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

Data intrarii

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < PO
PN Compartiment | Functia . ... | Semnitura . Semnitura In vigoare a
difuzarii | nr. prenumele primirii procedurii . .
A . noii proceduri
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1 Activitatea proceduratd are drept scop Intocmirea evidentei contabile sintetice a in
conformitate cu legislatia in vigoare. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si
persoanele implicate..

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentelor justificative intocmite in conformitate cu
reglementarile legale

4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4 Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luare deciziei.

5 DOMENIU DE APLICARE
5.1. Procedura se aplicé in cadrul Biroului 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.

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

6.3.3. OMFP 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. OMFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
de aplicare a acestuia

6.3.5. OMFP nr. 529/2009 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii 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.
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7 DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Angajament legal - orice act cu efect juridic, din care rezultd sau ar putea rezulta o obligatie
pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public;

7.1.2. Articol bugetar — subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinata in functie
de caracterul economic al operatiunilor in care acestea se concretizeaza si care desemneazd natura unei
cheltuieli, indiferent de actiunea la care se refera;

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

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

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

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

7.1.7. Credit de angajament - limita maximd a cheltuielilor ce pot fi angajate in timpul
exercitiului bugetar, 1n limitele aprobate;

7.1.8. 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;

7.1.9. Economicitate - minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor
estimate ale unei activitati, cu mentinerea calitatii corespunzatoare a acestor rezultate;

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

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

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

7.1.13. Legalitate - caracteristica unei operatiuni de a respecta toate prevederile legale care 1i sunt
aplicabile, in vigoare la data efectuarii acesteia;

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

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

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

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

7.1.18. Patrimoniu public - totalitatea drepturilor si obligatiilor statului, unitdtilor administrativ-
teritoriale sau ale entitatilor publice ale acestora, dobandite sau asumate cu orice titlu. Drepturile si
obligatiile statului si ale unitatilor administrativ-teritoriale se referd atat la bunurile din domeniul public,
cat si la cele din domeniul privat al statului si al unitatilor administrativ-teritoriale;
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7.1.19. 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.

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

7.1.21. Revizia in cadrul unei editii - actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implicd de reguld sub
50% din continutul procedurii.

7.1.22. 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.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.U.G. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.24. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.77. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. APL. = Administratie Publicad Locala

7.2.9. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10. R.O.L = Regulament de Ordine Interioara

7.2.11. CFP = Control Financiar Preventiv

7.2.12. MFP = Ministerul Finantelor Publice

7.2.13. OMFP = Ordinul Ministerului Finantelor Publice
7.2.14. ALOP = Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor

8 DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

Persoanele prevazute la art. 1 din Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, consemneaza
operatiunile economico-financiare, iIn momentul efectuarii lor, in documente justificative, pe baza carora
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 numai In conditiile in care furnizeazd toate informatiile prevazute de normele legale in
vigoare.

Documentele contabile - jurnale, fise etc. - care servesc la prelucrarea, centralizarea si
inregistrarea in contabilitate a operatiunilor consemnate in documentele justificative, intocmite manual
sau prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare automata a datelor, trebuie sa cuprinda elemente
cu privire la:

- felul, numarul si data documentului justificativ;

- sumele corespunzatoare operatiunilor efectuate;

- conturile sintetice si analitice debitoare si creditoare;

- semnaturile pentru Intocmire si verificare.
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8.2. Documentele utilizate

8.2.1 Registrele de contabilitate

Registrele de contabilitate obligatorii sunt: Registrul-jurnal, Registrul-inventar si Cartea mare.

Registrele de contabilitate se utilizeaza in strictd concordanta cu destinatia acestora si se prezinta
in mod ordonat si astfel completate incat si permitd, in orice moment, identificarea si controlul
operatiunilor contabile efectuate.

Registrele de contabilitate se pot prezenta sub formad de registru, foi volante sau listari
informatice, dupa caz. Numerotarea paginilor registrelor se va face in ordine crescatoare, iar volumele se
vor numerota in ordinea completarii lor.

8.2.2 Continutul si rolul documentelor

Registrul-jurnal este un document contabil obligatoriu in care se Inregistreaza, in mod
cronologic, toate operatiunile economico-financiare. Orice inregistrare in Registrul-jurnal trebuie sa
cuprinda elemente cu privire la: felul, numarul si data documentului justificativ, explicatii privind
operatiunile respective si conturile sintetice debitoare si creditoare in care s-au Inregistrat sumele
corespunzatoare operatiunilor efectuate.

Registrul-inventar este un document contabil obligatoriu in care se inregistreaza toate elementele
de activ si de pasiv, grupate in functie de natura lor, inventariate de unitate, potrivit legii. Registrul-
inventar se intocmeste la infiintarea unitatii, cel putin o data pe an pe parcursul functionarii unitatii, cu
ocazia fuziunii, divizarii sau Incetarii activitatii, precum si in alte situatii prevazute de lege pe baza de
inventar faptic. In acest registru se inscriu, intr-o formi recapitulativa, elementele inventariate dupa
natura lor, suficient de detaliate pentru a putea justifica continutul fiecarui post al bilantului. Registrul-
inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a fiecarui cont de activ si de pasiv. Elementele de
activ si de pasiv Inscrise in Registrul-inventar au la baza listele de inventariere sau alte documente care
justifica continutul acestora. In cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, in Registrul-
inventar se inregistreaza soldurile existente la data inventarierii, la care se adauga rulajele intrarilor si se
scad rulajele iesirilor de la data inventarierii pana la data incheierii exercitiului financiar.

Cartea mare este un registru contabil obligatoriu in care se nregistreaza lunar si sistematic, prin
regruparea conturilor, miscarea si existenta tuturor elementelor de activ si de pasiv, la un moment dat.
Acesta este un document contabil de sinteza si sistematizare si contine simbolul contului debitor si al
conturilor creditoare corespondente, rulajul debitor si creditor, precum si soldul contului pentru fiecare
luna a anului curent. Registrul Cartea mare poate contine cate o fila pentru fiecare cont sintetic utilizat de
unitate. Cartea mare sta la baza intocmirii balantei de verificare.

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

Editarea Cartii mari se va efectua numai la cererea organelor de control sau in functie de
necesitatile proprii.

Registrul-jurnal, Registrul-inventar si Registrul Cartea mare se pastreaza in unitate timp de 10 ani
de la data incheierii exercitiului financiar in cursul caruia au fost Intocmite, iar in caz de pierdere,
sustragere sau distrugere, trebuie reconstituite in termen de maximum 30 de zile de la constatare.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea,
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8.3.2. Resurse umane

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

8.3.3. Resurse financiare

Cotd parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitionarii materialelor
consumabile necesare acestei activitati si asigurdrii serviciilor de intretinere a logisticii.

8.4.Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Formele de inregistrare in contabilitate

Formele de inregistrare in contabilitate reprezintd sistemul de registre, formulare si documente
contabile corelate intre ele, care servesc la inregistrarea cronologicd si sistematicd 1n contabilitate a
operatiunilor economico-financiare efectuate pe parcursul exercitiului financiar.

Principalele forme de inregistrare in contabilitate a operatiunilor economico-financiare in cazul
unitatilor care conduc contabilitatea in partida dubla sunt: "pe jurnale", "maestru-sah" si forma combinata
"maestru-sah cu jurnale".

In cadrul formei de inregistrare in contabilitate "pe jurnale”, principalele registre si formulare
care se utilizeaza sunt:

- Registrul-jurnal;

- Registrul-inventar;

- Cartea mare;

- Jurnale auxiliare;

- Balanta de verificare.

Registrul-jurnal se utilizeaza pentru inregistrarea cronologica a tuturor operatiunilor economico-
financiare consemnate in documentele justificative. Pentru operatiunile care nu au la baza documente
justificative se intocmeste Nota de contabilitate. Notele de contabilitate se intocmesc pe baza de note
justificative sau note de calcul si se inregistreaza in mod cronologic in Registrul-jurnal.

Unitatile pot utiliza jurnale auxiliare pe feluri de operatiuni, cum sunt:
1. Jurnal privind operatiunile de casa si banca;
2. Jurnal privind decontérile cu furnizorii;
3. Situatia Incasdrii-achitarii facturilor;
4. Jurnal privind consumurile si alte iesiri de stocuri;
5. Jurnal privind salariile;
6. Jurnal privind operatiuni diverse.

Lunar, sau la altd perioada prevazuta de lege, in fiecare jurnal auxiliar se stabilesc totalurile
sumelor debitoare sau creditoare inregistrate in cursul lunii (perioadei), totaluri care se inscriu in
Registrul-jurnal. Contabilitatea analitica se poate tine fie direct pe aceste jurnale (pentru unele conturi),
fie cu ajutorul altor formulare tipizate comune (fisa de cont analitic pentru valori materiale, fisa de cont
pentru operatiuni diverse etc.) sau specifice, folosite in acest scop.

Pentru unele conturi, pe ldnga jurnalul privind operatiunile de credit se intocmeste si situatia
privind operatiunile de debit. Inregistrarile in jurnale se fac in mod cronologic in tot cursul lunii
(perioadei) sau numai la sfarsitul lunii (perioadei), fie direct pe baza documentelor justificative, fie pe
baza documentelor centralizatoare intocmite pentru operatiunile aferente lunii (perioadei) respective, care
sunt consemnate cronologic in acestea.
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Institutiile publice care utilizeazd sisteme informatice de prelucrare automata a datelor au
obligatia sa asigure prelucrarea datelor inregistrate in contabilitate in conformitate cu normele contabile
aplicate, controlul si pastrarea acestora pe suporturi tehnice. Inregistrarea in contabilitate a operatiunilor
baza documentelor corespunzatoare intocmite In asemenea situatii. Operatiunile de aceeasi natura,
realizate in acelasi loc de activitate, pot fi recapitulate intr-un document centralizator, denumit jurnal
auxiliar, care std la baza inregistrarii in Registrul-jurnal. Unitatile care utilizeazd jurnale auxiliare pot
inregistra in Registrul-jurnal sumele centralizate pe conturi, preluate din aceste jurnale.

Cartea mare este documentul de sistematizare contabild care cuprinde toate conturile sintetice si
reflectd existenta si miscarea tuturor elementelor de activ si de pasiv, la un moment dat. Cartea mare
serveste la stabilirea rulajelor lunare si a soldurilor conturilor sintetice si std la baza intocmirii balantei de
verificare a conturilor sintetice.

Pentru stabilirea rulajelor, se preia in Cartea mare rulajul creditor din jurnalul contului respectiv,
iar rulajul debitor se stabileste prin totalizarea sumelor preluate din coloanele de conturi corespondente
ale jurnalelor.

Soldul debitor sau creditor al fiecdrui 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.

Balanta de verificare este documentul contabil utilizat pentru verificarea exactitatii
inregistrarilor contabile si controlul concordantei dintre contabilitatea sintetica si cea analitica, precum si
principalul instrument pe baza caruia se intocmesc situatiile financiare. Balanta de verificare a conturilor
sintetice, precum si balantele de verificare ale conturilor analitice se intocmesc cel putin anual, la
incheierea exercitiului financiar sau la termenele de intocmire a situatiilor financiare periodice, la alte
perioade prevazute de actele normative in vigoare, si ori de cate ori se considera necesar.

in cadrul formei de inregistrare "maestru-sah", principalele registre si formulare care se
utilizeaza sunt: - Registrul-jurnal
- Registrul-inventar
- Cartea mare
- Balanta de verificare.

Registrul-jurnal se utilizeaza pentru inregistrarea cronologica a tuturor operatiunilor economico-
financiare consemnate in documentele justificative, la fel ca in cazul formei de inregistrare "pe jurnale".
In vederea inregistrarii in Registrul-jurnal, documentele justificative sunt supuse prelucrarii contabile
(sortare pe feluri de operatiuni, verificare, evaluare, contare).

Daca pentru acelasi fel de operatiuni existd mai multe documente justificative, acestea se
totalizeaza cu ajutorul documentelor cumulative intocmite fie pentru debitul, fie pentru creditul contului
care reflectd asemenea operatiuni.

Pentru operatiunile care nu au la baza documente justificative se intocmeste Nota de contabilitate

Cartea mare este documentul de sistematizare a inregistrarilor contabile in conturile sintetice.

Inregistrarile in Cartea mare (sah) se fac pe baza documentelor justificative, a documentelor
cumulative si a notelor de contabilitate, cronologic, zilnic, lunar sau ori de cate ori este nevoie.
Inregistrarea in acest document, deschis pentru fiecare cont sintetic, este precedati de inregistrarea in
Registrul-jurnal.
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La sfarsitul lunii (perioadei), pentru fiecare cont sintetic din Cartea mare (sah) se stabilesc totaluri
ale rulajului contului debitor sau creditor si ale conturilor corespondente. Totalurile sumelor conturilor
corespondente trebuie sa fie egale cu rulajul debitor sau creditor al contului respectiv.

Contabilitatea analiticd se tine cu ajutorul formularelor comune (fisa de cont pentru operatiuni
diverse, fisa de cont analitic pentru valori materiale) sau cu ajutorul formularelor specifice folosite in
acest scop.

Balanta de verificare se Intocmeste pe baza totalurilor preluate din Cartea mare (sah), respectiv
din fisele deschise distinct pentru fiecare cont sintetic. Pentru verificarea inregistrarilor in contabilitatea
analitica se pot intocmi balante de verificare analitice.

La institutiile publice, balantele de verificare sintetice se intocmesc lunar, iar balantele de
verificare analitice, cel mai tarziu la sfarsitul trimestrului pentru care se intocmesc situatiile financiare.

In cazul utilizirii formei de inregistrare combinatd "maestru-sah cu jurnale', pe linga
fomularele mentionate la forma de inregistrare "maestru-gsah" se utilizeaza jurnalele auxiliare specifice
formei de inregistrare "pe jurnale".

In Cartea mare (sah), pentru fiecare cont sintetic, totalurile lunare stabilite in jurnal se inscriu atat
in coloana destinatd rulajului debitor sau creditor, cat si in coloanele conturilor corespondente. La
institutiile publice si persoanele juridice fara scop patrimonial se poate folosi forma de inregistrare in
contabilitate "maestru-sah simplificat".

In acest caz, contabilitatea sinteticd se tine pe Fise de cont pentru operatiuni diverse, deschise
pentru fiecare cont sintetic in Cartea mare (sah), iar contabilitatea analitica se tine pe fisele mentionate la
forma de inregistrare "maestru-sah". Evidenta analiticd a creditelor bugetare, platilor de casa si a
cheltuielilor efective se tine cu ajutorul Figei pentru operatiuni bugetare.

Contabilitatea in cadrul entitatii este de angajamente si se tine conform legislatiei in vigoare, in
limba romana si in moneda nationald. Contabilitatea operatiunilor efectuate in valuta se tine atat in
moneda nationalda, cat si In valutd, conform Planului de conturi general, si monografiei privind
inregistrarea in contabilitate a principalelor operatiuni economice in institutiile publice.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

In vederea inregistrarii in jurnale, fise si celelalte documente contabile a operatiunilor economico-
financiare consemnate in documentele justificative, potrivit formelor de Inregistrare contabila utilizate de
unitati, se poate face contarea documentelor justificative, indicandu-se simbolurile conturilor sintetice si
analitice, debitoare si creditoare, In conformitate cu planul de conturi general aplicabil.

Inregistrarile in contabilitatea sintetic si analiticd se fac pe bazi de documente justificative, fie
document cu document, fie pe baza unui centralizator in care sunt Inscrise mai multe documente
justificative al caror continut se refera la operatiuni de aceeasi naturd si perioada.

In cazul operatiunilor contabile pentru care nu se intocmesc documente justificative, inregistrarile
in contabilitate se fac pe baza de note de contabilitate care au la baza note justificative sau note de calcul,
dupa caz.

in cazul stornirilor, pe documentul initial se mentioneazd numarul si data notei de contabilitate
prin care s-a efectuat stornarea operatiunii, iar in nota de contabilitate de stornare se mentioneaza
documentul, data si numarul de ordine al operatiunii care face obiectul stornarii.

Corectarea inregistrarilor facute in contabilitate se face numai pe baza notelor de contabilitate
intocmite in acest scop. Inregistririle in contabilitate se fac 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 fiecare forma de inregistrare in contabilitate.
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9. RESPONSABILITATI
chl; Serviciul (postul) / actiunea (operatiunea) I I I v A\ VI
0 1 2 3 4 5 6
Responsabil activitate
-Elaboreaza precenta procedura
1 o - E,V
-verifica prezenta procedura
-monitorizeazd respectarea procedurii
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 . < - Av
-Avizeaza prezenta procedura
Primarul
3 -Asigura cadrul legislativ §i organizatoric pentru desfasurarea A
activitatilor descrise in prezenta procedura;
-Aprobéd/reaproba prezenta procedura
Personalul din cadrul Biroului
4 e . . . Ap
-aplica prevederile prezentei proceduri
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap — aplicat
Av- avizat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr.v Denumu:ea Elaborator Aprobi Nr de Difuzare Arhivare : Alte
anexa anexei ex Loc Perioada | elemente
1 Registrul 11!{;11:3:2{;1 Sef 1 Birou Birou 10 ani
Inventar y compartiment Contabilitate Contabilitate
Publice
) Registrul gg:;gsi Sef 1 Birou Birou 10 ani
Jurnal " compartiment Contabilitate Contabilitate
Publice
3 Cartea gil?riilrgrl Sef 1 Birou Birou 10 ani
mare Publice compartiment Contabilitate Contabilitate




COMUNA Editia |

SCOBINTI ORGANIZAREA EVIDENTEI

< Revizia 0
PRIMARIE FINANCIAR CONTABILE evizia

FINANCIAR Cod: PO-FCB-26

Exemplar nr.

CONTABILITATE Pagina 12 din 12
11. CUPRINS
Numaérul
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 operationala 5
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitdti si raspunderi in derularea activitatii 11
10 Anexe, inregistrari, arhivari 11
11 Cuprins 12




