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1. DOMENIUL DE APLICARE

l.1. Procedura documenteaza regulile de organizare si desfasurare u activitatilor pe linie de
contabilitate din cadrul Directiei economice a Municipiului Roman.

1.2. Procedura este aplicabila personalului direct implicat in desfasurarea activitatilor de contabilitate
din cadrul Directiei economice a8 Muncipiului Roman.

1. 8COP
2.1. Scopul elaborarii prezentei proceduri este de a explicita modul in care sunt organizate in cadrul
Directiei economice a Municipiului Roman activitatile de contabilitate.

3. DEFINITIL ABREVIERI

3.1. Definitii

Ordonator de credite = persoana imputernicita prin lege sau prin delegare, potrivit legii, sa dispuna si
sa pprobe operationi

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

Contahilirate = ansamblul operatiilor de inregistrare, pe haza unor norme si reguli speciale, a miscarii
fondurilor si materialelor intr-o institutie.

Contabilitatea sintetica = wotalitaten conturilor sintetice care reflecta situatia generala, de ansamblu a
unitifii patrimoniale pe grupe de elemente patrimoniale.

Contabilitate de gestiune = denumita si analitica sau interna ale carei obiective fundamentale sunt:
furnizarea tuturor informatiilor care pot contribui la determinarea analitica a costurilor, & preturilor de
vanzare si la controlul remabilitatii lor, furnizarea informatiilor necesare controlului conditiilor
interne de exploatare.

Document comabil = document care evidentiaza executarea unei operatiuni economico-financiare
Document fustificattv = document care fumizeazd toate informatiile previizute de reglementérile
legale in vigoare

Capital = suma totala subscrisa pe baza carela se participa la castigurile/pierderile unei activitari
Prafit contabil = diferenta dintre venituri si cheltuieli inregistrate in contabifitate

Cont = proceden al metodei contabilitatii care permite urmarirea schimbarilor succesive care se
produc asupra unui clement patrimonial, precum si existenta si marimea acestuia la un moment dat.
Cont contabil = instrumentul cu ajutorul caruia se ting evidenta operatiilor economice. cu ajutorul
contului se urmaresie operativ existenta si miscarea elementelor patrimoniale

Articol cantabil = articol format din contul corespondent debitor, contul corespondent creditor, suma
si data operatiel,

Notd contabild = document justificativ de inregistrure contahill sintetica §i analiticd, de reguld penru
operafiunile care nu au la bazd documentele justificative (stomdr, virdiri, etc.).

Plan de conturi = instrument prin care se reflecta, valoric, patrimoniul unei intreprideri, in totalitea
lui si pe parti componente, relatiile dintre elementele patrimoniale, procescle economice si sursele de
finantare ale acestora.

Cheltuiell = sumele say valorile platite sau de platit pentru: consumurile de materii prime si
materiale, pentru lucrarile executate si serviciile prestate, pentru plata personalului si a altor obligatii
contractuale sau legale, pentru depriecerea activelor, valoarea contabila a activelor cedate, distruse
sau disparute.

Economicitate = minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor estimate ale
unei sctivitsti, cu mentinerea calitatii corespunzatoare & acestor rezuliate.
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Eficacitate = gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre activiteti si raporiul
dintre efectul profectat si rezultatul efectiv al activitatii respective,

Eficienta = maximizares rezultatelor unei activitati in relatie cu resursele utilizate.

Legalitate = caracteristica unei operatiuni de a respecta toate prevederile legale care ii sunt aplicabile,
in vigoare la data efectudrii acestein.

3.2. Abrevieri

PR = Primarul Municipiului Roman

SCR = Seeretarul Municipiului Roman

DE = Directia economici

DDE = directorul direciei economice

DE-SBC = serviciul Buget-Contabilitate din cadrul direcfiei economice

5-8BC = geful serviciului Buget-Contabilitate

DE-CMB = compartimentul Monitorizare buget §i executie bugetard invijimént, sinitate si alte
activitiji din cadrul directiel economice

S-CMB= geful compartimentului Monitorizare buget si execufie bugetard inviifimant, sinitate si alte
activitiyi

DE-CDFI = compartiment deconturi gi finanfiri investifii din cadrul direciiei economice

S-CDF1 = geful compartimentului deconturi si finangiiri investifii

CMO = comisia de monitorizare CIM

CIM = control intern managerial

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinte legislative

- Ordinul SGG or.600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controluhui intern/managerial al
entitdfilor publice, care modifica Ordinul SGG nr, 200/12.04.2016.

- Ordinul nr. 389872018 pentru modificarea §i completarea Normelor metodologice privind
organizarea §i conducerea contabilithfii institugiilor publice, Planul de conturi pentru institufiile
publice i instructiunile de aplicare n acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finanjelor publice nr.
191772005

- Ordinul nr. 3456/01.11,2018 privind modificarea §i completarea unor reglementfiri contabile

- Ordinul nr. 1.176/26.01.2018 pentru modificarea §i completaréa Normelor metodologice privind
organizarea §i conducerea contabilitiiii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile
publice §i instructiunile de aplicare a acestuia

- OMFP nr, 2827/2017 privind completarea unor reglementfiri contabile

- Legea contabilitatii 82/1991 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

= Ordinul 2634/5.11.2015 privind documentele financiar contabile

- Norme de utilizare a registrelor de contabilitate

4.2, Standarde
SR EN IS0 9001: 2015, Sisteme de management al calitatii. Cerinte

4.3, Alte informatii documentare aplicabile:
- Regulamentul de organizare §i funcionare al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Roman i al serviciilor publice de interes local fird personalitate juridic
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5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Generalitdgi conturi

3.1.1. Pentru fiecare categorie de active i pasive se deschide un cont care fine eviden{a existentului gi
migcdrilor care s¢ produe asuprn acestora.

5.1.2, Contul se referd la eviden(a unui element patrimonial,

5.1.3. Din cont se pot vedea:

& situafia unui element patrimonial la un moment dat:

b, mirmea i tipul modificarilor produse asupra acestuia intr-o perioadi de timp (gestiune),
3,1.4. Ficcare cont incepe sd functioneze prin inregistrarea existentului la inceputul perioadei de
gestiune preluat din bilan{ (existent initial),

5.1.5. Operafiunile economice care se produc intr-o pericadd de gestiune, consemnate In documente
Justificative, produc modificiri (cregteri sau scideri) asupra clementelor patrimoniale care se
inregistreazd in conturile care {in evidenja elementelor patrimoniale.
5.1.6. La sfirgitul perioadei de gestiune, prin cumulares modificirilor produse (cresteri si micsorari)
se poate determina pentru fiecare cont existentul la sfirgitul pericadel prin urmétoares formulfl de
caleul:

Ef=Ei+C-M
Ef = Existentul la sfirsitul pericadei
Ei = Existentul initial
C = Cresterile
M = Micsoriirile

5.2, Legitura dintre contul 3i bilanful contabil
3.2.1. Acensth legiturd este urmatoaren: datele existente la un moment dat In bilan| sunt preluate in
conturi sub forma existentului inifial gi existentul final din conturi este preluat la sfirgitul perioadei in
bilant sub forma posturilor bilangiere.
3.2.2, Leg#tura intre bilantul contabil i cont la inceputul perioadei de gestiune:
a. bilantul reflectd starea 5i mérimea patrimoniului la un moment dat, elementele patrimoniale fiind
reflectate ca posturi bilangiere in Activul sau Pasivul bilangului;
b. posturile bilanfiere sunt preluate la inceputul perioadei de gestiune, in contabilitatea curentd, ca si
eonturi;
¢, ficcare post din Activ §i fiecare post din Pasiv este preluat intr-un cont cu suma care le este atasatd
in bilang, sumf care in cont devine existent inifial;
d. operaiile economice produc modificiri in conturi de natura cregterilor 5i diminugrilor.
5.2.3. Legitura dintre cont si bilan{ la sfirgitul perioadei de gestiune
& la sfirgitul perioadei de gestiune fiecdrui cont i se stabilegte existentul final care se preia apoi in
bilang in posturile bilanjiere de activ sau pasiv ca sume corespunzitoare fiecirui cont;
b. spre deosebire de bilanj care {ine evidenja elementelor patrimoniale doar valorie, la Inregistrarea in
conturi & activelor se foloseste emalonul natural §i cel valoric pentru s putea asigura controlul
existenjei cantitative a acestora,
¢. confinutul economic al fiecdrui cont este determinat de natura elementelor patrimoniale a ciror
cvidentlt o {ine, activele reflectandu-se astfel in conturi distinete in functie de componenta lor ca:

- mijloace fixe,

- produse finite, materiale,

- numerar in caserie;

= pusivele in conturi care aratd provenienja: furnizori, eredite bancare,
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- rezultatul final: pierdere sau profit.
5.2.4. In contabilitate se deschide ciie un cont care {ine socoteala scrisd a existentului | un moment

dat i a evolufiei mirimil ficclrui element patrimonial fn intregul siu sau pentru fecare parie
distinetdl o acestora.

5.3, Funcyiile contului
5.3.1. Conturile indeplinese anumite funciii care se regsesc la toate sau doar Ia o parte dintre conturi.
5.3.2. Functii pe care le indeplinesc anumite conturi
o. Functin statisticdi:
- constd in faptul cd unele conturi furnizeazi date cu caracter statistic, respectiv:
*  volumul activelor (mijloace fixe, marfuri, produse finite),
s cheltuieli cu manoperd (salariile, CAS ete.);
s profitul obfinut,
b, Functia de calculagie:
-0 Ay Bﬂ-tlt conturi care ajut la calcularen costurilor de productie, & prejurilor de livrare,
[ control :
- se exercith de acele conturl prin care se efectueazd controlul integritigii patrimoniului (stocuri,
trezorerie elc. ), a costurilor efective In comparagie cu cele antecalculate.
3.3.3. Functii pe care le indeplinesc toate conturile
a. Functi Te i
- consti in faptul ¢ fiecare cont fme evidenfa unui anumit element patrimonial i rezuitat financiar
care indicd chiar confinutul economic al contului respectiv,
b. Funciia economica :
- reiese din denumirea contului,
c. Functia de grupare:
- consti in faptul cd in conturi se inregistreazi elemente patrimoniale omogene;
- exemplu: salariile tuturor angajatilor sunt reflectate intr- un singur cont “Personal - remuneratii
datorate™ sau toate operafiile privind cliengii unitfifii patrimoniale se inregistreazdl Intr-un singur cont
“Clien{i”.
d. Functia de calcul :
- consti in efectnarea in conturi a caleulelor privind mérimen migcérilor (cregteri i diminufiri) 31 a
existentului la un moment dat.
e. Funclia de sistematizare :
- s¢ realizeazd prin constructia contului pe doud pérfi care permite oglindirea separatd a operagiilor
care produc cregteri ale elementelor patrimoniale de cele care produc micgorarea aceloragi elemente.
f. Funetia contabild :
- esle strdns legatd de funclia economicd gi se concretizeazil Intr- un anumit mod de funclionare al
conturilor determinat striet de conginutul lor economic,

5.4. Structura contului

5.4.1. Elementele componente ale structurii contului sunt:

A, Titlul contulul :

- indicl denumirea elementului patrimonial a cdrui evidenid o {ine si care exprimi conjinutul
economic al contului;
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- la titlul contului se atageazd un simbol cifric care reprezintd de fapt un cod seris dupd o anumits
reguld care folosegte la informatizarea lucrdirilor In contabilitate dar si la rapiditates efectufrii
inregistriirilor contabile pe documentele justificative;

- cantul fird titha nu poate indeplini nici o funclic deoarece nu se poate identifica elementul a ciirui
socoleald o fine $i nu are conjinut economic.

B. Pdrgile conmlyd
- realizeasi functia de sistematizare:
- sunt distincte si opuse ;
- dan contului forma unei balange sau a literei “T™ ;
- in cele doud pérfi ale balanjei “cont™ se inscriu distinct sumele ce reprezintd intrdri, cregteri,
majoriri de cele care reprezintd iegiri, scideri, diminudri ale elementului patrimonial a clirul socoteald
o {ine contul;
- in mod convengional:
= partea stAngd a contului este denumitd Debit (D) ;
= parten dreapti este denumith Credit (C).
- inregistrarea migchrilor in cele doudl pirfi ale contului nu se face identic la wate conturile:
- stabilirea plir{ii in care se face inregistrarea cresterilor §i in care a micsorlirilor la un cont depinde de
confinutul economic al contului care indicd § funciia contabild a scestuia;
- in unele confuri cresterile se inregistreazil:
= in partea stiingd, respective in Debitwl contului ;
» schderile se trec in partea dreaptd, respectiv in Creditul contului;
- ln alte conturi cregterile se inrepistreazd ;
* in partea dreaptd a contului , respectiv in Creditul contului ;
» sciderile se inregistreazdl in partea stingl a contului, respectiv in Debitul contului:
- regula de baza de respectat este :
* pentru un cont Debitul poate inregistra doar cregteri gi Creditul poate inregistra doar
schderi
* peniru alt cont Debitul poate inregistra doar scideri gi Creditul poate inregistra doar
crestert.
C. Rudainl (miscarea) contului (R) ©
- reprezinti totalitatea sumelor inregistrate in Debitul sau in Creditul unui cont reprezentingd cresterile
sau micgordrile elementului patrimonial a clrui eviden(d o {ine, intr-0 anumitd perioada;
- sumele inregistrate in Debitul contului se numese sume debitoare 5i formeazi Rulajul Debitar (Rd)
il contului;
- sumele inregistrate in Creditul contului se¢ numesc sume creditoare si formeazd Rulajul Creditor
{Rc) al contului;
- & inregistra 0 sumi in debitul unui cont inseamnd “a debita™ contul respectiv si a inregistra o sumi
in creditul unui cont inseamni “a credita” contul respective;
- existentul inifial nu intri in rulajul contului acesta reflectind doar miscarea.

- prin adunarea existentului inifial debitor (Sid) cu rlajul debitor (Rd) se obfine “total sume
debitoare™ (Tsd) :
= prin adunarea existentului inifial creditor (Sic) cu rulajul creditor se obtine “total sume creditoare™
(Tsc)
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- intotdeauna existentul inijial este pe aceeasi parte a contului pe care se inregistreazi cresterile
elementelor patrimoniale;

- total sume debitoare sau creditpare cuprinde existentul la inceputul perivadei cumulat cu miscares
(rulajul) pe debitul sau ereditul contului.

. Diata sl i j ice ;
- data indicd ziua, luna gi anul cdnd a avut loe operagia economici reflectatdl in conturi:
- explicatia operafiei economice vizeazi doud forme:
8. descriptivd - ciind se descrie pe scurl confinutul operafiei economice cu precizarea documentului
justificativ ;
b. contabild - cind se arati titlul contuluf care reprezinti celdlalt post bilangier influentat de operatia
economicd.

E. Soldul contudui (5):

- reprezintd existentul de elemente patrimoniale la un moment dat;

- acest sold se stabileste la sfiirgitul perioadelor de gestiune sau ori de cite ori este nevoie ca diferenta
intre total sume debitoare (Tsd) si total sume creditoare (Tse);

- dacid totalul sumelor debitoare este mai mare decit totalul sumelor creditoare, soldul contului se
numeste “sold debitor™ (Sd) ;

- dacd totalul sumelor creditoare este mai mare declt totalul sumelor debitoare soldul contului se
numeste “sold creditor”™ (Se);

- dacil totalul sumelor debitoare este egal cu totalul sumelor ereditoare contul are sold 0 sau balansat
sau Tnchis.

- tipuri de solduri de conturi:

a. sold initial (S1) :

s tipuri:
= sold initial debitor (Sid)
= sold initial creditor (Sic) ;

* se preia la inceputul perivadei de gestiune din bilanjul contabil ca valoare a postului bilangier
de Activ sau Pasiv pe care 1l reflectd contul respectiv, realizindu-se astfel legitura dintre
bilan{ i cont;

b. sald final (81) :

s tipuri:

» sold fimal debitor (S1d)
* sold final creditor (Sfe) ;

* esie preluat prin intermediul balantei de verificare, la sfirgitul perioadei de gestiune, in

bilantul contabil, realizindu-se leghtura dintre cont si bilang.

5.5. Forma contului
5.5.1. Conturile au toate aceleasi elemente structurale dar forma grafica in care se concretizeazil
5.5.2. Sunt doud forme de conturi:
a, forma bilaterala :
- ficcare parte a contului (Debit sau Credit) apare pe o figd distinctd cu conturile corespondente
{debitoare sau creditoare);
b. farma unilaterala;
- are 0 singurdi coloanid pentru datd gi explicagii atdt pentru Debit ciit 5i pentru Credit, doudi coloane
pentru sume debitoare gi creditoare si o coloand pentru soldul contului;
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- permite, stabilirea soldului contului , dupd fiecare operatie economici efectuata,

3.4, Clasificarea conturifor
5.3.1. Dupa funcfia contabila care permite aplicarea corect a regulilor de functionare a conturiloe
exista:
a. conturi de Activ ;
b. conturi de Pasiv
2.3.2, Conturile bifunctionale se includ in una din cele doud grupe in functie de soldul pe care-1 au la
un moment dat.
5.3.3, Dupd sfera de cuprindere conturile contabile sunt grupate in:
a. conturi sintetice:
- reflectd elemente patrimoniale in expresie valoricd, pe grupe omogene din punct de vederc al
conjinutului lor economic;
b. conturile analitice :
- s¢ folosese pentru a reflecta pargi componente ale elementelor patrimoniale;
- sunt dezvoltitoare ale conturilor sintetice;
- numdrul conturilor analitice in care se dezvoltd un cont sintetic depinde de natura elementului
patrimonial reflectat in contul sintetic:
5.3.4, Duph continutul lor sunt utilizate:;
. conturi de bilanf :
- se divid In:
* contun pentru active;
s conturi pentru passive;
b, comturi de rezultate :
- se divid in:
o conturi de chelwieli:
s conluri de venituri ;
¢. conturi de gesthine
d. conturi in afara bilanulul (de ordine 5i eviden|d)
€. angajamente :
* Angajamente acordate
* Angajamente primite
L. alte conturt in afara bilanfului
5.3.5. Conturile de bilany dejin ponderea in contabilitate.

6. RESPONSABILITATI

6.1, Responsabilitifile tuturor functiilor de executie din cadrul serviciului Buget Contabilitate
6.1.1. Rispund de cunoagterea i respectarea regulilor interme stabilite privitoare la utilizarea si
gestionarea conturilor contabile.

6.1.2, Riaspund de cunoagteren i respectarea cerinjelor legislative privitoare la wtilizarea conturilor
contahile.

6.2, Responsabilitdfile sefului serviciuiui buget contabilitate

6.2.1. Rispunde de instruirea personalului din subordine privitoare I :

- cerintele legislatiei specifice in vigoare referitoare la utilizarea conturilor contabile;
- prevederile prezentei proceduri,
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6.2.2. Raspunde de monitorizarea §i verificarea personalului din subordine privitoare In utilizarea
conturilor contabile.

6.2.3. In situatin identifichrii de neconformitafi, intervine cu misuri corective specifice monitorizind
implementarea acestora.

7. INFORMATII DOCUMENTATE DE MENTINUT
- Planul de conturi
- Monografia contabill

8. ANEXE: -

Consultant S3C Anca
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L DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Procedurn documenteazi regulile de bazli privitoare la constituirea si gestionares conturilor
contabile utilizate,

1.2, Procedura este aplicabili tuturor funcillor direct implicate in utilizarea conturilor contabile
pentru inregistrarea documentelor financiar contabile specifice Municipiulul Roman,

2. 8COP
2.1, Scopul elaborfirii prezentei proceduri este de a stabili §i documenta un eadru explicit de
clasificare a conturilor eontabile utilizate.

3. DEFINITIL. ABREVIERI

3.1, Definirii

Ordonator de credite = persouna imputernicita prin lege sau prin delegare, potrivit legii, sa dispuna si
sa aprobe operatiuni

Clperafiune = orice actiune cu efect financiar pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului publie,
indiferent de natura acesteia.

Contabilitate = ansamblul operatiilor de inregistrare, pe baza unor norme =i reguli speciale, a miscarii
fondurilor si materialelor intr-o institutie,

Document contabil = document care evidentiaza executarea unei operatiuni economico-financiare
Coni = proceden al metodel comiabilitarii care permite urmariren schimbarilor succesive care se
produc asupra unui element patrimonial, precum si existenta si marimea acestuia la un moment dat.
Cont comabil = instrumentul cu ajutorul caruia se tine evidenta operatiilor economice. cu ajutorul
contului s¢ urmareste operativ existenta si miscarea elementelor patrimoniale

Articol comtabil = articel format din contul corespondent debitor, contul corespondent creditor, suma
si data operatiei.

Notd contabild = document justificativ de inregistrare contabila sinteticll gi analiticd, de reguld penru
operafiunile care nu au la bazi documentele justificative (stornir, virdri, ete.).

Legalitate = caracteristica unei operatiuni de a respecta toate prevederile legale care ii sunt aplicabile,
in vigoare la data efectufirii acesteia.

1.2 Abrevieri

PR = Primarul Municipiului Roman

SCR = Secretarul Municipiului Roman

DE = Direcia economicit

DIE = directorul direciiei economice

DE-SBC = serviciul Buget-Contabilitate din cadrul direcfiei economice

85-8BC = geful serviciului Buget-Contabilitate

DE-CMB = compartimentul Monitorizare buget $i executie bugetard invifimint, sinftate si alte
activiti{i din cadrul direcfiei economice

S-CMB= seful compartimentului Monitorizare buget si execufie bugetard invafimdnt, sinitate si alie
activitiji

DE-CDFI = compantiment deconturi si finanjliri investiii din cadrul directiei economice

S-CDFI = seful compartimentului deconturi §i finanilri investigii

CMO = comisia de monitorizare CIM

CIM = control intéern managerial
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Procedura operationala
CONTURILE CONTABILE
4. REFERINTE NORMATIVE
4.1, Referinte legislative
- Ordinul SGG or.600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitifilor publice, care modifica Ordinul $GG nr. 200/12.04.2016.
- Ordinul nr. 38982018 pentru modificarea §i completarea Normelor metodologice privind
organizarea $i conducerea comabilitdtii institugiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile
publice §i instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finanjelor publice nr.
1.917/2005
= Ordinul nr, 3456/01.11.2018 privind modificarea si completares unor reglementiiri contabile
- Ordinul nr. 1.176/26.01.2018 pentra modificaren 5i completarea Normelor metodologice privind
organizarca $i conducerea contabilithfii nstitugiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile
publice i instructiunile de aplicare a acestuia
= OMFP nr. 2827/2017 privind compleiarea unor reglementiiri contabile
- Legea contabilitatii 82/1991 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
= Ordinul 2634/5.11.2015 privind documentele financiar contabile
- Norme de utilizare a registrelor de contabilitate
4.2, Standarde
SR EN IS0 9001: 2015. Sisteme de management al calititii. Cerinte

4.3. Alte informatii documentate aplicabile;
- Regulamentul de organizare gi functionare al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Roman gi al serviciilor publice de interes local fird personalitate juridic

5 DESCRIEREA PROCEDURIIL

5.1, Principii contabile

5.1.1. Principiul contimdidifi activiidii ;

- DE trebuie si aiba organizate toate activitatile fnanciar-contabile §i de casierie astfel incat si-si
continue in mod normal functionarea, fiird a intra in stare de desfiintare sau reducere semnificativa a
activitiyilor.

3.1.2. Principiul permanenjei metodelor :

- metodele de evaluare trebuie aplicate in mod consecvent de la un exercifiu financiar la altul.

5.1.3. Principiul prudentei ;

- evaluarea trebuic efectustd pe o bazd prudentd gi in special: trebuie s se {ind cont de toate
angajamentele apiirute In cursul exercifiulul financiar curent sau al unui exercifiu precedent, chiar
dachh acestea devin evidente numai inire data bilanjului §i data depunerii acestuin i trebuie i se {ind
cont de toate deprecierile.

3. 1.4. Principiul contabilitdfii pe bazd de angajamente ;

- efectele tranzactiilor si ale altor evenimente sunt recunoscute atunci cind tranzactiile si
evenimentele se produc gi nu pe miisura ce numerarul sau echivalentul siu este incasat sau plitit si
sunt inregistrate in evidenjele contabile i raportate in situsjiile financiare ale pericadelor de

raportare.

3.1.5. Principiul evaludrii separate a elementelor de activ yi de datorii ;

- loate compaonentele elementelor de activ sau de datorii trebuie i fie evaluate separat.

5.1.6. Principiul intangibilirdii

- hilanjul de deschidere pentru fiecare exercifiu financiar trebuie sd corespundd cu bilanjul de
inchidere al exercifiului financiar precedent.

5.1.7. Principiul necompensdrii :
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CONTURILE CONTABILE

- orice compensare intre elementele de activ si de datorii sau Intre elementele de veniturl si cheltuicli
este interzisd, cu exceplia compensdrilor intre active g datorii permise de reglementlirile legale,
numai dupd inregistrarea in contabilitate a veniturilor st cheltuielilor la valoarea integrald.

5.1.8. Principiul comparabilitdtii informatiilor :

- elementele prezentate trebuie si dea posibilitatea comparlisii in timp a informagiilor.

5.1.9. Principiul materialitdfll {praguli de semnificapie) ;

- orce element care are o valoare semnificativii trebuie prezentat distinet in cadrul situntiilor
financiare 1ar elementele cu valori nesemnificative dar care sy aceeasi natura sau au functii similare
trebuie insumate §i prezentate intr-o pozigie globali,

5.1.10. Principiul prevalengei economiculul ayupra juridicului (realitdpii asupra aparenjei).

- informatiile contabile documentate in situagiile financiare trebuie sa fie credibile, s respecte
realitatea economicd a evenimentelor sau tranzactiilor, nu numai forma lor juridicd.

5,2, Obiectud contabilitifii

5.2.1, Contabilitatea, ca activitate specializath In msuraren, evalusrea, cunoagterss, gestiunea si
controlul activelor, datoriilor $i capitalurilor proprii §i a rezultatelor objinute din activitatea
institutiilor publice, asigurdi inregistrarea cronologicd s sistematicd, prelucrares, publicarea si
pistrarea informatiilor cu privire la pozifia financiard, performanta financiard si fluxurile de
trezorerie,

5.2.2, Contabilitates asigurd informatii cu privire la :

o execufia bugetelor de venitun gi cheltuieli,
rezultatul execulier bugetare,
patrimoniul aflat in administrare,
rezultatul patrimonial (economic),
costul programelor aprobate prin buget,
informatii necesare pentru intocmirea contului general anual de executie a bugetului
de stat, a contului anual de execufie a bugetului asiguriirilor sociale de stat si
fondurilor speciale.
5.2.3, Contabilitatea este condusi In partidf dubld cu ajutorul conturilor previizute In planul de
conturi genanll care cuprinde urmiitoarele clase de conturi:
clasa 1 "Conturi de capitaluri”;

- clasa 2 "Conturi de active fixe";

- ¢lasa 3 "Conturi de stocun §1 productie in curs de executie®;

— clasa 4 "Conturi de terfi";

~ ¢laza 5 "Conturi la trezoreria statului 5i binci comerciale";

- clasa 6 "Conturi de cheltuieli®;

~ glasa 7 "Conturi de veniturl §i finan{ari®.
3.24, Cu ajutorul acestor conmturi, sunt inregistrute operajiunile economico-financiare pe baza
principiilor contabilitifii de drepturi gi obligajii (de sngajamente), respectiv in momentul credrii,
transformirii sau disparifiei/anuliirii unei valor economice, a unei creanfe sau unei obligatii.
5.2,5, Pentru respectarea conjinutului economic al operajiunilor, a cerinjelor contabilitiii bazatl pe
principiul drepturilor gi obligatiilor §i a prevederilor legale in vigoare, sunt elaborate urmiitoarele
documente:
a. planul de contur;
b. monografia cu operafiunile specifice ;
¢. nomenclatorul formularelor financiar-contabile utilizate,

Codul: PO CCH DE Edigin:2  Revizia:l Nrexw: Pag 38

Prolect cofinantat din Fondul Social Evropean, prin Programauil Operational an;mtau Admindstrativd 20714-2030
Cod MyShis 1228477 Cod SIPOCAT0S

oo o 0




U0

525, In carul in eare apar modificiri In oricare din aceste documente, acestea sunt reflicute si
aprobate in aceleasi conditii ca variantele inifiale.

5.3, Organizarea §i conducerea contabilitdtii

5.3.1. 5-5BC organizeard gi conduce activithfile de contabilitate in cadrul biroului de contabilitate al
DE.

53.2, 5-5SBC este persoana care s¢ ocupd de :

- organizares §i coordonarea desfasurdnii activitijilor financiar-contabile;

- coordonarea desfigurdirii activitatii de incasare a veniturilor si pligii cheltuielilor.

53.3, S-SBC, n calitatea sa de funciie care rispunde de organizarea §i conduceres contabilitiii
asigurd, conform cerintelor legislative specifice, condifiile necesare pentry ;

- organizares §i conducerea corectd 5i la zi a contabilitfgii,

- arganizarea §i efectuaren inventarierii elementelor de activ i de pasiv,

- valorificarea rezulintelor iventarieni efectuate,

- respectarea regulilor de intocmire a situatiilor financiare,

- depuneren la termen & acestora la organele in drept,

- pstrarea documentelor justificative, a registrelor si situafiilor finunciare,

- organizarea contubilitiifii de gestiune adaptate la specificul institutiei.

5.4. Documente jusiificative §i registre contabile

54.1. Efectuarea de operafiuni economice, fird s fie inregistrate In contabilitme, constituie
contravenfie la Legea contabilitiii, dach nu este sivirgith n astfel de condifii incat, potrivit legii, si
fie consideratd infracliune.

5.4.2. Operatiunile sunt consemnate in momentul efectudirii lor in documente justificative pe baza
cirora se foo inregistrir in jumnale, fise si alie documente contabile dupd caz.

54.3. Documentele justificative care stau la baza inregistririlor in contabilitate angajeazi
rispunderea persoanelor care le-au intoemit, vizal gi aprobal, precum si a celor care le-au Inregistral
in contabilitate, dupd caz,

5.4.4. Documentele justificative cuprind urmétoarele elemente principale:

- denumirea documentului;

- denumirea si, dupll caz, sediul unitfijii care intocmeste documentul;

- numiirul documentului § data intocmirii acestuia;

- menjionarea piriilor care participdl la efectuaren operafiunii (cidnd este cazul);

- confinutul operafiunii gi, atunci cind este necesar, temeiul legal al efectudirii acesteia;

- datele cantitative §1 valorice aferente operajiunii efectuate;

- numele §i prenumele, precum gi semndturile persoanelor care rspund de efectuarea operaiunii, ale
persoanelor cu atribujii de control financiar preventiv i ale persoanelor In drept s& aprobe
aperafiunile respective, dupd caz;

- dupa caz, alte elemente menite si asigure consemnarea completi a opernfiunilor efectuate.

54.5. Inregistririle in contabilitate sunt efectuate cronologic, prin respectarea succesiunii
documentelor dupd data de Intocmire sau de intrare a acestorn in conturi sintetice §i analitice, In
conformitate cu regulile stabilite pentru forma de Inregistrare In contabilitate "maestru-sah".

5.4.6. Registrele de contabilitate si formularele comune la nivel national care nu au regim special de
inseriere 5i numerolare, privind activitatea financiar § contabild, pot fi adaptate In funclie de
specificul si necesititile institutici, cu condifia respectdrii conjinutului minimal de informafii gi a
normelor de intocmire §1 utilizare a acestora.
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5.4.7. Forma de inregistrare in contabilitate a operaiunilor este "maestru-sah”. in cadrul formei de
inregistrare “maestru-sah®, principalele regisire si formulare care se utilizeazi sunt:

- Registrul-jumal,

- Registrul-inventar,

- Registrul Cartea-mare

- Balana de verificare.
5.4.8. Registrele de contabilitate se pol prezenin sub formd de registry, foi volante sau listiri
informatice, dupd caz.

5.5, Arhivarea, pidstrarea §i reconstituirea documentelor contabile

3.5.1. Registrele contabile si toate documentele contabile intocmite care stau la baza inregistririlor in
contabilitate sunt pastrate in arhiva operationala a DE, conform termenelor de arhivare operationald
aprobate de DE, dupd care sunt predate la arhiva generald a insttutied pentru a fi pastrate conform
termenelor documentate in Nomenclatorul arhivistic al institutiei.

3.5.2, Termenul de pistrare a registrelor contabile si & tuturor documentelor contabile este de 10 ani,
cu incepere de la data incheierii exercifiului financiar in cursul cruia au fost fntocmite, cu exceptia
statelor de salarii care se piistreaza timp de 50 de ani. Situagiile financiare anuale se pastreaza timp de
50 de ani.

5.5.3. Regulile de ahivare a registrelor si documentelor contabile sunt cele documentate in procedura

operationalll  Arhivarea §i pdstrarea pe suport de hdrtie registrelor §i documentelor contabile fn
arhiva aperafionald a directief economice ™.

5.5.4 Reconstituirea documentelor contabile distruse sau pierdute este efectuats conform prevederilor
procedurii operationale ,, Reconstituirea documentelor contabile pierdute, sustrase sau distruse ™,

5.6. Exercitiul financiar

3.6.1. Exercifiul financiar este perioada pentru care trebule intoemite sinuatiile financiare anuale si
este de 12 luni.

2.6.2, Municipiul Roman, fiind institutie publica, exercifiul financiar este anul bugetar, care incepe la
| inuarie i se incheie la 31 decembrie.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Responsabilitdfile tuturor functiilor de executie din cadrul serviciului Buget Contabilitate
6.1.1. Rispund de cunoagteres i respectarca cerinjelor legislagiei economice aplicabile institutiei.
6.1.2. Rispund de corectitudinea intocmirii §i gestiondirii documentelor contabile.

6.1.3. Rispund de respectarea termenelor de intocmire a documentelor contabile.

6.1.4. Rispund de transmiterea documentelor contabile specifice ln institugiile destinatare, n
termenele legale stabilite,

6.2, Responsabilitdfile sefului serviciului Buger Contabilitate
6.2.1. Raspunde de asigurarea permanentei actualitdfi a bazei legislative privitoare la elaborarea gi
gestionarea documentelor contabile.
6.2.2. Rispunde de instruirea personalului din subordine privitoare la prevederile legisiatiei de
contabilitate in vigoare precum §i privitoare la cerinjele prezentel proceduri.
6.2.3. Raspunde de monitorizarea §i verificarea personalului din subordine privitoare la respectaren
prevederilor legislaiel de contabilitate in vigoare aplicabile precum s de respectares ceringelor
prezentei proceduri.
6.2.4. In situatia identificiri de neconformitifi, intervine operativ prin masuri corective specifice i
asigura monitorizarea implementéirii acestora.
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Procedura operationnla
CONTURILE CONTABILE

7. INFORMATII DOCUMENTATE DE MENTINUT

- Planul de conturi
- Monografia contabili
- Momenclatorul documentelor contabile

Consultant SMC, Ooron Anca
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Procedurs operationals
REGULI GENERALE DE INTOCMIRE A DOCUMENTELOR CONTARILE

Procedura operationala
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Procedura operatinnals
REGULI GENERALE DE INTOCMIRE A DOCUMENTELOR CONTABILE

1. DOMENIUL DE APLICARFE

1.1. Procedura documenteazh regulile de bazd ce trebuie cunoscute §i respectate in elaborares si
gestionarea documentelor contabile.

1.2, Procedura este aplicabild tuturor funcliilor care rispund de intocmirea §i gestionarea
documentelor contabile.

2, SCOP
2.1. Seopul elaboririi prezentei procedur] este de a stabili gi documenta un cadru explicit si unitar de
reguli privitcare la intocmirea i gestionarea documentzlor contabile,

3, DEFINITIIL. ABREVIERI

1. Definitii

Olperatiune = orice actiune cu efect financiar pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public,
indiferent de natura acesteia.

Contabilitare = ansamblul operatiilor de inregistrare, pe baza unor norme si reguli speciale, 8 miscarii
fondurilor si materialelor intr-o institutie.

Document contabil = document care evidentiaza executarea unei operatiuni economico-financiare
Document fustificativ = document care fumizeazi toate informafiile previizute de reglementirile
legaie in vigoare

Cont contahil = instrumentul cu ajutorul caruia se tine evidentn operatiilor economice. cu ajutorul
contului se urmareste operativ existenta si miscarea elementelor patrimoniale

Artical contabil = articol format din contul corespondent debitor, contul corespondent ereditor, suma
si data operatiei,

Netd contabild = document justificativ de inregistrare contabild sinteticl §i analitics, de regulil penru
operafiunile care nu au la bazi documentele justificative (storniri, virdri, ete,).

Valutd = alth monedd decét cea najionall.

3.2, Abrevieri

PR = Primarul Municipiului Roman

SCR = Secretarul Municipiului Roman

DE = Directia economici

DDE = directorul Direcfiei economice

DE-SBC = serviciul Buget-Contabilitate din cadrul Directiei economice

8-8BC = geful Serviciului Buget-Contabilitate

DE-CMB = compartimentul Monitorizare buget §i executie bugetard invifimint, sinftate si alte
activiti{i din cadrul directici economice

§-CMB= geful compartimentului Monitorizare buget 5i execufie bugetardl inviigimint, sindtate si alte
activitagi

DE-CDFI = compartiment deconturi i finanfiri investifii din cadrul directiei economice

S-CDFI = geful compartimentului deconturi si finantfin investifii

CMO = comisia de monitorizare CIM

CIM = control intern managerial
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Procedurs pperationala
REGULI GEMERALE DE INTOCMIRE A DOCUMENTELOR CONTABILE

4. REFERINTE NORMATIVE

d.1. Referinte legislative

- Ordinul SGG or.600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitifilor publice, care modifica Ordinul SGG ar, 200/12.04.2016.

- Ordinul nr. 38982018 pentru modificarea §i completarea Nommelor metodologice privind
organizarca §i conducerea contabilitdfii instituiilor publice, Planul de conturi pentru institufiile
publice gi instructiunile de aplicare a rcestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finanjelor publice or.
1.917/:2005

- Ordinul nr. 3456/01.11.2018 privind modificarea si completares unor reglementiiri contubile

- Ordinul nr. 1.176/26.01.2018 pentru modificarea §i completarea Normelor metodologice privind
organizarea §i conducerca contabilitafii instiujiifor publice, Planul de conturl pentru institufiile
publice i instructiunile de aplicare & acestuia

- OMFP nr. 282772017 privind completarea unor reglementiri contabile

- Legea contabilitatii 82/199] republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

= Ordinul 2634/5.11.2015 privind documentele financiar contabile

- Norme de utilizare a registrelor de contabilitate

4.2 Srandarde

SR EN ISO 9001: 2015. Sisteme de management al calititii. Cerinte

5. DESCRIEREA PROCEDURII

S.1. Cerinfe de ordin peneral

5.1.1. Intoemirea documentelor contabile este efectuatd in limba roménd,

3.1.2, Moneda utilizath este moneda najionald.

5.1.3. Comabilitatea operajiunilor efectuate in valuth este finuta atdt in moneda najionald, cit si n
valutd, potrivit reglementérilor specifice in vigoare,

3.1.4. Documentele financiar-contabile pot fi intocmite gi Tntr-o altd limbd si in altd monedd dach
acest [apt este previzut expres printr-un act normativ.

3.1.5. Documentele care stau |a baza Inregistririlor in contabilitate pot dobdndi calitatea de document
justificativ numai Tn condifiile in care fumizeazd roate informatiile previizute de normele legale Tn
vigoare,

5.2, Confinutul documentelor justificative
5.2.1. Documentele justificative cuprind urmétoarele elemente principale:
. denumirea documentului;
b. denumirea / numele $i prenumele i, dupdt caz, sediul / adresa persoanei juridice / fizice
care intocmeste documentul;
¢. numidrul documentului §i data intocmirii acestuia;
d. menjionarea pirfilor carc participd la efectuarea opersfiunii economico-financiare (cind
este cazul);
e. confinutul operajiunii economico-financiare ¢i, atunei cdnd este necesar, temeiul legal al
efectudirii acesteia;
i. datele cantitative i valorice aferente operajiunii economico-financiare efectunte, dupd caz;
g: numele si prenumele, precum §i semniturile persoanelor care rispund de efectuarea
operatiunii cconomico-financiare, ale persoanelor cu atributii de control financiar preventiv
gi ale persoanclor ifn drept 58 aprobe operafiunile respective, dupid caz;
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h. dupd caz, alte clemente menite s asigure consemnarea completd a operatiunilor efectuate,
5.2.2. Documentele justificative care stau Ia baza inregistririlor In contabilitate angajeazi
rispunderea persoanelor care le-au Intoemit, vizat §i aprobat precum si a celor care le-au Inregistrat in
contabilitate.
3.2.3. Documentele justificative provenite din tranzactii / operatiuni de cumpdrare a unor bunuri de la
persoanc fizice, pe bazk de borderouri de achizifii sunt Tnregistrate fn contabilitate numai in cazul in
care se face dovada intrlirii in gestiune a bunurilor respective.
1.1.1. In cazul in care documentele se referd la cheltuieli pentru prestiiri de servicii efectuate de
persoane fizice impuse pe bazil de norme de venit, pentru a fi Tnregistrate Tn contabilitate, scestea au
la baza:

f. contracte sau conventii civile, Incheiate in acest scop:

b. documentul prin care se face dovada plijii, respectiv dispozifia de plata / ncasare.
3.2.4. Documentele contabile care servesc la prelucrarea, ceniralizarea i inregistrarea in contabilitate
4 operajiunilor consemnate in documentele justificative, imtocmite manual sau prin utilizarea
sistemelor informatice de prelucrare automata a datelor, cuprind elemente cu privire la;

. felul, numirul 5i data documentului justificativ;

b, sumele corespunzitoare operatiunilor efectuate;

. conturile sintetice si analitice debitoare si creditoare;

d. pentru intocmire §i verificare, dupd caz.

5.2.5. In vederea Tnregistririi Tn jurnale, fige §i in celelalte documente contabile a operatiunilor
economico-financiare consemnate in documentele justificative, conform formelor de inregistrare in
contabilitate utilizate, contarea documentelor justificative, este efectuatd prin indicarea simbolurilor
conturilor sintetice §i analitice, debitoare i creditoare, in conformitate cu Planul de conturi general
aplicabil.

5.2.6. Inregistririle in contabilitaten sintetici gi analitich sunt efectuate pe bazd de documente
justificative, fie document cu document, fie pe bazs unui centralizator In care sunt Tnscrise mai multe
documente justificative al cdror confinut se referd la operatiuni de aceeasi naturd si perioadi.

527 In cazul operajiunilor contabile pentru care nu se Tntocmesc documente justificative,
inregistriirile in contabilitate sunt efectuate pe bazi de note de contabilitate care au la bazdl note
justificative sau note de calcul, dupd caz.

5.2.8. Tn cazul storndirilor, pe documentul inifial este mentionat numdrul si data notei de contabilitate
prin care s-a efectual stornarea operajiunii, iar n nota de contabilitate de storare este mentionat
documentul, dats §i pumiirul de ordine a operajiunii care face obiectul stornfrii,

3.3 Reguli de redactare §i corectare a documentelor financiar contabile
5.3.1. Inregistririle In contabilitate sunt efectuate, dupa caz, manual sau utilizind softul specializar,
achizifionat de citre Municipiul Roman.
5.3.2. Inscrierea datelor Tn documentele financiar contabile este efectuatd cu cerneala / cu pix cu
pasta / prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare automata a datelor, dupa ciiz.
5.3.3. In documentele justificative i in cele contabile nu sunt admise;

* stersituri, modificiri sau alte asemenea procedee ;

» |isarea de spatii libere Intre operafiunile inscrise in acestea sau file lipsi
334, Erorile sunt corectate prin thierea cu o linie a textului sau a cifrei gresite, pentru ca acestea s4
poatd fi citite, iar deasupra lor se scrie textul s cifra corectil.
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5.3.5. Corectarea este efectuata in toate exemplarele documentului si se confirma prin semnaturs
persoanei care a intocmit/corectat documentul justificativ, menfiondndu-se g data efectuirii
Eﬂl‘ﬂ:ﬂl‘ﬂ.t-

3.3.6. In cazul documentelor justificative la care nu se admit corecturi (cele pe baza clrora se
primegte, se elibereazd sau se justifich numerarul sau al altor documente pentru care normele de
utilizare previid asemenea restriciii) documentul intocmit gresit este anulat §i rimine In carnetul
respectiv,

5.3.7. La corectarea documentului justificativ Tn care se consemncazi operatii de predare-primire a
vilorilor materiale 5i a mijloacelor fixe este necesarh confirmarea, prin semnaturd, atét a predatorului,
ciit gi a primitorului,

5.3.8. In caxul completiirii documentelor prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare amomatd
a datelor, corecturile sunt admise numai inainte de prelucrarea acestors, menjiondndu-se dat
rectificirii gi semniitura celui care a ficut modificares.

5.3.9. Documentele prezentate in listele de eror, anuldni sau completdri (pe baza clrora se fac
modifichiri in figiere sau fn baza de date a institutiei) sunt semnate de persoanele Tmputernicite de
DDA,

3.4. Utilizarea documentelor financiar contabile in format electronic

54.1, Regimul juridic al documentelor In formd electronica, ce contin date privind operatiunile
economice de schimb sau viinzare de bunuri orl servicii Tntre persoane care emit si primese facturi,
bonuri fiscale sau chitante in form# electronica, respectd cerinjele legislative specifice

34.1. Facturile §i chitaniele in forma electronicl, emise fiirk indeplinirea condijiilor previizute de
legea mai sus menjionatd, nu au calitatea de document justificativ,

5.4.3. Corectarea inregistririlor operate in contabilitate este efectuath numai pe baza notelor de
contabilitate intocmite In acest scop.

5.4.4. In cazul In care documentele financiar contabile (documentele justificative §i documentele
contabile) sunt intocmite §i preluate in contabilitate prin utilizarea sistemelor informatice de preluare
automata a datelor, semniitura nu constituie un element obligatoriu: Tn astfel de situatii, SBR propune
DIR reguli privitotoare In inifierea g efectuarea operatiunilor economice.

3.5, Periodicitatea invegistririi operagtiunilor contabile

55.1. Inregistridile i contabilitate sunt efectuate cronologic, prin respectarea  succesiunii
documentelor dupd datn de intocmire sau de intrare a acestora si sistematic, Tn conturi sintetice 8
analitice, in conformitate cu regulile stabilite pentru fiecare forma de Tnregistrare in contabilitate.
5.5.2. Inregistrarea in contabilitate a operatiunilor contabile este efectuats, de reguld, lunar.

3.5.3. Facturile fiscale sunt intocmite si utilizate in conformitate cu prevederile Codului fiscal.

3.3. Ceringe privitoare la tipirirea Aistarea documentelor contabile

3.3.1. Registrele de contabilitate i formularele financiar-contabile pot i adaptate Tn funcjie de
specificul §i necesithile institufici dar numai in concordanfil cu prevederile in vigoare ale Legii
contabilitdgii,

5.3.2. Acestea pot fi pretipirite sau editate in sistern informatic.

5.3.3, Numiirul de exemplare al formularelor contabile poate fi diferit de cel previizut in norme
metodologice de intocmire a documentelor contabile, in condiiile in care procedurile proprii privind
organizarea $i conducerea contabilithiii impun ascest lueru
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3.3.4. Neintocmires, fntocmirea eronati §ifsau neutilizarea documentelor justificative si contabile,
conform prevederilor normelor metodologice In vigoare este sanclionatd conform dispozifiilor legale
specifice,

5.5, Cerinfe privitoare fa numerotarea documentelor contabile
5.5.1. DIR. a nominalizat prin decizie intermni specifica persoans desemnata cu responsabilitatea:
., organizéri si conducerii contabilitigii;
b. alochrii si gestiondrii numerelor aferente documentelor contabile:
5.5.2. Aceastn persoana este SBC.
5.3.3. Responsabilithile stabilite pentru aceste persoane se reglhsese documentate in fisa de post a
SBR.

5.6. Formele de inregistrare in contabilitate
5.6.1. Farmele de inregistrare In contabilitate reprezinth sistemul de registre, formulare 5i documente
contabile corelate intre ele, care servesc la Inregistrarea cronologica si sistematica in comabilitate &
operstiunilor economico-financiare efectuate pe parcursul exercitiului financiar.
5.6.2, Principalele forme de inregistrare in contabilitate 3 operafiunilor contabile in cazul unitifilor
care conduc contabilitatea In partidd dubld sunt: .pe jumale®, ,maestru-sah® si formd combinati
wmaestru-sah cu jumale®,
5.6.3. In cadrul formei de inregistrare in contabilitate ,pe jurnale”, principalele registre si formulare
care se ulilizeazd sunt:

a. Registrul-jurnal (cod 14-1-1);

b. Registrul-inventar (cod 14-1-2);

¢. Registrul Cartea Mare (cod 14-1-3);

d. Jumnale auxiliare;

e. Balanta de verificare (14-6-30/A).
5.6.4. Registrul-jurnal este utilizat pentru inregistrarea cronologicd a tuturor operafiunilor economico-
financiare consemnate in documentele justificative.
5.6.5. Pentru operutiunile care nu au la baxl documente justificative se Intocmeste Nota de
contabilitate (cod 14-6-2/A),
3.6.6. Notele de contabilitate sunt Intoemite pe bazi de note justificative sau note de calcul §i sumt
inregistrate cronologic In Registrul-jurnal.
5.6.7, Lunar sau la o alth perioadh previizutl de lege, in fiecare jurnal auxiliar sunt stabilite 8
documentate totalurile sumelor debitoare sau creditoare Tnregistrate n cursul lunii (perioadei),
totaluri care se inseriu in Registrul-jumal.
3.6.8. Contabilitatea analitich este (inutd fic direct pe aceste jumale (pentru unele conturi), fie cu
ajutorul altor formulare tipizate comune (fisa de cont analitic pentru valori materiale, fisa de comt
pentru operafiuni diverse etc. ) sau specifice, folosite in acest scop.
3.6.9. Pentru unele conturi, pe lingd jumalul privind operatiunile de credit se Tntocmeste si situatia
privind operajiunile de debit.
5.6.10, Inregistriirile In jumale sunt efectuate Tn mod cronologic in tot cursul lunii (perioadei) sau
numai la sfirgitul lunii (pericadei), fie direct pe baza documentelor justificative, fie pe boza
documentelor centralizatodre intocmite pentru operatiunile aferente lunii (perioadei) respective, care
sunt consemnate cronologic In acestea.
5.6.11. In cadrul formei de inregistrare ,maestru-sah”, registrele si formularele utilizate sunt:

a. Registrul-jurnal {cod 14-1-1);
b. Registrul-inventar (cod 14-1-2);
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¢. Cartea mare (gah — cod 14-1-3/a);

d. Balan{a de verificare {14-6-30/A).
5.6.12. In cazul utilizirii formei de fnregistrare combinatd ,macstru-sah cu jumale®, pe langl
fomularele menfionate la forma de Inregistrare ,maestru-sah™ se utilizeazd jurnadele auxiliare
specifice formei de inregistrare ,pe jurnale”.

5.7. Trasabilitatea gi arhivarea documentelor contabile
3.7.1. Trasabilitatea 5i arhivarea fiecirui document contabil se regliseste documentatd fn setul
procedurilor care vizeazl Intocmires §i gestionarea registrelor contabile.

. RESPONSABILITATI

6.1, Responsabilitdfile tuturor functiilor de executie din cadrul Serviciului Buget Contabilitate
6.1.1.RAspund de cunoaglerea §i respectarca cerinjelor legislative privitoare la ntocmires s
gestionarea documentelor contabile,

6.1.2. Rispund de corectitudinea intocmirii documentelor contabile,

6.1.3, Rispund de respectarea termenului legal de intocmire a documentelor contabile,

6.1.4. Riispund de corectitudinen gestiondirii §i péstriirii documentelor contabile in cadrul arhivei
operafionale a DE.

6.2, Responsabilitdfile sefului Serviciului Buget Contabilitate

6.2.1. Raspunde de asigurarea permanentei actualitili a bazei legislative privitoare la elaborares i
gestionarea documentelor contabile.

6.2.2. Raspunde de instruirea personalului din subordine privitoare la prevederile legislatiei de
contabilitate in vigoare precum i privitoare la cerinjele prezentei proceduri,

6.2.3. Rispunde de monitorizarea §i verificarca personalului din subordine privitoare la respectarea
prevederilor legislatiei de contabilitate in vigoare aplicabile precum si de respectares ceringelor
prezentei proceduri,

6.2.4. In situatia identificarii de neconformitifi, intervine operativ prin masuri corective specifice si
asigura monitorizares implementiirii acestora.

6.3. Responsabilitdfile directorul directiei economice
6.3.1. Riispunde de verificarea si avizarea documentelor contabile intocmite de personalul din cadrul
DE-SBC.

T. INFORMATII DOCUMENTATE DE MENTINUT
- documentele contabile specifice

8. ANEXE: -

Consultant SMC, Gioron An
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Procedura operationala
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Procedura pperntionals
INREGISTRAREA CONTABILA ACTIVELDR FIXE

L. DOMENIUL DE APLICARE

L.1. Procedura documenteazi regulile stabilite privitoare la modul de gestionare a activelor corporale
(mijloacele fixe) 5i finerea evidentei tehnico-operative pe locuri de folosinga

1.2. Procedura este aplicabild personalului direct implicat in realizarea activitiyilor de contabilizare a
activelor fixe.

1. SCOP
1.1, Scopul elaboriirii prezentei proceduri este de a asigura o uniformizare a proceselor legate de
inregistraren in contabilitate a imobilizfirilor necorporale $i corporale, inclusiv terenuri, introduceres
in soft-ul economic specific a acestorn precum $i tralarea unitard & acestora.
2.2. Metodologii conexe ;

= intrdri prin investifii de imobiliziri necorporale si corporale,

- inmregistrarca ca plus de inventar a unor obiective (MF),

- prelufiri sub orice formé - donaii,

- transferuri.

3. DEFINITII. ABREVIERI

3.1, Definitii

Clperatiune = orice actiune cu efect financiar pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public,
indiferent de natura acesteia.

Recepyie = act prin care investitorul (ordonatorul de credite) declard ci acceptil s4 preia constructia,
construcia speciald, lucrarea, utilajul sau instalafia cu sau fird rezerve §i ¢l aceasta poate fi datd in
folosingd sau pusd in funcfiune, Prin actul de recepiie se certificd faptul ¢i executantul $i-a indeplinit
obligatiile in conformitate cu antorizatiile, avizele, prevederile contractului de achizitie publica, ale
documentafiei de execuie, precum i cu reglementirile I‘ih"im aplicabile,

Obiect de evidenpd = obiect singular/complexul de obiecte cu toate dispozitivele §i nccesoriile
acestuia, destinat sd indeplineasca In mod independent, In totalitate, o fimetie distinctd

Activ fix corporal (miflocul fix) - obiectivul de investifii pentru care s-a intocmit procesul verbal de
recepiie prin care se considerd pus in funcfiunc sau dat in folosingd.

Active fixe necorporale = active fiird substan|i fizich, care se utilizeaza pe o perioadd mai mare de un
i1

Active fixe corporale = obiectul sau complexul de obiccle ce se utilizeazh ca atare 5i care Indeplinesc
cumulativ urmétoarele condigii: au valoare de intrare mai mare decit limita stabilitd prin HG i o
durati normald de utilizare mai mare de | an.

Active fixe corporale in curs de execufie = lucrdrile de investifii neterminate pind la sflirsitul
perioadei, efectuate in regie proprie sau antreprizi

Imobilizare necorporala (cheltuielile de cercetare dezvoltare;concesiunile, licentele, marcile,
drepturile si alte valori similare etc.), — activ identificabil, nemonetar, fara suport material si detinut
pentru utilizare in procesul de productie sau furnizare de bunuri sau servicii, pentru a fi inchiriat
lertilor sau pentru scopur! administrative.

Imobilizare corporala (cladini, constructii speciale,terenuri, utilaje, instalatii, mijloace de transport
ete.) - activ detinut de o entitate pentru & fi wtilizat in productia de bunuri sau prestaren de servicii,
pentru & fi inchiriate tertilor sau pentru a fi folosite in scopuri administrative si sunt utilizate pe
parcursul unei perioade mai man de un an. Pentru obicctcle care sunt folosite in loturi, seturi sau care
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formeaza un singur corp, Ia incadrarea lor ca mijloace fixe se are in vedere valoaren intregului corp,
lot sau set.

Document comtabil = document care evidentiaza executarea unei operatiuni economico-financiare
Document fustificativ = document care furnizeazd toate informatiile previzute de reglementarile
legale in vigoare

1.2, Abrevier!

PR = Primarul Municipiului Roman

SCR = Secretarul Municipiului Roman

DE = Direclia economich

DDE = directorul Directiei economice

DE-SBC = Serviciul Buget-Contabilitate din cadrul direcfiei economice

5-8BC = geful Serviciului Buget-Contabilitate

DE-CMB = compartimentul Monitorizare buget si executic bugetard inviimdnt, sdnftate si alte
activitipl din cadrul direciiel economice

S-CMB= geful compartimentului Monitorizare buget si exccujie bugetard inviiimént, sinfitate i alte
activitdifi

DE-CDFI = compartiment deconturi $1 finangiri investitii din cadrul directiei economice

5-CDFI = geful compartimentului deconturi si finanj@iri investifii

CMO = comisia de monitorizare CIM

CIM = control intern managerial

4. REFERINTE NORMATIVE
4.1. Referinte legislative
- Ordinul SGG nr.600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitifilor publice, care modifica Ordinul SGG nr. 200/12.04.2016.
- Ordinul nr, 38982018 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
organizarea §i conducerea contabilitifii institufiilor publice, Planul de comiuri pentru institugiile
publice gi instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finangelor publice nr.
1.917/2005
= Ordinul ar. 3456/01.11,2018 privind modificarena si completarea unor reglementiiri contabile
- Ordinul  nr, 1.176/26.01.2018 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
organizarca §i conducerea contabilithfii institufiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile
publice §i mstrucfiunile de aplicare a acestuia
- OMFP nr. 282772017 privind completarea unor reglementérn contabile
- Legea contabilitatii 82/1991 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
- Ordinul 2634/5.11.2015 privind documentele financiar contabile
- Norme de utilizare a registrelor de contabilitate
- Legea nr. 15/1994 privind amartizarea capitalului imobilizet in active corporale §i necorporale
{republicatd si actualizati).
- OG nr. 8172003 privind reevaluarea gi amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul institugiilor
publice.
- OG nr, 3/2005 pentru modificarea OG nr. 81/2003 privind reevalusrea si amortizarea activelor fixe
aflate in patrimoniul institugiilor publice,
- HG nor. 1035 /2007 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe (1.800 Lei).
- H.G nr. 51/1996 privind aprobarea Regulamentului de receplie a lucririlor de monisj utilaje,
echipamente, instalaii tehnologice si a punerii in funcjiune a capacitifilor de productie,
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- OMFP nr. 1.753/2004 pentru aprobarea Normelor privind organizarea i efectuarea inventarierii
elementelor de activ gi de pasiv,

- HG nr. B41/ 1995, actualizai® privind procedurile de transmitere fird platd si de valorificare a
bunurilor aparfiniind institufiilor publice

- Legea nr, 22/1969 privind angajarea gestionfirilor, constituirea de garangii i rispunderea in legdtur
cu gestionarea bunurilor, modificatd prin Legea nr. 54/1994,

- H.G por. 2139 /2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea §i duratele normale de
functionare a mijloacelor fixe, §i de a stabili durata normald de functionare, cu actualizarile specifie

= Codul fiscal - sctualizat

- Legea nr. 221969 privind angajarea gestionfirilor, constituirea de garangii i rispunderea In legiturd
cu gestionwrea bunurilor, modificatd prin Legea nr. 54/1994.

4.2, Standarde
SR EN IS0 9001: 2015, Sisteme de management al calitdti. Cerinte

5. DESCRIEREA PROCEDURI
5.l Generalitati
5.1.1. Sunt considerate active fixe corporule (de natura mijloacelor fixe) :
a. obiectul sau complexul de obiecte (active fixe corporale) care se utilizeazd ca atare si care
indeplineste cumulativ urmitoarele condifii;

o are o valoare de intrare mai mare de |.800 RON, Accasti valoarc poate fi actualizati

anual prin hotirire a Guvernului, in functie de indicele de mflajie;

« are o durata normald de utilizare mai mare de un an,
b. investifiile efectuate din surse proprii, concretizate in bunuri noi, de natura celor sparfinind
domeniului public, precum si investifiile efectuste din surse proprii, concretizate in dezvoltdri s
madernizir ale bunurilor aflate in proprietate publica;
¢. investifiile efectuate la mijloacele fixe existente, sub forma cheltuielilor ulterioare (dezvoltiri,
moderniziiri, reparatii capitale) realizate in scopul imbunditdfinii parametrilor tehnici inifiali $i care
condue la obinerea de beneficii economice viitoare, prin majorarea valorii mijlocului fix. In caeul
cladirilor, investifiile efectuate trebuie s asigure protectia valorilor umane s materiale si
imbunftifirea gradului de confort st ambient sau reabilitarea §i modernizarea termica a scestora,
diinvestifiile efectuate la mijloacele fixe care fac obiectul unor contracte de Inchiriere,concesiune,
locatie de gestiune sau altele asemenea;
¢. mijloacele fixe puse in funcfiune parfial, pentru care nu s-au intocmit formele de inregistrare ca
imobilizare corporald, dar care se cuprind in grupele in care wrmeazd & sc inregistra, la valoarea
rezultatd prin insumarea cheltuielilor efective ocazionate de realizarea lor;
f. amenajirile de terenuri.
5.1.2. Nu sunt considerate mijloace fixe: motoarele, aparatele, picsele gi alte subansambluri ale
mijloacelor fixe, procurate in scopul inlocuirii componentelor uzate cu ocazia reparatiilor de orice fel,
care nu modificd parametrii tehnici initiali ai mijloculul fix.
5.1.3. Cheltuielile privind reparatiile de orice fel, ce se fac la mijloacele fixe, au ca scop restabilirea
stiirii tehnice inifiale prin inlocuirea componentelor wzate.
5.1.4. Recuperarea acestor cheltuieli se face prin includerea in cheltuielile de exploatare integral.

5.1.5. Intriirile de active fixe corporale §i necorporale au ca sursd:
= achizifiile cu titlul oneros;
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leasing-ul;

transferunle;

donatiile 41 sponsorizirile;
investifiile;

plusurile de inventar,

5.2. Numirea comisiei de recepfie a mijfloncelor five

5.2.1. Comisia pentru recepfia mijloacelor fixe este numita prin act de decizie interni de citre DDA,
5.2.2. Membrii comisiei de recepfic nu trebuie si se gaseasch in situafiile de incompatibilitate
previizute in reglementlrile legale.

5.2.3. Referatul privind constituirea comisiei de recepiie este intocmit de citre coordonatorul
struciurii organizatorice care solicitd achizifionarea mijloacelor fixe.

5.4. Comisia de recepfi a mijloacelor fixe

5.3.1, Comisia de recepiic are intreaga rispundere pentru:

- conformitaten si legalitatea constatéirilor si recomandarilor inscrise in procesul verbal de receptie,

- respeciarea termenelor aprobate pentru desfagurarea inspectien,

- transmiterea proceselor verbale partilor interesate,

- respectarea reglementirilor specifice privind efectuaréa receptiilor.

5.3.2. Receplia este realizatd la structurile organizatorice care au primit efectiv mijloacele fixe sau
care au in administrare mijloace fixe construite sau amplasate pe domeniul public sau privat.

5.3.3. Reprezentan{ii executantului, proiectantului, furnizorilor de echipamente §i wi agentilor
economici, care au participat direct la realizarea obiectivalui de investifii, nu pot face parte din
comisia de recepiie, acestin avind calitatea de invitati.

5.3.3. Comisiile desemnate pentru recepjia mijloacelor fixe au obligatia de a clasifica mijlocul fix
conform prevederilor H.G nr. 213972004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea i duratele
normale de funciionare a mijloacelor fixe, si de a stabili durata normali de funclionare.

5.3.4. Secretarul comisiei de receplie are urmatoarele atribufii prioritare:

a. asigurd verificarea indeplinirii condigiilor pentru recepiie, specifice fiechrui tip de recepfie, de ciitre
executant si de investitor;

b. asigurll convocarea membrilor comisiei de recepjie 51 informarea executantului, proiectantului,
furnizorilor de utilaje si ai agengilor economici, care au participat direct la realizarea obiectivului de
investifii, cu locul §i data recepliei.

¢. asiguri documentafin tehnico-economice necesara efectuftrii receplii;

d. asigurll predarea mijloacelor fixe receptionate citre beneficiari pe baza unui act de predare primire;
¢, asigurd predarea actelor de recepjie a mijloacelor fixe §i de predare-preluare in fologingd /
admunistrare, citre DE-SBC,

5.4. Cerinfe privitoare la evidenfa 5i gestionarea mijloacelor fixe
5.4.1. In cazul mijloacelor fixe achizijionate, cu durata normali de functionare expirati sau pentru

care nu s¢ cunose datele de identificare:
8. structurile organizatorice direct vizate formuleaza propuneri pentru constituirea unel comisii
tehnice sau numirea unul expert tehnic pentru stabilirea duratei normale de func{ionare;
b. valoarea justh pentru activele fixe corporale si necorporale, dobéndite cu tiths gratuit, se estimeazi
la inscrierea lor in activ pe baza raportului intocmit de specialigti i cu aprobarea ordonatorului de
credite.
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54.2. Contabilitatea sinteticd a activelor fixe corporale se {inc pe categorii si analytic, pe ficcare
obiect de evidenji.
54.3, Locul de folosingd al mijloacelor fixe se defineste prin;
. structura organizatoricd-funclionald (servici, birou, epmpartiment, laborator, etc) care primegte
mijlocul fix pentru folosingd / utilizare personald sau colectivd de citre angajafii proprii structurii sau
pentru administrare, in situatia cind mijlocul fix este amplasat pe domeniul public sau privat pentru
folosingd /utilizare public;
b. locul de amplasare spatiald in imeriorul unei cladin (nr.camerfl) sau denumirea exactd a locului
unde este amplasat mijlocul fix pe domeniul public;
¢. persoana responsabilll din cadrul structurii organizatorice pentru folosingll sau administrare,
5.4.4, 5-8BC are responsabilitutea organizinii si coordonarii activitatilor care sa asigure evidenia
tehnico-operativi a mijloacelor fixe pe locuri de folosingd, pentru mijloacele fixe aflate in
proprietatea sau in custodia institugiel.
54.5. 5-8BC propune DDE numirea responsabilului cu evidenja mijloacelor fixe pe locuri de
folosinid g stabilirea responsabiliti{ilor i competenjelor acestuia, in vederca emitern decizici
specifice.
5.4.6. Dispozifia emisa de PR privitoare la numirea responsabilului cu evidenta mijloacelor fixe pe
locuri de folosingd este preluata de catre S-SBC, care, la randul sau asigurd informarea si instruirea
adecvath a responsabilulului desemnnt.
5.4.7. Acest responsabil nu are calitatea de gestionar,
5.4.8. Prin decizia de numire a responsabilului cu evidenfa mijloacelor fixe pe locuri de folosinga este
delegat competenta de certificare pe actul de lichidare, al salariatului care pleacd din institutie, a
faptului ci are sau nu in administrare sau folosintd bunuri de natura mijloacelor fixe,
54.9. Evidents responsabilului cu evidenfa mijloacele fixe pe locuri de folosinid, furnizeazi
urméitoarele informafii:

e denumirea mijlocului fix;
componenja complexului de obiecte care constituie obiectul de evidengii, dach e cazul;
date de identificare privind seria de fabricatie, marca, model si alte caracteristici;
valoarea de inventar;
codul de clasificare;
contul contabil;
locul de amplasare ;
numele angajatului care [l foloseste sau administreazi, dupd caz;

s nr. g data documentului care atestd primirea sau predarea mijlocului fix,
5.4.10, Angajatul care semneazd in nume personal pentru primirea spre folosingi mdividuald sau care
semneazi in numele compartimentului din care face parte, pentru primirea spre administrare a unor
mijloace fixe nu are calitatea de gestionar dar are rispunderea in legiturd cu gestionarea bunurilor
potrivit urmiitoarelor cerinte legislative:
- Legea nr, 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garaniii §i rispunderea in leghturd
cu gestionarea bunurilor, cu actualizarile specifice;
- Legea nr. 53 / 2003 privind codul muncii, cu actualizarile specifice.
54.11. Responsabilul de cont de imobilizari corporale desemnat de 5-SBC are umiitoarele
responsahilititi specifice privitoare la Inregistrarea mijloacelor fixe:
o asigurll primirea si verificaren conformititii documentelor privind receptia , migcarea i darea in
gestionare a mijloacelor fixe,
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b. asigurdl scordarea numirului de inventar, inscrierea acestuia pe setul de recepiic i inregistrares
mijlocului fix in Registrul mumerelor de invemtar, cod 14-2-1 (locul de folosingd se completeaza cu
creionul) §i Fisa mijloculul fix, cod 14-2-2.

¢. asigurdl transmiterea nefntirziath, in copie, a documentelor privind recepfia, miscarea i darea in
gestionare a mijloacelor fixe ciitre responsabilul cu mijloace fixe pe locuri de folosingd,

d. asigurd efectuarea de verificri periodice a modului de finere a evidenfei de ciitre responsabilul
cu mijloacele fixe pe locuri de folosingd.

5.4.12. Transferul unui mijloc fix, aflat in stare de functionare, intre doua locuri de folosingd poate
aves loc in cadrul aceluiasi compartiment sau intre compartimente diferite, operatiunca
consemnindu-s¢ in Bonul de migcare a mifloculud fiv, cod 14-2-3A .

54.13. Bonul de miscare se intocmesgte in patru exemplare de clitre o persoand desemnatii din
structura functionald care degine mulumﬂ fix.

izitionate dar care nu solicith montaj

Dncumr:rﬂul: jumﬂcanw care stau la bnza mmgml:rﬂnl i‘n contabilitate a scestor imobilizan sunt:
a Factura fiscald:

- este intocmith conform prevederilor OMF nr. 2226/2006, cu actualizarile specifice;

- confine minimal urmitoarele informatii:

o certificares in privinta Realitatii, Regularith{ii si Legalitdfii din partea SBR, cu
trecerea pozifiel din planul de Investifii, cu specificatia ,Bun de Plata™ conform
contract nr. ..... . Inscrierea termenului de plata si o termenului de scadenid conform
contractului incheiat;

o centificarea in privin{a Realitdtii, Regularitdiii si Legalitdgii si din partea Directorului
de Project (numai dach este cazul),

o viza de control financiar preventive, exercitat in bara Dispozitici de numire a
persoanet cu drept legal de a exercita acest control, cu verificarca prealabild a datelor
inserise in facturd;

- un exemplar din factura emisd este menfinut in arhiva operationald a DE-SBC.

b. Procesul verbal de recepie a miflocului fix :
- confine minimal urmétoarele informatii;
numiir, data si denumire fumizor
denumirea imobilizarii necorporale/corporale
descrierea caracterisiticilor tehnice, conform facturii de achizifie
numarul de bucfi trecute la mijloace fixe,
valoarea unitard a mijlocului fix,
unitatea gestionarh
persoana care le primeste in gestiune,
codul de clasificare conform catalog mijloace fixe,
durata normald de functionare conform catalog mijloace fixe,
numfirul de inventar, care se irece pe fisd de cire persoans din cadrul SFC dupd
verificarea in prealabil a documentelor justificative,
- poarta toate semniturile comisiei de receplic;
- este predate de presedintele acestei comusii la S-SBC pentru inregistrarea mijlocului fix
(predarea se face cel tarziu in data de 10 a lunii urmdtoare achiziticiefectuate);
- un exemplar din procesul verbal de recepiie este menfinut in arhiva operajionali a DE-SBC.
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Documentele justificative ce stau la baza inregistririi in contabilitate a acestor imbilizan sunt:
a. Factura fiscald:
- confine minimal urmatoarele informatii:

o certificarea in privinta Realithfii, Regularitifii si Legalitijii , cu trecerea pozifiei din
planul de Tnvestitjii, cu specificajia Bun de Plaw" conform comtract nr......,
inscrierea termenului  de plata i a rermenului de  scadenil conform  contractului
incheiat;

o certificarea in privinta Realititii, Regularitdfii i Legalithfii §i din partea Managerului
de Project (numai dacd este cazul);

o vizn control finunciar preventive, exercitat in baza Ddispoxitiei de numire a persoanei
cu drept legal de & exercita acest control, cu verificarea prealabild a datelor inscrise in
facturi;

- un exemplar din factura emisd este menjinut in arhiva operafional a DE-SBC,

b, Procesul verbal de recepiie |

- este intocmit de presedintele comisiei de receplive si semnat de toti articipantii la receptia
efectuatd;
- gate menfinut in arhiva operajionald a DE-SBC,

¢. Banul de migeare a mifloacelor five ;
- Serveste ca:
s document justificativ de predare primire a mijloacelor fixe intre doud locuri de folosingd ale
institutiet;
» document de Tnsotire a mijloacelor fixe pe timpul transportului de la unitatea predatoare la cea
primitoare;
o document justificativ de inregistrare in evidenta responsabilului cu mijloacele fixe la locurile
de folosintd in contabilitate;
- conjinutul minimal obligatoriu de informayii al formularului este urmdtorul:
e denumires documentulu
s numérul documentului; data eliberdrii (zz / 11 / aaaa); predator, primitor
o numirul curent; denumirea mijlocului fix si caracteristicile tehnice; numiirul de inventar;
buciti; valoarea de inventar;
s subunitatea predatoare; numele si prenumele; semndtura;
s subunitatea primitoare; numele si prenumele; semndtura;
data si semnatura de aprobare;
- asin intocmit Tn doud exemplare de citre persoana desemnath de compartimentul care dispune
migcarea mijloacelor fixe;
- persoana desemnatd de S-SBC inregistreazi in comtabilitate predarea — primirea mijlocului fix.

i Fisd de trecere la mifloace fixe:

- gonfing minimal urmiitoarele informatii:

o numjr, data, denumire fumizor,

denumire imobilizare necorporali sau corporal,
descrierea caracterisiticilor iehnice, conform facturii de achizitie,
numarul de bucdiji trecute la mijloace fixe,
valoarea unitard 8 mijlocului fix,
unitatea gestionard,

o0 0DO

Codul: PO ACF DE Edifia:2 Revizia: Nrex;  Poag: %15

Prolect cofinantat din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020
Cod MyShis 121867/ Cod SIPCCALDS




B @ PCCA -

Procedusn operationnla
INREGISTRAREA CONTABILA ACTIVELOR FINE

persoana care le primeste in gestiune,

codul de clasificare conform catalog mijloace fixe,

durata normald de funcfionare conform catalog mijloace fixe,

numfrul de inventar, care se trece pe figa de ciitre persoana desemnata de S-SBC
dupd verificarea in prealabil a documentelor justificative,

- are toate semndturile de avizare specifice, conform legii;

- este preluata de persoana desemnatd de S-SBC pentru inregistrarea mijlocului fix (cel tarziu la
data de 10 a lunii urmétoare procesului verbal de recepfie intocmit).

5.4.16. Mijloace fixe obtinute prin donatii
Documentele justificative ce stau la buza inregistririi in contabilitate a acestor imbilizan sunt:

a. Contractul incheiatl cu prestatorulianireprenorul :
- in care se stipuleaza felul 5 mirimea bunurilor donate;

b. Avizul de nsatire a mdrfii;
- este documentul de insofire @ mrfii pe timpul transportului;
- este un document care sti la baza intocmirii:
= facturii fiscale, dupd caz;
» dispozitici de transfer al valorilor materiale de la o gestiune la ala, dispersate teritorial, ale
aceleiagi unitifi;
- este un document de primire In gestiune, dupd caz;
- este un document de desclircare din gestiune a bunurilor cedate cu titlu gratuit.
- cortinutul minimal obligatoriu de informatii al avizului de Insofire o marfii este urmatorul:
seria §i numirul intern de idemtificare a formularului;
dara emiterii formularului;
date de identificare ale furmizorului (denumire, adresd, cod de identificare fiscald);
date de identificare al compéritorului (denumire, adresd, cod de identificare fiscala);
denumirea §i cantitatea bunurilor livrate;
prequl §i valoarea, dupd caz;
date privind expedifia: numele delegatului, buletin / C1 (serie, numdr), numérul mijlocului de
transport, ora livririi, semnitura delegatului;
s semndtura expeditorului;
s data primirii in gestiune i semnitura gestionarului primitor,
- in cazul transferului de bunuri intre gestiunile instinutiel, dispersate teritorial, precum gi al
transportului bunurilor cedate cu tiths gramit avizul de Insofire & méarfii va puna mentiunca ,Fira
facturd™, dupd caz;
- este Tntocmit, dupd caz, In doud sau mai multe exemplare, de citre unitifile care nu au posibilitatea
intocmirii facturii in momentul liveari produselor, mirfurilor sau altor valori materiale, precum §i in
alte situatii stabilite prin procedurile proprii ale institutiei;
- este Tnregistrat Tn contabilitatea sinteticl §i analitica de citre persoana desemnatii de S-SBC;
- este mentinut in arhiva operationald a DE-SBC;

¢. Procesul verbal de receppie a mijloculut fix
- conjine minimal urmitoarele informatii:
o numiir, data, denumire furnizor
o denumire imobilizare necorporald sau corporal
o descrierea caracterisiticilor tehnice, conform facturil de achizifie
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o numarul de buclifi recute la mijloace fixe,
o valoares unitarii a mijlocului fix,
o unitatea gestionard,
o persoana care le primeste in gestiune,
o codul de clasificare conform catalog mijloace fixe,
o durata normalil de functionare conform catalog mijloace fixe,
o numirul de inventar, care se trece pe figa de ciitre persoana desemnata de S-SBC dupa
verificarea In prealabil a documentelor justificative,
o Pentru terenurile objinute cu titlu gratuit se anexecazd si:
¥ Procesul verbal de receptie ( cod ....)
¥ Lista mijloacelor fixe primite prin donagie
¥ Figa de trecere la mijloace fixe, (Anexa 1.....)

5.4.17. Pentru activele corporale ( inclusiv mijloace fixe) si necorporale intrate ca plusuri de inventar
documentele in bazn clrora persoana desemnath de S-SBC asigurdl Inregistrarea in contabilitate in
conformitate cu prevederile legislative privind plusurile de inventar de natura imobilizirilor, avand la
baza datele din;

» Figa tehnicd pentru mijloacele fixe propuse a fi inregistrate In contabilitate.

o Negatia de la eventualul proprietar prezumtiv,

« Raportul de Evaluare.

- in cursul anulu:l ﬁnnm:ia: acesie active sunt Inreg:,gtrntc in mnmhll:emlc de AFD;
pmvmlenln imobilizarilor necorporale gi corporale poate fi:
din achizipi,
— din realizdiri de investitii,
- din donatii,
= din plusuri de inventar,
— din transferuri intre sucursale,

3.5. Inregistrarea in contabilitate a activelor fixe
5.5.1. fn cazul achizigiilor efectuate de la agenfl economici, respectiv cu titly oneros
a. Persoana desemnatd de S-SBC venfich existenta documentelor justificative de Inregistrare:
documentele care s ateste livrarea/execufia luerdrii (facturd, PVR);
b. Persoana desemnatd de S-SBC opereazii inregistrarea intriirii in programul de eviden{il contabila al
institutiel.
5.5.2. In cazul transferurilor de la subunitdpile instinutiel;
i Persoana desemnatd de S-SBC verificd existents documentelor justificative de inregistrare: aviz de
insofire a miirfii, bon de migcare, dupi caz;
b. Persoana desermnatd de S-SBC opereazii inregistrarea intriirii In programul de eviden(ii contabila al
institutie,
5.5.3. In cazul donatiilor §i sponsorizdrilor;
a. Persoana desemnatd de S5-SBC verifici existenja documentelor justificative de integrare: contract
de donatie §i a proceului verbal de receptic;
b. Persoana desemnatd de S-SBC opereazi inregistrarea intriirilor in programul de evident contahild
al institugiel.
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INREGISTRAREA CONTABILA ACTIVELOR FIXE

5.5.4. In cazul plusurilor de inventar oy altor cdi legale de intrave: . B
ﬂ.ﬁpﬂ'ﬁ:::nﬂ de{;mmﬂtﬂ de §-SBC verificd existenid documentelor justificative de inregistrare: listele

: ; . ; e : © o deciziilor
de inventariere, ocesul verbal de inventancre iptoemit de comisid d.e ‘m\rn:ntnnm_‘n §i o
iun:: mnba:.f,a m-.l::;m rapoarte §i procese verbale emise de cAtre serviciile de specialitate (raport al
controtului financiar preventiv de gestiune); : o : _
b, Persoana desemnatd de §-SBC efectueazi inregistrarca intriril 10 programul de evidenth contabild
al institutiel.
5 5.5, In cazul investifiilor: _ 1 ,
a. Persoana desemnati de §-SBC opereazil intrarea, prin procesul verbal de receptie al lucriirilor de
TPMHWH desemnith de S-SBC opereazi inregistrarea intririi in Programul de evidend contabild
institutiei.
5.5 6. fn cozul iegirilor §i iransferurilor de active fixe corporale §i necorporale, Bcesled sunt gEnerite
de:

—  minusuri de inventar

~ casfri

i dmﬂ“ii - " . - - " - &

— investifii In cazul transferurilor catre gestionarl & geelelasi unitafl sau €50 cétre

subunitifi: _ ) | o
_  eliberaren din gestiune este evidentiath n bonul de migcare a mijloculul fix i avizul de
insotire a marfii, dupd caz; Y
~  persouna desemnath de S-SBC opereasd inregistrarea in evidenia contabild p institufiel.

a Persoana desemnath de S-SBC verifich corectitudinea documentelor justificative de Inregistrare:
lista de inventaricre, procesul verbal de nventariere in cazul minusurilor intoemit de comisia de
inventariere §i a deciziilor luste In baza accstora, rapoarte §i procese verbale emise de cdire serviciile
de specialitate (raport al controlului financiar preventiv de gestiune, ete.);

h. Persoana desemnatd de S-SBC operenzl Tnregistrarea in programul de eviden(3 contahild specific.

5.5.8. In cazul casdrilor:

a. sunt intocmite procesele verbale de scoatere din functiune a mijloacelor fixe de functiile direc
implicate ;

b. Persoana desemnatl de S-SBC tnregistrenz toate iegirile din programul de evidenid contabil
specific.

5.5.9, In cazul donafiilor:

4 Persoana desemnati de 5-8BC efectueaza cliberarea din gestiune, eviden{iati in avizul de Insofit
a mirfii fiird facturd

b, Persoana desemnatd de S-SBC opereazi inregistrarea in evidenia contabild al institutiel.

5.5.10. In cazul investigiilor:

a Persoana desemnatd de 5-SBC inchiderea de investifii Tn curs este realizatd prin receptionan
investitiilor;

:hﬁam desemnati de S-SBC opereazh inregisirarca tnchiderii in programul de evidentd contahi
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Procedura opemtlonala
INREGISTRAREA CONTABILA ACTIVELOR FIXE

5.6. Reglementdri specifice privind scoaterea din functiune 5i casarea mijfoacelor fixe
5.6.1, Scoaterea din functiune a mijloacelor fixe care nu mai sunt in stare de funcfionare 5i a celor in
stare de funejionare care nu mai sunt necesare sau care nu mai pot fi utilizate poate fi inifint:

a, de angajatul care a primit bunul in vederea utiliziiri / folosinlei personale sau de o persoand

desemnnati de citre seful structurii funciionale care are mijlocul fix in administrare, prin Intocmirea
unui Referat justificativ;
b. prin listele cu bununle propuse pentru scoaterea din funcfiupe, intocmite de comisia de
inventariere;
¢. prin actele de constatare intoemite;
5.6.2. Referatul fustificativ
- cuprinde:
- datele de identificare a mijlocului fix ( marca, anul fabricagici, data dérii in folosingd, duratn de
folosin{f, valoarea de inventar etc.),
- aprecieri privind wzura fizicd gi moralf, cavzele deterioriini i dacit este cazul, propuneri privind:
o transmiterea, firl platd, @ mijloculu fix aflat in stare de funcfionare, ciitre o alta institugie
publica;
o vilorificarea, ca atare, a mijlocului fix aflat in stare de funcfionare, nedemolat sau
nedezmembrat;
conservarca 5i gestionarea plnli la o folosin{d ulterioar;
casarea, prin valorificarea pieselor i componentelor rezultate din dezmembrare sau demolare,
nuami dacd este cazul.
- este semnat de citre 8-SBC, vizat de DDE si este aprobat de PR, ca reprezentant legal de ordonator
de credite ul institutiel.
5.7.3. Péna in momentul incheierii procesului verbal al scoaterii efective din patrimoniu:
& mijloacele fixe de natura consiructiilor precum i cele utilizate pe domeniul public rimin in
gestionarea structurilor organizatorice care le-au avut In administrare;
b. mijloacele fixe independente se depun impreund cu referatul justificativ la BC.
5.74, S-SBC organizeasi desfisurarea procedurilor legale pentru scoaterea din funcfiune a
mijloacelor fixe.

5.8. Monografia contabild
5.8.1. Inregistrarea in contabilitate a activelor fixe este efectuata de catre persoana desemnath de
5-5BC in baza monografiel contabile, specifice fiecirui caz in parte.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Responsabilitifile directorului Directiel economice

6.1.1. Raspunde de analiza propunerilor formuate de 5-SBC privind nominalizarile componentelor
comisiilor de:

a. receptie a mijloacelor fixe,

b, scoatere din functiune a mijloacelor fixe,

c.evoluare pentru mijloacele fixe, in stare buna de funcfionare, care nu mai sunt necesare gi a
materialelor sau a pieselor rezultate in urma demolirii sau a dezmembrérii acestora, ce urmeaza a fi
vindute, conform reglementiirilor legale,

d. viinzare mujloace prin licitagie.

6.1.2. Raspunde de verificarca, avizarea §i autorizarea inregistriirii operajiunilor cuprinse in
documentele justificative, privind receptia §i migcarea mijloacelor fixe, in evidenga contabili.
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Procedura operationals
|NREGISTRAREA CONTABILA ACTIVELOR FIXE

6.13. Ruspunde de coordonarca Jesfasurarii controlulul ntern asupra activity reponsabilulul cu
gestionarea mijloacelor fixe pe locuri de folosingl.
6.1.4. Rispunde de avizarea bunurilor pentru disponibilizare.

6.2, Responsabilitfile sefului Serviciului buget-contabilitate

6.2.1. Rispunde de organizares, indrumarea si coordonarea activithgilor de inregistrare contabild a
activelor fixe.

6.2.2. Rispunde de arganizares si coordonarea inventarierii mijloacelor fixe.

6.2.3. Rispunde de organizarea, Indrumarca si coordonares activitdjilor de inregistrare contabild &
activelor fixe.

6.2.4, Raspunde de snetrujrea persoanei desemnate cU responsabilitatea de a gestiona evidenta
mijloacelor fixe la nivel de institufie, in baza prevederiior legislative specifice aplicabile in vigoare si
a cerinjelor prezented proceduri.

625 Raspunde de verificaren corectitudinli invegistritrii operatiunilor cuprinse n documentele
justificative, privind recepiia §i migcared mijloacelor fixe, in evidenta contabild.

6.2.6. Rispunde de organizarca sistemului de jinerc & Registrului numerelor de inventar si o figelor
mijloacelor fixe.

6.2.7. Riispunde de maonitorizarea modulul in care sunt respeciate regulile de contabilizare a activelor
fixe din dotarca institufiei.

6.2.8. Raspunde de informarea operativa a DDE in momentul in care consiatd abateri grave de la
respectnrea cerintelor legislative privitoare 1 asigurarca contabilizarii activelor fixe ale institutiei..
629, Rispunde de informarea in qoris o sefilor structurilor organizatorice direct vizate privind
bunurile aprobate pentru disponibilizare.

6.3. Responsabilitdyile seftlor structurilor organizatorice care au in folosingd mijloace fixe

6.3.1. Rispund de utilizarea sifsau folosinia wficients a mijloacelor fixe, in stricth conformitate cu
scapul, in scopul sau in legdturd cu realizared sarcinilor de serviciu, pentru care all fost achizijionate
6.3.2. Raspund de luarea misurilor de pazl, protectie, 5i PSI pentru mijloacele fixe pe care le au in
folosinidt mijloace fixe,

6.3.3. Rispunde organizarea evideniel tehnico operative a mijloacelor fixe pe locurile de folosingd ir
cadrul compartimentelor,

E.j.if.l Rﬁsplmd de organizarea activitifii de reparafii §i intrefinere a mijloacelor fixe, de natun
cladirilor si utilajelor sau instalatiilor de folosingd comund.

6.3.5. Rﬁapurd de mmmmen 5i predures la persoand desemnata din cadrul DE-SBC a documentafic
pentru plusurile de inventar si a acordului de principiu din pariea proprietarului de teren pentru feces
6.3.6. R:hpund de asigurarca documentatiei juridice aferente terenurilor 1a mijloace fixe gsite ¢
plus de inventar (pentru care existd acord de principiu).

6. 5. Responsabilitifile responsabilului desemnal pentru a gestipna evidenta mijloacelor five
ﬁ.ﬁ.l.ﬂi{pm?df: de cunoasterca si respectarca prevederilor legislative si ale cerintelor prezent
proceduri privitoare la gestionarea mijloacelor fixe din dotarca institujiei.

6.5.2. Rispunde de corectitudinea taamirii tuburor documentelor prin care asigurd gestionan
mijloacelor fixe.

ks T s
"5(.'[11 Codul: PO ACFDE Edifie? Revizind Nrex:  Pag: 1415

Project cofinantat din Fondul Soctal European, prin Programul tanal
Opera Admd
Cod uﬁﬁ;ts 122867/ Cod SIPOCADS g S



Procedurn operationala
INREGISTRAREA CONTABILA ACTIVELOR FIXE

6.5.3. Raspunde de informarea operativi a DE-SBC in cazul in care intampind dificultiti majore in
ceea ce priveste asigurarea conformititii gestionarii evidenjei mijloacelor fixe din dotarea institutiei.

7. INFORMATII DOCUMENTATE DE MENTINUT
- documeniele contabile specifice inregistrani activelor fixe.

8, ANEXE:

Model Registrul numerelor de inventar

Maodel Fisa mijlocului fix

Model Bon de miscare a mijloacelor fixe
Model Proces verbal de receptive mijloace fixe

Model Proces-verbal de receptie a obiectivului de investitii
Monografia contabila

Consu SMC, Garon Anca
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Husar pagins

HEGISTRUL NUMERELOR OE TRVENTAR

Hr. Codul da |Denumires mijloculul fix Locul unde |Alte mentiuni
de inventar|clasificars|al caracteriatici tehnice an afla
1 F 3 | 3

14-2-~1



ar

FISA MIJLOCULUI FIX
]’*h‘ inventar e
Fel, serie, nr. data document Fi‘ﬁ_l';’aiimta

Valoare de inventar

AMOETZANE IUNAIA......c.ie i ssesss

Denumirea mijlocului fix si caracteristici tehnice

JJJJJ

Data darii in folosinta

Anul

-

-

[ErrRT

R e

Rk : %_

i normala de functionare




14-2-2

{Documentul

{data, felul,
numarul)

Operatiunile
CATY privesc
miscares,
cresterea sah
diminuarea
valorii

mijlocului fix

Bug.

Soldul contului
Sold 105 "Rezerve din
reevaluare"
el




BON DE MISCARE A MIJLOACELOR FIXE

Date eliberaril

Nusmar document Pradacor Primitor

riua lina anul
-S\Jh!ll'ﬂ'n‘l-ltll‘. din PH-]'.'tEﬂ B I Bom o i E R R R E @ R mE BE R R RS & E R R R & si diﬂ.
PACTEA ..oneuis ] i A am procedat la predarea-
primivas mijloatalor Fixe 1n BEZE o.iuueidone s duanaaiesesisses T e e e
dln Eop R EE B ERE R R B RN R kS RN kAN R B R T IR L T RN E TE AT o S Rt e e gt e A Rt S e E
Hr. Danumirea mijlacwlul fix =i Mumarul de Buc. Valoarea
EXE, caractaristicl tehnice inventar de inventar

SUBUNITATEA PREDATOARE (sectie, atelier eteo.)

APROBAT
Mumele si prenumale Semnatura

Daca Semnatura

SUBONITATEA PRIMITOARE (sectle, atelisar ate.)

Humale s5i prenumels Bemnatura

14-2-3n
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Obiectivul de investitii ............
Obiectivul supus receptiei ..........
ConcluZia ......oooveeemsiivsnssins

PROCES-VERBAL DE RECEPTIE A OBIECTIVULUI DE INVESTITIH

l. DATE GENERALE
I. Comisia de receptie convocata 1o dBim de .......o.cooovririmsemmssimsssssrssmnes
si-8 desfasurat activitatea in intervalul: ..........

Il CONSTATARI
In urmn examinarii documentatiei prezentate si u cercetarii pe teren a lucrarilor executate s-au constatat:
1. Documentatia tehnico-cconomica a fost prezentata comisiei de receptie cu urmatoarele

N R e
Comisia constata ca lista documentatiei prevazute mai sus nu impiedica/impiedica efectuares receptied.

4. Receptia punerii in functiune a fost efectuatn la datade ..o » inr pana la receptia obiectivului de la
data punerii in functiune au trecut .........c...... luni.
3. Valoarea lucrarilor supuse receptiet conform documentelor de decontare este de ......... lei.

4. La data receptied, nivelul atins de indicatorii tehnico-economici aprobati se prezinta nstfiel:

3, Urmatorii factori au influentat nefavorabil realizarea indicatorilor care n-au atins nivelul aprobat:

6. La datn recepiei se constata urmatoarele disponibilitari de capacitati ale utilajelor tehnologice si de spatii
construite care pot conduce la imbunatatirea indicatorilor tehnico-economici:

7. 8-a mnsum ca sunt/nu lunt Iul.tu masurile pentru mentinerea nivelului sprobat al indicatorilor tehnico-
economici in ceea ce priveste:

i asigurarea cu materii prime, materinle, combustibil, energie, apa etc. (se vor aratn cele ce nu sunt asigurate);

b. lucrari conexe, utilitati, deserviri etc.:

¢. forta de munca;

| TN

1. CONCLUZI
1. Pe bain constatarilor si concluziilor consemnate mai sus, comisin de receptie hotaraste in unanimitate / cu
majoritaten de pareri:

SE ADMITE RECEPTIA OBIECTIVULLUI DE INVESTITI 51 SE ACORDA CALIFICATIVUL .o,
2. Comisia de receptie stabileste ca, pentru mentinerea nivelului aprobat al indicatorilor tehnico-economici

aprobati si pentru o cat mai buna exploatare a capacitatilor ce se receptioneaza, mai sunt necesare urmatoarele

D S Lol

3. Prezentul proces-verhal, care conting ........... - filesi. anexe numerotate i un total de

,,,,,,,,,,,,, file, care fac parte integranta din cuprinsul acestuia, a fost inchetut azi i 1red

excemplare originale.
Numele si Functia Locul de munca Semnatura
prenumele

Presedinte

Membri

Speciatisti‘consultanti

Asistenti In receptic

Secreiar
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Monografie contabila privind inregistrarea in contabilitate
a imobilizarilor necorporale si corporale

A. Pentru imobilizarile necorporale :
- prin investitii:
205 "Concesiuni, brevete licente,ete.” = 233" mobilizari necorporale in curs de executie
208" Alte imobilizari necorporale™ = 233" Imobilizar necorporale in curs de executie ™
- prin achizitie directa :
205 "Concesiuni, brevete,licente,ete.” = 404 , Furnizori/antreprenori®
208" Alte imobilizari necorporale” =404  Furnizori/antreprenori”
- prin donatie :
205 "Concesiuni, brevete,licente,ete.” = 133" Donatii pentru investitii ™
208" Alte imobilizari necorporale™ =133"Donatii pentru investitii ™
- prin transfer de la alta unitate:
205 "Concesiuni, brevete licente,ete.” = 779*
208" Alte imobilizuri necorporale™ = 779*

B. Pentru imobilizari corporale :

212 "Constructii " = 231"Imobilizari corporale in curs de executie ™

213"Instalatii tehnice,mijloace de transport,etc. = 231" Imohilizari corporale in curs de executie™
214"Mobilier, aparatura birotica,echipamente ete. = 231" Imobilizari corporale in curs de executie”
Prin modemizare Ia un mijloc fix existent

C. Pentru imobilizari necorporale:
205 "Concesiuni, brevete,licente,ete. = 233" Imobilizari necorporale in curs de executie *
208" Al imobilizari necorporale = 233" Imobilizari necorporale in curs de executie ™

D. Pentru imobilizarile corporale :

212 "Constructii " = 231"Imobilizari corporale in curs de executie ™

213"Instalatii tehnice,mijloace de transport,ete, = 231" Imobilizan corporale in curs de executie *
214"Mobilier, sparatura birotica,echipamente etc. = 231 " Imobilizari corporale in curs de executie

Donatii

212 "Constructii ™ = 101 "Donatii pentru investitii ™

213" Instalatii tehnice,mijloace de transport,ete. = 779 "Donatii pentru investitii®
214"Mobilier, aparatura birotica,echipamente ete. = 779 "Donatii pentru investitii

-Plusuri de inventar de natura imobilizarilor

Ca urmare a invenlarierii patrimoniului se pot inregistra plusuri de inventar. Plusurile constatate la
inventariere se inregistreaza in patrimoniu prin debitarea conturilor de activ corespunzatoare, astfel:
-Plusurile din imobilizari corporale si necorporale constatate se inregistreaza ea o intrare de
imobilizari

20 “Imobilizari necorporale™ = 134 “Plusuri de inventar de natura imobilizarilor

21 “Imobilizari corporale™ = 134 “Plusuri de inventar de natura imohbilizarilor
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Procedurs operntionala
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INREGISTRAREA CONTABILA A ACTIVELOR CIRCULANTE

CUPRINS

1. Domeniu de aplicare
2. Scop

3. Definitii. Abrevieri
4. Referinte normative
5. Descrierea procedurii
6. Responsabilitati

7. Informatii documentate de mentinut

B. Anexe
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Procedura operalionola
INREGISTRAREA CONTABILA A ACTIVELOR CIRCULANTE

L. DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Procedura documenteazd regulile de claborare, gestionare gi circuitul inregistririlor contabile ale
activelor circulante (materiale si obiecte de inventar).

1.2. Procedura este aplicabild tuturor functiilor inteme direct implicate in elaborarea, verificarea si
aprobarea inregistririlor referitoare ln activele circulante ale institutiei.

2. SCop
2.1. Scopul elaboririi prezentei proceduri este de a asigura un cadru corect, eficient, operativ 5i legal
al tuturor inregistrinlor contabile ale activelor circulante ale institutied.

3. DEFINITIL ABREVIERI

3.1, Definitii

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

Active cirewlante ~ ansamblul elementelor patrimoniale care, luate individual, datoritd destinagiei si
naturii lor, nu au vocagia 88 raming durabil in institugie, cu excepia acelora legate de particularititile
ei (ciclu lung de fabricafie). Starea de fungibilitate a activului circulant este compensati de reinnoirea
continud a operatiilor legate de ciclul de aprovizionare, de productie si de comercializare a bunurilor
g1 serviciilor.

Ciclul de exploatare = perivada de timp dintre achizifionarea materiilor prime care intrd ntr-un
proces de transformare gi finalizarea acestora in numerar sau sub forma unui echivalent de numerar,
Stocuri = matertile prime, materinlele consumabile, materialele de natura obiectelor de inventar,
produsele, animalele i pasirile, marfurile, ambalajele, productia in curs de execufie i bunurile aflate
in custodie, pentru prelucrare sau in consignatie I terfi.

Materii prime = materiale care participd direct ln fabricarea produsclor i se regiisese in produsul finit
integral sau partial, fie in starea lor inifiala, fie transformate (contul 301).

Materiale consumabile = materiile suxiliare, combustibili, materiale pentru animale, piese de
schimb, seminfe si materiale de plantat, furaje, medicamente §i materiale sanitare §i alte materiale
consumabile, care participd sau ajutd la procesul de fabricatic fird a se regfisi, de reguld, in produsul
finit sau asigurd desfgerarea activitii{ii curente a institujiei (contul 302),

Materlale de natura oblecielor de fnventar = bunuri cu o valoare mai micd decit limita prevazutd de
lege pentru a f considerate active fixe corporale, indiferent de durata lor de folosinid, sau cu o duratd
mai mic de un an, indiferent de valoarea lor, precum g bunurile asimilate acestora (echipamentul de
proteciie, echipamentul de Jucru, imbricimintea speciali, mecanismele, sculele, dipozitivele,
verificatoarele, aparatele de miisurl 51 control )(contul 303),

Comt = proceden contabil de urmérire permanentd i sitematicd, intr-o form8 speciald, in expresic
valoricd §i uneori cantitativd, existenfa §i migcarea mijloacelor §i & surselor acestora precum §i
procesele economice §i rezultatele acestora.

Receptie = act prin care investitoru] (ordonatorul de credite) declarll i aceept 53 preia constructia,
gonstructia speciald, lucrares, utilajul sau instalatia cu sau fied rezerve si ¢l aceasta poate i datd in
folosingd sau pusd in funcfiune, Prin actul de receplie se certificd faptul ci executantul gi-a indeplinit
obligatiile in conformitate cu autorizafiile, avizele, prevederile contractului de achizifie publica, ale
documentatiei de executie, precum si cu reglementiirile tehnice aplicabile,

Document contabil = document care evidentiaza executarea unei operatiuni economico-financiare
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Var it

Document justificativ = document care furmzeazd toate informatiile previizute de reglementiirile
legale in vigoare

Balanja de verificare = procedey contabil prin care, lunar, trimestrial, semestrial sau ori de ciite ori
este nevoie, se grupeazd gi se sistematizeazd informatiile in conturl, urmérindu-se respectarea dublei
inregistrfiri (Lista tuturor conturilor soldate $i nesoldate in Cartea mare, in care sunl prezentate, in
functie de formd, informatii privind soldurile, rulajele $i sumele conturilor).

Bilany = documenmt contabil de sintezl care reflectd activul, pasivul i capitalul propriuv al unei
organizajii la incheierea exercifiului finaciar, precum gi in celelalte situagii previtzute de lege.

Balanfa de verificare = procedeu contabil prin care, lunar, trimestrial, semestrial sau orl de cite ori
este nevoie, se grupeaz §i se sistematizeazi informatiile in conturi, urmirindu-se respectarea dublei
inregistrari (Lista tuturor conturilor soldate gi nesoldate in Cartea mare, in care sunt prezentate, in
functie de formd, informatii privind soldurile, rulajele gi sumele conturilor).

Articol bugetar = subdiviunea clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinatd in funclie de caracterul
cconomic al operajiunilor in care acesta se concretizeazd §i care desemnenazi naturs unei cheltuieli,
indiferent de actiunea la care se referi.

Figd de magazie = formular tipizat firk regim special care serveste ca document de evidenid a
intrlrilor, iesirilor si stocurilor de valori materiale. In scopul {inerii corecte a evidenjei la magazie,
persoanele desemnate de la compartimentul financiar contabil verifich inopinat, cel pufin odath pe
lunii, modul cum se fac inregistrdrile in figele de magazie, dupd caz.

3.2, Abrevieri

PR = Primarul Municipiului Roman

SCR = Secretarul Municipiului Roman

DE = Direcia economica

DDE = directorul Direcfiei economice

DE-SBC = Serviciul Buget-Contabilitate din cadrul directiei economice

S-SBC = geful Serviciului Buget-Contabilitate

DE-CMB = compartimentul Monitorizare buget §i executie bugetardl inviijimini, sinitate §i alte
activitifi din cadrul direcfiei economice

8-CMB= seful compartimentului Monitorizare buget §i executie bugetard invijmént, siniitate §i alte
activitifi

DE-CDFI = compartiment deconturi 4i finanjfiri investifii din cadml directiei economice
S-CDFI = seful compartimentului deconturi gi finangfin investifii

CMO = comisia de monitorizare CIM

CIM = control intern managerial

NRCD = Nota de receptie si constatare diferenie

BC = bon de consum

BPTR = Bon de predare transfer restituire

AIM = Aviz de insofire a marfii

CFP = Control financiar preventiv

PDS = persoani desemnati

4. REFERINTE NORMATIVE
4.1, Referinte legislative
- Ordinul SGG nr.600/07.05.2018 pentru sprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitifilor publice, care modifica Ordinul SGG nr. 200/12.04.2016.
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- Ordinul nr. 38982018 pentru modificares $i completarea Normelor metodologice privind
organizarea §i conduceréa contabilitdfii institufiilor publice, Planul de conturi pentru institufiile
publice $i instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finanjelor publice nr,
1.917/2005

- Ordinul nr. 3456/01.11.2018 privind modificarea i completarea unor reglementiri contabile

- Ordinul nr. 1.176/26.01.2018 pentru modificarea §i completarea Normelor metodologice privind
organizarea §i conducerea contabilitifii institufiilor publice, Planul de conturi pentru institufiile
publice si instructiunile de aplicare a acestuia

- OMFP nr. 2827/2017 privind completarea unor reglementiiri contubile

- Legea contabilitatii 82/199] republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul 2634/5.11.2015 privind documentele financiar contabile

- Norme de utilizare a registrelor de contabilitate

4.2, Standarde
SR EN 150 9001: 2015. Sisteme de management al calitaii. Cennte

5. DESCRIEREA PROCEDURIL
5. 1. Generalitdfi
5.1.1, Un activ este activ circulant atunci cind;
. este achizifionat sau produs pentru consum propriu sau in scopul comercializirii §i se asteaptd a fi
realizat in termen de 12 luni de la data bilanjului;
b. este reprezentat de creanfe aferente ciclului de exploatare;
¢. este reprezentat de numerar sau echivalente de numerar a ciiror utilizare nu este restricjionata.
5.1.2. Activele circulante cuprind:

s stocuri, inclusiv valoarea serviciilor prestate pentru care nu a fost intocmitd facturd;

& Crednle,

o investifii pe termen scurt;

e casa i contur la béinei.
5.1.3. Pentru acesten, ca i pentru cele existente deja In patrimoniul instiutiei, este necesard {increa
unei evidenje contabile.
5.1.4. PDS din cadrul DE-SBC asigura finerea la zi a evideniei contabile a obiectelor de inventar §i &
materialelor conform reglementérilor specifice in vigoare,
5.1.5. Operajiunile contabile sunt consemnate de PDS din cadrul DE-SBC In momentul efectufirii lor
in documente justificative pe baza cdrora se fac inregistriri in jumale, fise §i alte documente, dupf
[
5,1.6. Documentele care stau ln baza inregistrfirilor in contabilitate dobdndesc calitatea de document
justificativ numai in condifiile in care furnizeazi toate informaiile previizute de normele legale in
vigoare.
ST.T. Documentele justificative care stau ln baza inregistriirilor in contabilitate angajeazi
rispunderes persoanclor care le-au intocmit, vizat §i aprobat, precum §i a celor care le-au inregistrat
in contabilitate, dupi caz.
5.1.8. Documentele justificative cuprind urmitoarele elemente principale;

e denumirea documentulu;

« numirul documentului si data intocmirii acestuin;

s menfionarea parfilor care parlicipd la efectuarea operatiunii contabile (cind este cazul);
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o confinutul operatiunii economico-financiare si, atunci cind este necesar, temeiul legal al
efectubirii acestuia;
s datele cantitative si valorice aferente operajiunii contabile efectunte;
numele si prenumele, precum si semndturile persoanclor care rispund de efectuarea
operatiunii economico - financiare ale perspanelor cu atributii de CFP g ale persvanelor in
drept i aprobe operatiunile respective, dupd caz;
= alte ¢elemente menite s asigure consemnarea completd a operatiunilor electuate.
5.1.9. inregistriirile in contabilitse sumt efectuate cronologic, prin respectarea succesiunii
documentelor dupd data de intocmire sau de intrare a acestora in unitate gi sistematic, in conturi
sintetice si analitice.

5.2, Documente utilizate

5.2.1. Pentru inregistrarea in contabilitate a materialelor gi obiectelor de inventar se folosese ;
» Nota de receplie §i consiaiare de diferenie

Avizul de insojire a méirfii

Bonul de consum

Bonul de predare, transfer, restituire

Procesul verbal de scoatere din functiune / declasare a unor bunuri materiale

5.2.2. Nota de receppie yi constatare diferenge |

- este documentul care serveste pentru recepiia bunurilor aprovizionate;

- este un document justificativ pentru Inclrcare in gestiunc;

- este un act de proba in litigiile cu cirfiusii 5i furmizorii pentru diferentele constate la recepiie;
- este un document justificativ de inregistrare in contabilitate;

- confinutul minimal obligatoriu de informatii al acestui document este:

denumirea complete a institutiei;

denumirea, numiirul si data (zz 11, asaa) imocmirii formularulug;

numirul facturii / avizului de insotire al marfii, ete., dupd caz;

numdrul eurent; denumirea bunurilor recepiionate, U/M; cantitatea conform documentelor
insofitoare; cantitatea recepfionati; preful unitar de schizifie §i valoarea, dupd cax;

s numele, prenumele i semndfitura membrilor comisiei de receptie, in condifiile in care este
efectuati receptia mirfii primite direct de la furnizor sau data primirii in gestiune gi semnatura
gestionarului in situagia in care apar diferente;

» prejul de vinzare §i valoarea la prejul de vinzare, dupd caz (pentru unitifile cu aménuntul).

- este intocmitd in doudi exemplare, la locul de depozitare sau in unitatea cu amiinuntul, dupd caz, pe
miésura efectullrii receptici;

- in situagia In care la receplie se constatd diferente, Nota de receptic si constatare de diferenfe este
intocmitd in 3 exemplare de citre comisia de receptie legal constituitd;

= in cazul in care bunurile sosesc in transe, este intocmit chie un formular pentru fiecare trangd, care
este anexat In facturdl sau la avizul de insofire a mirfii;

- datele de pe verso-ul formularului sunt completate numai stunci clind se constatd diferenie la
receplic.

- ajupnlgc: la PDS din cadrul DE-SBC, pentru intocmirea formelor privind reglementarea diferenjelor
constatnte (toate exemplarele), precum i pentru inregistrarea in contabilitatea simeticl §i analitich,
atasath la documentele de livrare (factura sau avizul de insofire a mirfii);
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- in conditiile In care nu se inscriu datele valorice in Nota de recepiie gi constatare de diferenge, este
obligatoriu ca aceste date si se regaseascd intr-un alt document justificativ care std la baza
inregsitriini in contabilitate a valorii bunurilor,
- este arhivaid in cadrul arhivei operationale a DE-SBC.
5.2, Avizul de fnsofive @ mirfii ;
- este documentul de insofire a mirfii pe timpul transportului;
- este un document ce stil la baza intocmirii facturii, dupd caz;
- are rol de disporzijie de transfer ol valorilor materiale de la o gestiune la alta, dispersate teritorial, ale
aceleiagi unitij;
- gste un document de primire in gestiune, dupd caz; document de descarcare din gestiune a bunurilor
cedate cu titlu gratuit;
- conjinutul minimal obligatoriu de informatii al Avizulei de insofire a mirfii este urmitorul:
seria 5 numarul intern de identificare a formularului;
data emiterii formularului;
datele de identificare a furnizorului (denumire, adresd, cod de identificare fiscali);
datele de identificare a cumpéiritorului (denumire, adresd, cod de identificare fiscali);
denumirea §i cantitatea bunurilor Hvrate;
pretul si valoarea, dupd caz;
date privind expeditia: numele delegatului, buletin / carte de identitate (serie 51 numir),
numarl mijlocului de transport, ora liveiirii, semniitura delegatului ;
semnétura expeditorului;

= data primirii In gestiune 5i semnaturd gestionaruluil primitor.
- gste intocmit in doull sau mai multe exemplare, de ciitre unitijile care nu au posibilitates imocmirii
facturii in momentul livrdrii produselor, & marfurilor sau altor valori materiale, precum gi in alte
situafii stabilite prin procedurile proprii ale institutiei;
- in cazul transferului de bunuri intre gestiunile aceleiasi unitiifi, dispersate teritorial, precum i al
transportului bunurilor cedate cu titla gratuit (mostre, bunuri de date pentru stimularea viinedrii sau
testiiri la locul de desfacere, premii, materiale promojionale, etc.) avizul de insofire 8 marfii are
consemnate menjiunea . Fird facturld™, dupd caz;
- pe avizul de insotire a marfil emis pentru valori materiale trimise pentru prelucrare la terti, se face
menfiunea ,Pentru prelucrare la terfi”.
- in celelalte situnfii deciit cele previizute mai sus, este efectuath menfiunea cauzei pentru care s-a
intocmit avizul de insofire a mirfii, 51 nu facturd;
- este inregistral de PDS din cadrul DE-SBC in comabilitaten sintetic si analiticd;
- este arhivat in cadrul arhivei operafionale a DE-SBC.

5.2.4. Bonul de consum :
- gste documentul de eliberare din magazie pentru consumul materialelor,
- este un document justificativ de sefidere din gestiune;
- este un document justificativ de Inregistrare in evidenta magazici 1 in contabilitate;
- confinutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este ormitorul:
» denumirea completa a institutiei;
o denumirea completn o formularobui;
o denumirea produsului / lucrarii (comenzii); normei; total buck{i lansate;
o numdrul documentului; data eliberfinii (zz, 11, asaa), numérul comenzii;
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o denumirea matenalului (inclusiv sortimentul, marca, profilul, dimensiunca), cantitatea
necesard, U/M, cantitatea eliberatd, preful unitar, valoarea;

» data §i semnatura gestionarului §i o primitorulut,

- este intoemit in doud exemplare, pe misura lansrii, respectiv eliberiirii materialelor din mapazie,
penira consum, de structura organizatoricll ce efectueazil lansarea, pe baza programului de productic
§1 & consumurilor normate sau de alte structuri organizatorice care solicitd materiale pentru a fi
consumuate.

- s¢ poate intocmi intr-un exemplar in condifiile utilizdrii wehnicii de caleul pt.bonul de consum
colectiv (colectiv);

- este intoemit pe formulare separate pentru materialele din cadrul aceluiagi cont de materiale, loc de
depozitare §i loc de consum,;

= in situajia ciind materialul solicital lipsegte din depozit, se procedeaza astfel:

« in cazul BC obisnuit, se completeazil rubrica cu denumirea materinlului inlocuitor, dupd ce, in
prealabil, pe verso formularului sunt objinute semndturile persoanelor autorizate si aprobe
folosirea altor materiale decdt cele previizute in consumurile normate;

» in cazul BC colectiv, se taie cu o liniujl dnumirea materialului Inlocuit si se semneazd de
aprobare a Inlocuiri, in dreptul rindului respectiv. Dupd inscrierea denumirii materiabului
inlocuitor, s¢ intocmegte un bon de consum separat, aplicindu-se un semn distinctiv sau
metrialul inlocuitor se inscrie pe un rind liber in cadrul aceluiasi bon de consum.

- In coloanele | Unitatea de misura™ 51 ,,Cantitatea necesari™ de pe riindul 2 este completat, in cazul in
care se solicitd gi se elibercazi din magozie materialele cu doud unitifi de misurd;

- dacdl operafiunile de predare — primire a materialelor nu pot fi suspendate in timpul inventarieinii
magaziei de materiale, comisia de inventariere inscrie pe documentul respectiv menjiunea ., Predat in

inventarierei”.

- PDS din cadrul DE-SBC efeciucazd inregistriinile in contabilitatea sinteticd si analiticd (ambele
exemplare).
- este arhivat in cadrul arhivei operafionale a DE-SBC.

5.2.5. Bonul de predare, iranfer restituire
- este un document de predare la magazie a produselor finite;
- este un document justificativ pentru inciircare in gestiune;
- este un document justificativ de inregistrare in eviden{a muagazici §i in contabilitate;
= in cazul utilizdrii ca Bon de predare la magazie a materialelor refolosibile, serveste ca:
¢ document de predare ln magazie a materialelor refolosibile rezultate din sctivitifile
desfigurate;
« document justificativ pentru inciircarea in gestiune;
s document justificativ de inregisirare In contabilitate;
- in cazul utilizdrii ca bon de transfer intre doun gestiuni aflate in incinla institatied, bonul de predare,
transfer, restituire se intocmeste pe masura ce se cfectucaza transferul.
- transferul este efectuat numai intre gestiuni din incinta institufies;
- in cazul gestiunilor dispersate teritorial se intocmeste Aviz de insotire a marfii (cod 14-3-6A);
- in cazul utilizirii ca bon de restituire s¢ intocmegte pe miisura restituirii la magazie a valorilor
materiale.

5.2.6. Bomul de predare a materialelor refolosibile;
- este semnat de functia de management care dispune pradarea;
- PDS din cadrul DE-SBC efectueazi inregistriirile specifice in contabilitatea sintetica gi analitic;
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- in cazul utilizérii ca bon de transfer intre doud gestiuni aflate in incinta U iversitatii, serveste ca;
o dispozitie de transfer a valorilor materiale de la o gestiune la alta in incinta institutied;
s document justificativ de scidere din gestiunea predatorului gi de incéircare In gestiunea
primitoralui;
- este arhivat in cadrul arhivei operationale a DE-SBC.

5.2.7. Bonul de transfer intre doud gestiuni aflate in incinta institutiei
- este intoemit in douli exemplare, pe misura tranfesrului intre doud gestiuni aflate in incinw
institutiei, de clitre persoana care dispune tranferul i, care semneazi la rubrica specific;
- PDS din cadrul DE-SBC efectueazd inregistririle specifice in contabilitatea sinteticdl i analitic;
- in cazul utilizirii ca Bon de restituire, serveste ca:
s dispoziie de restituire la magazie a valorilor materiale nefolosite;
o document justificativ pentru incircarea in gestiunea primitorului;
s document justificativ de Inregistrare in contabilitate;
- este arhivat in cadrul arhivei operajionale a DE-SBC.

5.2.8. Bomul de restituire.
- este intocmit in doud exemplare, pe milsura restituirii ln magazie a valorilor materiale, de persoana
care efectueazi restituirea si care semneazi la rubrica corespunzatoare. Nu se completeazi la rubrica
wLinitatea;
- PDS din cadrul DE-SBC efectueazi inregistririle in contabilitatea sintetica 5i analitica.
- in toate situagiile mentionate, confinutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmiitorul:
denumirea complete a institutied;
denumirea, numarul si data (zz, 11, asaa) intocmirii formularulu;
predator;
primitor;
numérul comenzii, codul materialului;
numiirul curent, denumirea valorilor materiale, U/M, cantitatea efectivil, preful unitar,
valoarea;

s data §i semnfitura gestionarului §i a primitorului;
- este arhivat in cadrul arhivei operajionale a DE-SBC,
5.2.9. Procesul verbal de scoatere din funcifune / declasare & unor bunuri materialé
- este un document de scoatere din uz o materialelor de natura obiectelor de inventar gi folosin(a g1 de
declasare a altor bunuri materiale decit mijloacele fixe, potrivit dispozitiilor legale;
- este un document de consemnare a scoterii efective din funcfiune a mijloacelor fixe, de scotere din
uz & materialelor de natura obiectelor de inventar de folosingl sau de declasare a bunurilor material;
- este un document de predare la magazie a componenentelor §i materialelor rezultate din scoaterca
efectivii din funcliune a mijloacelor fixe, precum §i scoterea din uz o bunurilor materiale propuse
pentru declasare;
- este un document justificativ de inregistrare in evidenta magnziilor i in contabilitate;
- continutul minimal obligatoriu de informatii al formularubui este urmatorul:

denumirena complete a institutiei;

» denumirea, numfirul i data (zz/ 11/ aaaa) imocmini formularului;
aprobat, data;
predatorul;
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Procedura operationala
INREGISTRAREA CONTABILA A ACTIVELOR CIRCULANTE

constatirile i concluziile comisiei;

bunurile materiale declasate;

numfirul curent; denumirea; codul; U/M; cantitates; prejul unitar; valoarea;

amortizarea pind la scoaterea din funcfiune;

materialele utilizate;

riumfrul i data (zz / || / aaaa) imtocmirii documentului;

predatorul ;

primitorul;

numirul curent; denumirea; codul; U/M; cantitaten; pretul unitar; valoarea;

numele, prenumele st semnifitura membrilor comisied si a gestionarulul pentru primire;

- este transmis pentru avizare DDE §i pentru aprobare la PR

- este intocmit in doud exemplare, separat pentru mijlosce fixe, materiale de natura obicctelor de
inventar in folosin{d §i bunuri materiale aflate in gestiunea unui singur gestionar, pe baza
documentatiei previizute in normele legale (notd privind starea tehnicd a mijlocului fix propus a fi
scos din functiune, deviz estimativ al reparafiei capitale, act constatator al avariei, avize, notd
justificativd privind descrierea degradiirii bunurilor materiale, specificatia bunurilor materiale
propuse pentru declasare, ete, );

- formularul este completat astfel:

s Capitolele 1 si 11, de citre comisia constituith In acest scop, dupd caz (la unitfile cu capital
privat responsabilitatea revine administratorului), cu constatfirile si concluziile rezultate din
analiza documentatiel primite i din verificarea stiirii mijloacelor fixe propuse a fi scoase din
functiune, scoaterii din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar In folosintd sau a
bunurilor materinle propuse pentru declasare, se semneazil de membrii comisiei;

« Capitolul Ill, dupd pprobarea propunerilor §i efectuarea scoaterii din funciiune, din uz sau
declasfirii, de citre comisia de analizi §i avizare a propunerii de declasare a bunurilor
materiale sau de delegaji numifi de conducerea umitdfii care semneazd pentru realizatea
operajiunilor; serveste §i ca document de predare la magazie (depozit) a ansambielor,
subansamblelor, pieselor componente si materialelor rezuliate din scoaterea din funcfiune a
mijloacelor fixe, scoaterea din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar sau din
declasaren bunurilor materiale.

- s¢ mentioneazdi cf, in cazul scoaterii din functiune a mijloacelor fixe, numiral de inventar se va
trece la capitolul 11 in coloana Denumirea;
- in situatia in care capitolul 11l se completeazi gi in alte exercifii financiare, este necesar sf s¢
intruncascl o noull comisie care sil intocmeascd un nou proces verbal de scoatere din funcfiune a
mijloacelor fixe / de declasare a unor bunuri materiale care si confirme datele completate in acest
itol;
T;tc arhivat in cadrul arhivei operafionale a DE.
5.3, Inregistrarea aciivelor clrculante
5.3.1. Evidenfa contabili a materialelor §i obiectelor de inventar presupune inregistrarea intririlor §i
iesinilor de materiale 5i obiecte de inventar.
5.3.2. Intréirile de materinle i obiecte de inventar au ca sursi:
achizitiile de la agenti economici,
transfeniri;
donatii si sponsoriziiri;
transformari de bunuri materiale in atelierele proprii sau la tergi:
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Procedurs opernhonals
INREGISTRAREA COMNTABILA A ACTIVELOR CIRCULANTE

s plusuri de inventar;
o siocuri rezulinte din dezmembrarea imohilizirilor.

5.3.3. In cazul achizitiilar de la agenfi economici, PDS din cadrul DE-SBC :

a. verificd existenin documentelor justificative de inregistrare: documentele care sfi ateste livrarea
{factura, NRCDY);

b, inregistreazd intririle in programul de evidenta contabild al institutiei.

5.3.4. [n cazul transferurilor de la subunitdgile institutiei, PDS din cadrul DE-SBC:
4. verificd existenia documentelor justificative de inregistrare: aviz de insofire a mirfii;
b. inregistreazd intrarea in programul de eviden{ii contabilf a institutied.

5.3.5. In cazul donagiilor §i sponsorizdrilor, PDS din cadrul DE-SBC:;
- verificd existenia documentelor justificative de integrare: contract de donatie §i NRCD;
- nregistreazil intriirile in programul de evidenid contabild a institutiel.

3.3.6. In cazul plusurilor de inventar sau altor cai legale de intrare, AFD:

u. verifich existenja documentelor justificative de inregistrare; listele de inventariere. Proces verbal
de inventariere intocmit de comisia de inventariere;

b. inregistreazd intrarile in programul de eviden(d contabild a institutiei.

5.3.7. In cazul stocurilor rezultate din dezmembrarea imobilizdrilor, PDS din cadrul DE-SBC:
a. verifics existenja documentelor justificative de inregistrare: procese verbale de dezmembrare
b. inregistreazd intrfirile in programul de evidenid contabild a institutie,

5.3.8. In cazul fegirilor de materiale §i obiecte de inventar, acestea sunt generate de:
s consumul de stocur;

transferuri citre subunitdii;

minusuri de inventar;

darea In prelucrare in institujie:

casfri;

donatii

5.3.9. fn casul consumurilor de stocurd, PDS din cadrul DE-SBC:

a. inregistreazi eliberarea din gestiune, evidenta in bonul de consum

b, Inregistreazil aceste consumuri in evidenja contabild a institutiei

5.3.10. fn cazul transferurilor catre subunitag, PDS din cadrul DE-SBC:
a. clibercazd din gestiune, evidenjiati in avizul de insofire 8 marfii
b. Inregistreazsi in evidenta contabild a institutiei

5.3.11. In cazul minusurilor de inventar, PDS din cadrul DE-SBC:

o verifiel corectitudinea documentelor justificative de inregistrare: lista de inventariere, procesul
verbal de inventariere, raport al controlului finciar preventiv de gestiune;

b. inregistreaza iegirile din programul de evidenid contabild a institutiei

5.3.12. In cazul dérii in prelucrare in cadrul institutiel, PDS din cadrul DE-SBC:
a. elibereazd din gestiune, evidentiath in avizul de insojire a marfii
b. inregistreazh aceste documente in evidenta contabild a institutiel

5.3.13. fn cazul casdrilor, PDS din cadrul DE-SBC:
a. intocmeste procesul verbal de scoatere din funciiune/ declasare a unor bunuri materiale;
Codul: PO ACC DE Edifin:2 Revizia:) Neex: Pug: 11/12

Prolect cofinantat din Fondul Sactal European, prin Programasd Operational Capacitate Adminkstrativi 2014-2020
Cod MySMIS 122887/ Cod SIPOCATDS




Procedurn operationala
INREGISTRAREA CONTABILA A ACTIVELOR CIRCULANTE

b. inregistreaza 1egirile din programul de evidenjit contabild a institutiei,

5.3.14. fn cazul donatiilor, PDS din cadrml DE-SBC:
a. clibereazi din gestiune, evidentiati in avizul de insofire a mirfii;
b. inregistreazd aceste donagii In eviden{a contabild a institutiei.

6. RESPONSABILITATI

6i. [. Responsabilitdgile tuturor functiilor de executie din cadrul serviciului Buger Contabilitate
6.1.1. Rispund de cunoasterea si aplicarea prevederilor legislatiel privitoare ln inregistrarea contabila
a activelor circulante.

6.1.2. Raspund de corectitudinea intocmini documentelor contabile privitoare la activele circulante.

6.2. Responsabilitdpile sefului servicinlui buget-contabilitate

6.2.1. Réspunde de organizares, indrumarea $i coordonarca sctivitijilor de inregistrare contabild a
activelor circulante.

6.2.2. Raspunde de instruirea interndl & twturor functiilor de executic din cadrul DE-SBC, in baza
prevederilor legislative specifice aplicabile in vigoare $i a cerintelor prezentei proceduri.

6.2.2. Rispunde de monitorizares modului in care sunt respectate regulile de contabilizare & activelor
circulante.

6.2.3. Rispunde de conrectitudinea intocmirii balanjei de verificare lunare gi a concordanfei dintre
conturile analitice si sintetice.

6.2.4 Raspunde de corectitudinea efectuarii analizei posturilor bilanjiere in ceea ce privegle
exactitmtea corelafiilor.

6.2.5. Rispunde de informarea operativi 8 DDE in momentul in care constati abateri grave de la
respectaren cerinjelor legislative privitoare la asigurarea contabilizini activelor circulante,

7. INFORMATII DOCUMENTATE DE MENTINUT
- documentele contabile specifice

B. ANEXE:

Model Nota de receplie si constatare diferenie
Model Aviz de insotire 8 marfii

Model Bon de consum

Model Proces verbal de scoatere din funcfiune / declasare a unor bunuri materiale
Mode] Bon de predare, transfer, restituire

Cionsultant SMC,
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Municipio! Roman

1]

ARHIVAREA 51 PASTRAREA PE SUPORT DE HARTIE REGISTRELOR §1 DOCUMENTE
CONTARILE TN ARHIVA OPERATIONALA A DIRECTIEI ECONOMICE

Procedura operationils

&

Procedura operationala

ARHIVAREA SI PASTRAREA PE SUPORT DE

HARTIE A REGISTRELOR SI

DOCUMENTELOR CONTABILE IN ARHIVA
OPERATIONALA A DIRECTIEI ECONOMICE

Semnfitura:

kg |

= — Elaborat Verificat Avieat Aprobai
Nume Prenume: 5 = Ciprian Dorin . | Lucian Ovidin
owu Cristina Abears Gheorghe Camariu Micy
Funciie: Sef Serviciul Buget, | Membru Secretarint z | i
szl Titats tehnic CMO Pregedinte CMO Primar
Data: 07.02.2019 ﬂﬂ-ﬂlgi? 11.02.2019
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Procedura operationala
ARHIVAREA 51 PASTRAREA PE SUPORT DE HARTIE REGISTRELOR $1 DOCUMENTELOR
CONTABILE TN ARHIVA OPERATIONALA A DIRECTIEI ECONOMICE

CUPRINS

|. Domeniu de aplicare

. Scop

. Definitii, Abrevieri

- Relerinte normative

. Descricrea procedurii

. Responsabilitati

. Informatii documentate de mentinut
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Procedurs operationala
ARHIVAREA §1 PASTRAREA PE SUPORT DE HARTIE REGISTRELOR $) DOCUMENTELOR
CONTABILE IN ARHIVA OPERATIONALA A DIRECTIE! ECONOMICE

L DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Procedura dummmlca:-sﬁ regulile de bazd ce trebuie cunoscute §i respectate in cazul arhivirii g
plstriirii registrelor §i documentelor contabile in arhiva operationaln a directiel economice a
Municipiului Roman,

1.2. Procedura este aplicabild wiuror functiilor din cadrul Directiei economice a Municipinlui Roman
direct implicate in arhivarea §i pistrarea pe suport de hartie a registrelor documentelor contabile.

2. 5COP
2.1. Seopul elaboritrii pmzemei proceduri este de a stabili §i documenta un cadru explicit §i unitar de
reguli privitoare la arhivarea i pistrarea documentelor si registrelor contabile.

3. DEFINITII. ABREVIERI

A 1. Definitii

Dogument contabil = document care evidentiaza executarea unei operatiuni economico-financiare
Document justificativ = document care fumizeazil toate informagiile previizute de reglementiirile
legale in vigoare produc asupra unui element patrimonial, precum si existenta si marimea acestuia la
un moment dat,

Comt contabil = instrumentul cu ajutorul caruia se jine evidenta operatiilor economice cu ajutorul
contului se urmaregte operativ existenta si miscarea elementelor patrimoniale

Articol contabil = articol format din contul corespondent debitor, contul corespondent creditor, suma
si data operatiel.

Notd contabild = document justificativ de inregistrare contabild sinteticdl §i analitics, de reguld penru
operafiunile care nu au la bazi documentele justificative (storniin, virdri, etc.).

3.2, Abrevieri

PR = Primaru] Municipiului Roman

SCR = Secretarul Municipiului Roman

DE = Direcfia economics

DDE = directorul Direcfiel economice

DE-SBC = Serviciul Buget-Comtabilitate din cadrul direcfici economice

5-SBC = geful Serviciului Buget-Contabilitate

DE-CMB = compartimentul Monitorizare buget $i executie bugetard invifimint, sinfitate §i alte
activitdfi din cadrul Directiei economice

5-CMB = geful compantimentului Monitorizare buget §i execufie bugetard invitamint, sinfitate si alte
nctivithfi

DE-CDF1 = compartiment deconturi §i finanféri investitii din cadrul directiel economice

5-CDFI = geful compartimentului deconturi si finangiri investifii

CMO = comisia de monitorizare CIM

CIM = control intern managerial

PDS = persoana desemnata de 8-SBC

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legislative

- Ordinul SGG nr.600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitifilor publice, care modifica Ordinul SGG nr. 200/12.04.2016.
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Procedura operstionala
ARHIVAREA §1 PASTRAREA PE SUPORT DE HARTIE REGISTRELOR §1 DOCUMENTELOR

CONTABILE IN ARHIVA OPERATIONALA A DIRECTIEI ECONOMICE

- Ordinul nr. 389872018 pentru modificaren §i completarea Normelor metodologice privind
organizarea §i conducerca contabilitjii institufiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile
publice 51 instrucjiunile de aplicare a acestuia, aprobmte prin Ordinul ministrului finanjelor publice nr,
1.917/2005

= Ordinul nr. 3456/01.11.2018 privind modificarea $1 completarea unor reglementéiri contabile

- Ordinul nr. 1.176/26.01.2018 pentro modificarea §i completarea Normelor metodologice privind
organizarca §i conducerea contabilithfii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile
publice si instructiunile de aplicare a acestuia

- OMFP nr. 2827/2017 privind completarea unor reglementfini contabile

- Legea contabilitatil 82/199] republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul 2634/5.11.2015 privind documentele financiar contabile

- Norme de utilizare a registrelor de contabilitate

4.2, Standarde
SR EN IS0 9001; 2015. Sisteme de management al calititii. Cerinte

4.3. Alte informatii documentate aplicabile:
- Regulamentul de organizare §i funclionare al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Roman gi al serviciilor publice de interes local fiirdi personalitate juridica

5. DESCRIEREA PROCEDURIL

5.1 Ceringe de ordin general

5.1.1. Pastrarea registrelor si a documentelor justificative i contabile este cfectuat astiel;

4. in arhiva operationald a DE - conform duratelor de arhivare stabilite la nivel imem pentru fiecare
registru §i document contabil;

b, in arhiva generala a institutici, conform durntelor de arhivare documentalte In Nomenclatorul
arhivistic al institufiei, avizat de sucursala Judejeand a Arhivelor Statului.

5.1.2. Fiecare AF are responsablilitaten pdstririi emise in arhiva operajionald a DE a tuturor
registrelor si documentelor contabile, conform responsabilitatilor documentate in fisa postului.

5.2. Durate de pidsirare a regivirelor yi documentefor contabile

5.2.1. Termenul de plistrare a statelor de salarii (exemplar nr 1) este de 50 de ani.

5.2.2. Termenul de pastrare a registrelor §i documentelor contabile este in total de 10 ani, cu Incepere
de la data incheierii exercijiului financiar In cursul ciruia au fost Intocmite.

5.2.3. Facturile aferente bunurilor de capital, respectiv al imobilizirilor corporale gifsau necorporale
sunt plstrate in conformitate cu prevederile Codului fiscal, conform termenului stabilit prin  Legea
nr. 371/2003 privind Codul fiscal, cu modificarile g1 complethrile ulterioare

5.2.4. Documentele contabile care atestd provenienta unor bunuri cu durata de viafi mai mare de 5
ani se pastreazil pe perioada corespunzditoare duratei utile de viath a acestora,

5.2.5. Documentele contabile previizute in anexa prezentel procedun sunt plistrate pe o perioada de
numai 5 ani dacl necesitiijile proprii ale institufiel nu impun plistrarea acestora pe o perioadd de timp
ITHA ITAre.

5.3. Reguli penerale de arhivare a registrelor §i documentelor contabile
5.3.1. Arhivarea registrelor si documentelor contabile este efectuatd Tn conformitate cu prevederile
legale si cu respectarea urmétonrelor cennje generale:
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Procedura operationals
ARHIVAREA §| PASTRAREA PE SUPORT DE HARTIE REGISTRELOR $1 DOCUMENTELOR

CONTABILE IN ARHIVA OPERATIONALA A DIRECTIEI ECONOMICE

u. documentele si registrele contabile sunt grupate in dosare, numerotate, snuruite 5i parafate;

b, gruparea documentelor in dosare este efectuatd cronologic §i sistematic, n cadrul fiecirui exercitiu
financiar, la care se referdl acestea;

c. dosarele contindnd documiente si registre contabile sunt péstrate in spajii amenajate In acest scop,
asigurate impotriva degradirii, distrugerii sau sustragerii, dotate cu mijloace adecvate de prevenire a
incendiilar;

d. evidenja documentelor i registrelor contabile in arhiva generald a institugiei este menfinuta fn
Registrul general de evidentd, conform ceninjelor legislative aplicabile, in care sunt consemnate
dosarele §i documentele contabile intrate in arhivil, precum §i migcarea acestora in decursul timpului.
5.3.2. Registrele i documentele contabile menjinute pe suport de hirtie $i arhivate in arhiva generala
a institufici respectd cerinfele prezentate in cadrul procedurii de sistem “Arhivarea documentelor pe
suport de hdrtie in arhiva generald a instituffed ™.

5.4. Eliminarea din arhiva institugiei a documentelor cu termenul legal de pastrare expirat

3.4.1. Eliminarea din arhiva institufiei a docmentelor contabile al ciror termen de pstrare previizut in
Nomenclatorul arhivistic al Municipiului Roman a expirat este efectuatii de o comisie constituitd prin
dispozitie emisd de PR, menfinind ca document doveditor un Proces verbal de consemnare a
elimindrii din arhival a respectivelor documente.

5.4.2, Pe baza Procesului verbal intoemit gi semnat de intreaga comisie desemnatd de PR, persoana
desemnatil cu responsabilitifi de arhivar la nivel de institufie consemneazd in Registrul general de
evidenill din arhiva institufici orice iesire de documente contabile.

6. RESPONSABILITATI

6i.d. Responsabilitifile tuturor funcfilor de execugie din cadrul serviciului Buget Contabifitate
6.1.1. Rispund de respectarea duratclor de arhivare prestabilite a documentelor §i registrelor
contabile emise, ficcare in domeniul de competentd stabilit.

6.1.2. Raspund de piistrarea integrititii gi lizibilitagii registrelor §i documentelor contabile pe toatd
durata péstrdrii acestora in arhiva operationald a DE-SBC.,

6.1.3. Riispund de mentinerca siguranjei pastririi in arhiva operationald a DE-SBC a documemelor gi
registrelor contabile emise, ficcare in domeniul de competenili stabilit.

6.1.4. Rispund de informarea urgentd a S-SBC in situafia in care spar probleme care pot afecta
siguranta pastririi documentelor contabile.

6.1.5. Réspund de predarca la arhiva generald a institujici a documentelor si registrelor contabile
menfinute pe suport de hirtie, dupd expirarea termenului stabilit de pstrare a acestora in arhiva
operationald a DE-SBC.

6.2, Responsabilitifile arhivarului institugiei

6.2.1. Rispunde de preluarea registrelor §i documentelor contabile de la funciiile Jor inifistoare din
cadrul DE-SBC.

6.2.2. Riaspunde de inregistrarea in evidenin centralizath a arhivei institutiei a documentelor §i
registrelor contabile preluate,

6.2.3. Rispunde de respectarea condifiilor de pstrare in arhiva generald a institufiel a documentelor
sl registrelor contabile, pe touatd durata menjinerii acestora in aceastd arhivi.

6.2.4. Rispunde de menfinerea integritifii documentelor §i registrelor contabile pe toatd durata
péstriirii acestora in gestiunea arhived institufici.

Codul: PO ADC DE Edigin2 Reviziu0 Nrex:  Pag 806

Pralect cofinantat din Fondul Social Ewropean, prin Programul Dperational Capacitate Administrativi 2004-2020
Cod MySMIS 122867 /Cod SIPOCATDS




RTR

@ PCCA -

Procedurs operationnla
ARHIVAREA 5| PASTRAREA PE SUPORT DE HARTIE REGISTRELOR 51 DOCUMENTELDR
CONTABILE TN ARHIVA DPERATIONALA A DIRECTIEI ECONOMICE

.3, Responsabilitigile sefului serviciului bugei-contabilitate

6.3.1. Rispunde de instruirea tuturor funetiilor de executie din subordine privitoare la regulile de
plstrare a registrelor $i documentelor contabile in arhiva operajionald a DE-SBC.

6.3.2. Riispunde de verificarea modului in care sunt pdstrate registrele si documentele contabile in
arhiva operationald a DE-SBC.

T. INFORMATII DOCUMENTATE DE MENTINUT -

8. ANEXE: -

Consultant SMC, i
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Procedura operationala
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Procedurd operationala
RECONSTITUIREA DOCUMENTELDR CONTABILE PIERDUTE, SUSTRASE SAU DISTRLUSE

CUPRINS

1. Domeniu de aplicare

2. Scop

3. Definitii. Abrevieri

4. Referinte normative

5. Descrierea procedurii

6. Responsabilitati

7. Informatii documentate de mentinut

B. Anexe
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RECONSTITUIREA DOCUMENTELOR CONTABILE PIERDUTE, SUSTRASE SAU DISTRUSE

L DOMENIUL DE APLICARE

1.1, Procedura documenteazd regulile de bazd ce trebuie cunoscute si respectate in cazul reconstituirii
documentelor contabile pierdute, sustrase sau distruse,

1.2. Procedura este mplicabild tuturor funciilor direct implicate in reconstituirea documentelor
contabile pierdute, susirase sau distruse.

2. SCOP
2.1. Scopul elabordrii prezentei proceduri este de a stabili §i documenta un cadru explicit 5 unitar de
reguli privitoare la reconstituirea documentelor contabile pierdute, sustrase sau distruse.

3. DEFINITIL. ABREVIERI
3.1, Definitii

Document contabil = document care evidentinza executarea unei operatiuni economico-financiare

3.2, Abrevieri

PR = Primarul Municipiului Roman

SCR = Secretarul Municipiului Roman

DE = Direcfia economici

DDE = directorul Direcfiei economice

DE-SBC = Serviciul Buget-Contabilitate din cadrul Directiei economice

5-8BC = geful Serviciului Buget-Contabilitate

DE-CMB = compartimentul Monitorizare buget §i executie bugetard invijimént, sinfiate si alte
activitifi din cadrul direcfiei economice

S-CMB = geful compartimentului Monitorizare buget §i execufie bugetard invajamint, sindtate si alte
activitiifi

DE-CDFI = compartiment deconturi §i finanjiiri investifii din cadrul directiel economice

S-CDFI = geful compartimentului deconturi si finanjri investifii

CMO = comisia de monitorizare CIM

CIM = control intern managerial

SCC = secretar comisic de analiza a situaiilor de constatare a pierderii, sustragerii sau distrugerii de
documente justificative /contabile

PRS = persoana care a constatat pierderea/sustrageren/distrugerea documentului contabil

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legislative

- Ordinul 5GG nr.600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entititilor publice, care modifica Ordinul 8GG nr. 200/12.04,.2016.

- Ordinul nr. 389872018 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
organizarea g conducerea contabilitafii institujiilor publice, Planul de conturi pentru institujiile
publice §i instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finanjelor publice nr,
1.917/2005

- Ordinul nr. 3456/01.11.2018 privind modificarea §i completarea unor reglementiiri contabile

= Ordinul nr. 1.176/26.01.2018 pentru modificarea §i completares Normelor metodologice privind
organizarea §i conducerea contabilithfii institujiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile
publice g1 instrucfiunile de aplicare & acestuia

- OMFP nr. 2827/2017 privind completarea unor reglementiiri contabile
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- Legea contabilitatii 82/1991 republicata, en modificarile si completarile ulterioare
- Ordinul 2634/5.11.201 5 privind documentele financiar contahile
- Norme de utilizare a registrelor de contabilitate

4.2 Standarde
SR EN IS0 9001: 2015, Sisteme de management al calititii. Cerinte

5. DESCRIEREA PROCEDURI

5.1. Cerinfe de ordin general

3.1.1. Pentru a putea fi inregistrate in contabilitate, operajiunile economico-financiare sunt justificate
cu documente originale, intocmite sau reconstituite in concordantl cu Normele metodologice
naftionale in vigoare privitoare la documentele contabile.

5.1.2. Pentru acele situagii in care prin alte reglementari speciale se prevede ca formularul original
trebuie s fie péstrat la o altd institutie, la inregistrarea in contabilitatea DE-SBC este folositd copia
documentului respectiv,

5.2. Reguli specifice

5.2.1. Orice persoand care constati pierderes, sustragerea sau distrugerea unor documente contabile
are obligatia s4 aducd in seris la cunostinin S-SBC situnfia constatatd, in termen de 24 de ore de la
constatare,

5.2.2. In termen de cel mult 3 zile de la primirea comuniclirii, S-SBC are obligatia de a incheia o
sesizare, care si cuprindil urmftoarele informatii:

a. datele de identificare a documentului dispérut;

b. numele 5i prenumele persoanei responsabile cu pstrarea documentului contabil;

c. data gi imprejurfrile in care s-a constatat lipsa documentului respectiv.

5.2.3. Sesizarea intocmita este semnata de ciftre persoana responsabild cu plstrarea documentului §i
de este transmisa la S-8BC.

5.2.4. Sesizaren semnata de functiile anterior enumerate este transmisa de S-SBC la DDE - pentru
analiza situntiei prezentate §i pentru stabiliren masurilor specifice de implementat.

3.2.5, Atonci cind disparifia documentelor contabile se datoreazfi unei functii de executie din
subordinea S-SBC, mésurile previizute de Normele metodologice nationale in vigoare privitoare la
documentele contabile sunt stabilite direct de chitre S-SBC si sunt aduse la cunostnta DDE.

5.2.6, In cazul in care documentul pierdut, emis in cadrul DE-SBC a fost intoemit intr-un  singur
exemplar, reconstituirea acestuia este efectuatd urmind aceleasi proceduri prin care a fost intocmit
documentul original, mentiondndu-se in antetul documentului ci este RECONSTITUIT-5i stil la baza
inregistriirilor specifice in contabilitate.

5.2.7. Documentele reconstituite au inscripfionarea vizibili de DUPLICAT, cu specificarea
numdarului 3i a datei dispozijiei pe baza cireia s-a efectuat reconstituirea,

3.2.8. Documentele reconstituite constituie baza legaldl pentru efectuares inregistriirilor din cadrul
DE-SBC.

52.9, Ori de clite ori se pierde, sustrage sau distruge un document contabil, situatia produsd este
analizatd de o comisie desemnath prin dispozitia emisa de PR pentru a se evalua gravitatea situntiei si
miisurile de solufionare.

3.2.10. Reconstituirea documentelor contabile este efectuath pe baza unui ,dosar de reconstituire”,
intocmit separat pentru fiecare caz, in termen de maxim 30 de zile de la constatare, jar in caz de forfd
majori,in termen de 90 de zile de la incetarea cazului de forjd majord.
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5.2.11. Dosarul de reconstituire confine toate lucrlirile efectuate in legaturd cu constatarea s
reconstituirea documentului dispdrut, respectiv;

4. sesizarea scrisd a persoanei care a constatat disparifia documentului:

b. procesul-verbal de constatare a pierderii, sustragerii sau distrugerii;

¢, dispozitin emisa de PR pentru reconstituirea documentului respectiv /documentelor respective;

d. copii ale documentelor reconstituite,

5.2.12. Tn cazul in care documentul dispdrut a fost emis de o altd institutie, reconstituiren este
efectuntd de institufia emitentd, prin realizarea unei copii de pe documentul existent la instituia
emitentd, In urma unei solicitlri scrise transmise de PR,

5.2.13. In acest caz, institufia emitentd trimite secretariatului general al Municipiuui Roman, in
termen de cel mult 10 zile de la primires cererii, documentul reconstituit.

5.2.14, Decumentele reconstituite su consemnatd in mod obligatoriv s vizibil mengiunea
SDUPLICAT®, cu specificarea numdrului §i datei dispozitiei pe baza cireia s-a facut reconstituiren.
5.2.15. Documentele reconstituite conform Normelor nafionale metodologice in vigoare constituie
baza legald pentru efectuarea inrepistriirilor in contabilitate.

5.2.16. Nu se pot reconstitui documentele de cheltuieli nenominale (bonuri, bilete de ciilatorie
nenominale ete.) pierdute, sustrase sau distruse inainte de a fi inregistrate in contabilitate.

5.2.17. In acest caz, vinovajii de pierderea, sustragerea sau distrugerea documentelor suporta paguba
adush institutiei.

5.2.18. In cazul pierderii, sustragerii sau distrugerii exemplarului original al facturii, emitentul
respectivel facturi intocmesgte un duplicat al documentului pierdut, sustrus sau distrus,

5.2.19. Duplicatul poate fi:

2. facturd noud, care sl cuprindd aceleasi date ca §i facturfl fiscald inifiald, si pe care s& se mentioncze
ch este duplicat g1 ca inlocuieste factura fiscald inifiald;

b. copia facturii inijinle, pe care sil se aplice stampila societdfii emitente i i se menfioneze ol este
duplicat g1 inlocuieste factura fiscald inifinla.

5.2.20. ?n cazul ghsirii ulterioare a originalului, orginalul este anulat pe baza unui Proces verbal 5
este pastrat in dosarul de reconstituire impreund cu Procesul-verbal intocmit.

5.2.21. §-5BC propune DDE mésurile specifice pentru :

a. asigurarea inregistririi §i evidenjel curente a tuturor lucririlor Intocmite, primite sau expediate,
stabilirea gi evidenta responsabililor de plstrarea acestora,

b. evidenia tuturor reconstituirilor de documente,

c. plistrarea dosarelor de reconstituire, pe toatd durats de plstrare a documentului reconstituit.

5.2.22. In cazul gasirii ulterioare a originalului, documentul reconstituit este anulat de citre functia
interna care |-a gisit, anularea fiind efectontil pe baza unui proces verbal:

a. intocmit de funcfia interna care a gisit respectivul document,

b. avizat de pregedintele de comisie si de catre DDE;

¢. aprobat de PR

5.2.23. Acest proces verbal, impreund cu documentul pfisit sunt arhivate in dosarul de reconstituire
intocmit.

6. RESPONSABILITATI

6.1, Responsabilitifile funcfiilor interne care constatd pierderea/sustragerca/distrugerea unii
document contabil

6.1.1. Rspund de informarea imediati a 5-5BC g, dupa caz, a DDE, asupra situatiei constatate.
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6.1.2. Rispund de furnizarea tuturor informatiilor care pot ajuta la reconstituires respectivului
document pierdut, sustras sau distrus.

6.1.3. Raspund de respectarea regulilor reglementate legal prin Normele metodologice valabile la
nivel najional pentru reconstituirea documentelor care au fost plerdute, sustrase sau distruse,

6.2. Responsabilitifile sefului servicinlui buger-contabilitare

6.2.1.Analizeaza situatia produsa si prezentatn de functia interna care a constatal pierderea /
sustragerea / distrugerea documentului contabil si formuleaza propunerile masurilor specifice de
implementat.

6.2.2. Informeaza imediat DDE privitare la situatia produsa si-i prezinta spre analiza propunerile
masurilor de implementat.

6.2.3. In functie de situstia produsa, propune necesitatea nominalizarii vnei comisii de analiza a
respetivel situatii.

6.2.4. Fumizeazd pentru comisia de analiza desemnata de PR toute materialele informative in baza
cirora si se poatd efectua analiza detaliatd a respectivului caz produs.

6.3. Responsabilitifile comisiei de analiza a situatiilor de constatare a pierderii, sustragerii sau
distrugerii de documente contabile

6.3.1. Analizeaza datele puse la dispozitie de S-SBC privitoare la pierderea/sustragerea/distrugerea
documentului contabil/documentelor contabile si decide masurile de implementat

6.3.3. Prin secretarul acestei comisii, elaboreazil Procesul verbal al Intrunirii acestei comisii, pentru
consemnarea conluziilor analizei specifice efectuate si masurile stabilite a fi implementate.

6.3.4. Prin presedintele acestei comisii:

- avizeaza procesul verbal elaborat.

- transmite spre semnare DDE procesul verbal elaborat.

6.3.5. Difuzeazi in sistem controlat tuturor funcfiilor interne direct vizate misurile stabilite pentru
reconstituirea documentelor contabile pierdute, sustrase sau distruse,

6.3.6, Gestioneazil intreaga baza documentardl care vizeazh analiza §i implementarea masurilor
stabilite pentru reconstituirea documentelor contubile pierdute, sustrase sau distruse.

6.4. Responsabilitifile divectorului directiei economice

6.4.1. Propune PR necesitatea constituirii comisiei de analiza a situatiei produse (pierderea /
sustragerea / distrugerea unui document contabil) si propune componenta acestei comisii.

6.4.2, Asigura coordonarea intregii acfiuni de identificare a circumstantelor producerii acestor situatii
de distrugere/sustragere de documente contabile si de reconstituire o acestora.

64.3. In cazul In eare un document contabil & fost sustras cu bund stiintt de un salariat al
Municipiului Roman, inifiazi operativ actiunea de punere in discutia Comisiei de discipling a cazului
respectiv pentru dispunerea sancfionfirii persoanei /persoanclor vinovate, cu respectarea legislatiei in
vigoare,

6.5, Responsabilitigile Primaralui

6.5.1. Emite dispozitia de numire a comisiei de analiza a situatici produse (pierderen / sustragerea /
distrugerea unui document contabil).

6.5.2. Solicita DDE informari periodice privitoare la solutionarea problemei de reconstituire a
documentului contabil plerdut/sustras sau distrus.
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Inf A AR e Arhivare in mtﬁl.zn
Nr. - "' = Cireuln Ia: —
Cn. Denumire Cod ' Loc | Durats | Resp.

Sesizaren disparitie] Fumetla inpermn identiflcaioane—

1 | documentului contabil | - o p e | 5 DE-SBC—DDE fli,:_ bani | $-8BO

2 | Dispositia de numire . PR PR —DDE — comisis de analian | DE- | Jaml | S8BC
& comisiel de analizn deseimmais 8BC
foaruatied produse
(document cantabil
piercha! gustras suu
distrus)

37 | Procesul verbal al PV 80C SCC—emembri— Presedinie—s DE- | Jam | S-8BC
comisied de analien cho DM =S-SR — functiile inferne | SBO

respons. do implemenisnes
musirilor sahifine
B. ANEXE:

Model Sesizare a disparitiei documentului contabil
Model Proces verbal al comisiei de analiza

Consuhant SMC, C;;mu
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EVIDENTA FORMULARELOR CU REGIM INTERN DE NUMEROTARE 51 INSERIERE

1. DOMENIUL DE APLICARE
1.1. Procedura documenteaza regulile de privitoare la evidenta si utilizarea unor formulare financiar

contabile cu regim intern de inseriere si numerotare (factura fiscala, chitanta fiscala s1 avizul de
insotire a marfii),

1.2, Procedurn este aplicabila tuturor finctiilor din cadrul DE-SBC direct implicate in asigurarea
evidentel si utilizarii formularelor financiar contabile cu regim intern de inseriere si mumerolare.

1. 5C0OP
2.1. Scopul elaborarii prezentei proceduri este de a asigura un cadru explicit, unitar si legal de
realizare a evidentel si utilizarii acestor formulare.

3. DEFINITIL ABREVIERI

A.1. Definitii

Farmular eu regim special = formular eu regim special de tiparire, inseriere si numerotare ce servesie
ca document pentru contractarea serviciilor, confirmarea primirii si evaluarea obiectului de executat
sau de reparat, dupa caz, incasaren sumet de la client, determinarea volumului serviciilor prestate si a
materialelor consumate,

3.2, Abrevieri

PR = Primarul Municipiului Roman

SCR = Secretarul Municipiului Roman

DE = Direcjia economicl

DDE = directorul Direcfici economice

DE-SBC = Serviciul Buget-Contabilitate din cadrul Direcfiei economice

S-SBC = seful Serviciului Buget-Contabilitate

DE-CMB = compartimentul Monitorizare buget §i executie bugetarfi invilfimint, sinitate 51 alte
activitdji din cadrul direc{iel economice

§-CMB = geful compartimentului Monitorizare buget §i executie bugetard inviimint, sinfitate i alte
activitifi

DE-CDF1 = compartiment deconturi §i finangiri investifii din cadrul Directiei economice

S-CDFI = geful compartimentului deconturi §i finanjiiri investifii

CMO = comisia de monitorizare CIM

CIM = contral imern managerial

PDS - persoana responsabila cu inifinlizarea seriilor i numerele de documente cu regim intern de
numerotane

FF - factura fiscala

AIM — Aviz de insotire a marfii

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinte legislative

- Ordinul SGG nr.600/07.052018 pentru aprobarca Codului controlului intern/managerial al
entitfilor publice, care modifica Ordinul SGG nr. 200/12.04.2016.

- Ordinul nr. 3898/2018 pentru modificaren si completarea Normelor metodologice privind
organizarea §i conducerea contabilitifii instituiilor publice, Planul de conturi pentru institufiile
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publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finanjelor publice nr.
1.917/2005

- Ordinul nr. 3456/01,11.2018 privind modificarea §i completarca unor reglementiri contabile

- Ordinul or. 1.176/26.01.2018 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
organizarea §i conducerea contabilitdgii institugiilor publice, Planul de conturi pentru instituiile
publice $i instructiunile de aplicare a acestuia

- OMFP nr. 2827/2017 privind completarea unor reglementiri contabile

- Legen contabilitatii 82/1991 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul 2634/5.11.2015 privind documentele financiar contabile

- Norme de utilizare a registrelor de contabilitate

4.2 Standarde
SR EN IS0 9001: 2015. Sisteme de management al calititii. Cerinte

5 DESCRIEREA PROCEDURI
il Generalitati

5.1.1. Din aceasta categorie fac pate:
- factura fiscaln;

- chitanta fiscala;

- avizul de insotine a marfurilor.

5.2, Evidenta acestor formulare
5.2.1. La finele unui exercitiu financiar, PDS procedeaza la initializarea pentru anul urmator a seriilor
si numerelor de documente cu regim inem de numerotare.
5.2.2. Circuitul documentelor cu regim intern de inseriere §i numerotare este cel previizut in anexele
OMF nr. 2634/2015 privind utilizarea unor formulare financiar contabile.
5.2.3. PDS comunica, la solicitarea functiilor interne din cadrul structurilor organizatonce din cadrul
Municipiului Roman, seriile si plajele de numere valabile in exercitiul financiar urmator.
5.2.4, Eviden{a formularelor cu regim intern de numerotare §i inseriere este efectuatd astfel:
a). PDS intocmeste cte o fisd de evidentd pentru fiecare tip de document supus regimului intern de
inseriere §i numerolare.
b, PDS deschide fisa de evidenta a formularelor eu regim intern de numerotare, conform modelului
din Anexa | a prezentel procedur.
5.2.5. Aceasta Fisa de evidenta contine informatii referitoare la:
a. denumirea completa a institutiei,
b, tipul documentului pentru care este cfectuata respectiva evidenta,
c. alocarea interna a plajei de serii si numere, pentru fiecars structura organizatorica ce utilizeazs
documente financiar contabile supuse regimului intern de inseriere si numerotare;
d. numarul intern al ultimului document utilizal in exercitiul financiar respectiv.
5.2.6. In aceasth figh sunt evidenjiate:
- toate intriirile de documente (pe bazl de facturd),
- toate iegirile, pe bazi de Bon de consum,
5.2.7. lesirile sunt reprezentate de impdriirea interndl a stocurilor de documente cu regim intern de
inseriere §i numeratare la nivelul subunitijilor aparjinind acestei institutii.
5.2.8. lesirile sunt efectuate face sub semniturile responsabilului desemnat la nivel de institutie §i ale
primitorilor.
5.2.9. Modul de completare a fisei de eviden|d este descris in Anexa | a prezentei proceduri.
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5.2.10, Cu ocazia inventarierii anuale sau ori de ciite ori este necesar, comisia de inventariere
desemnata de catre PR procedeaza la inventanierea formularclor ¢u regim intern de inseriere i
numerotare, verificindu-se ca repartizarea documentelor evidenfiate pe aceste fise si corespundi cu
realitatea.

5.2.10. Comisin de inventariere desemnata intocmeste procese verbale pentru fiecare utilizator de
documente cu regim intern de inseriere §i numerotare in care sunt evidentiste minimal urmiitoarcle
informafii:

a. denumirea subunititii (biroul/serviciul/compartimentul care utilizeazs respectivele documente);

b. tipul de documente folosite,

c. data efectudrii inventarierii;

d. verificarea cu evidenjele contabile pentru fiecare tip de document (conform datelor din fisele de
eviden(i);

e. stocul faptic (numirul §i felul de documente cu regim intern de urmiirire care man sunt neutilizate
la data efectufirii inventarului). Sunt specificate obligatoriu serille $i numercle inteme riimase
neutilizate la data efectulirii inventarului;

f. semnftura responsabilului desemnat cu evidenja si semniturile utilizatorilor de documente cu
regim intern de inseriere §i numerotare.

5.2.11, Cel tirzin pind la data de 31 octombrie a fiecdrui an, PDS determina necesarul de formulare
pretipérite pentru anul urmitor.

5.2.12, PDS transmite In scris Compartimentului Documentatii si proceduri achizitii din cadrul
Serviciului de Achizitii publice acest necesar, pentru pregatirea si derularea procedurii specifice de
achizitie a acestor formulare.

5.2,13. Conform necesarului aprobat de PR, dupa finalizarea derularii respevtivei procedure de
achizitii, PDS din diretia Admiistrativa intocmeste comanda formularelor pretipdrite, cu respectarea
prevederilor legale specifice in vigoare,

5.3 Intocmirea formularelor cu regim infern de numerotare si inseriere
3.3.1. Factura fiscals :
- este documentul cu regim intern de Inseriere §i numerotare care servegte ca:
- document pe baza cliruia se intocmeste instrumentul de decontare a bunurilor
livrate sau serviciilor prestate;

- document de insofire a mérfii, dupd caz;

- document de inclircare In gestiunea cumpdriitorului;

- document justificativ de inregistrare In contabilitatea furnizorului sau a cumpdritorului;

- alte situajii previzute expres de lege;
- regulile de intocmire a unei facturi fiscale sunt cele documentate in schema cod: FC FSC ;
- stampilarea si semnarea facturilor nu mai sunt obligatorii;
- factura are un numfr de ordine, in baza unein sau mal multor seri, numér ce trebuie sd fie
secvenjial, stabilit de Municipiul Roman, astfel incit s se asigure necesarul in functie de numérul de
facturi emis;
- anual, $-SBC stabileste, cu acordul DDE, numirul de la care se emite prima facturd;
- pentru alocarea numerelor se {ine cont de structura organizatoricd a Municipiului Roman;
- datele de identificare ale institutiel sunt completate pe formulare pretipdrite pentru toate facturile
CIMIEES
- In primirea facturilor se verifica existenta tuturor informagiilor detaliate in schema cod FC FSC |
- in cazul facturilor primite de la orice fumizor (inclusiv facturile primite de personalul aflat in
delegagie) la rubrica :
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i.,Cumpiiritor” se solicita fumizorului completarea datelor privitoare la denumirea furnizorului®,
b. ..Cod unic de inregistrare” se inscrie cu codul unic de inregistrare al furnizorului;
- factura are un numdr de ordine, in baza uncia sau mai multor serii, numér ce trebuie s fie
secvential, stabilit de aceasta institutie, astfel inclt 58 se asigure necesarul in functie de numdirul de
facturi emis;
- anual, S-SBC swbilegte, de comun acord cu DDE, numirul de la care se emite prima facturd;
- in alocarea numerelor se fine cont de structura organizatoricd a Municipiului Roman.

5.3.2. Chitanta fiscala:
- este formularul cu regim intern de inseriere §i numerotare care serveste ca document justificativ de
Inregistrare in Registrul jurnal de incasBri i plaji si in contabilitate conform prevederilor legale;
- s¢ intocmeste in doua exemplare, din care primul exemplar se inmdneazi celui care a plitit, iar al
doilea exemplar riméne in cametul de chitanie, servind ca document de verificare a operajiunilor
inregistrate in Registrul de casa.
- regulile de intocmire a unei facturi fiscale sunt cele documentate in schema cod: CH FSC:

- datele de identificare ale cumparatorulul: denumire, adresa, cod de identificare fiscala;

- denumirea si cantitatea bunurilor livrate;

- pretul si valoarea, daca este cazul;

- date privind expeditia: numele delegatului, buletin/carte identitate (serie, numar), numarul

mijlocului de transport, om livrarii, semnatura delegatului;

- semnatura expeditorului;

- data primirii in gestiune si semnatura gestionarului primitor;
- sunt utilizate doua tipuri de chitante:
a. chitante automate — editate in sistem electronic, la care se aplica prezenta procedura privind
alocarea plajei de serii si numere la niceputul fiecarui nou an calendaristic;
b. chitante manuale (carnete chitantier), achizitionate prin biroul de achizitii publice, acestea fiind
inseriate si numerotate de firma care le livrenza;
- numerotarea chitantelor este efectuata cronologic — a se vedea Anexa | a prezentei proceduri
- chitantele manuale :

* sunt achizitionate pe bazn de Referal de necesitate.;

» suni grupate in carete a cate 50 file, in dublu exemplar;

+ aceste carnete nchizitionate si receptionate sunt preluate de gestionarul desemnat, de unde
sunt apoi eliberate pe baza de Bon de consum si sunt inregistrate in Fisa de evidenta
specifica;

s bonul de consum pentru aceste carnete chitantier este unul pentru intreaga institutie si este
mentinut la gestionarul care a primit aceasta responsabilitate;

» persoanele care utilizeaza chitantiercle sunt nominalizate prin dispozitia emisa de catre PR si
intocmesc angajamente de plata anexa la contractul de munca si angajamente privitoare la
calitatea de casier-incasator;

* nu se eliber¢aza alte carnete chitantier din depozitul specific al institufiei pana nu exista o
justificare concreta si scrisa a chitantierelor ridicate anterior;

» cametele chitantier, dupa utilizarea lor, s¢ depun la casieria generala a institugiel, unde este
verificata utilizaren lor din punct de vedere al seriilor si numerelor ;

« cametele chitantier sunt arhivate la casieria generala a institugiei;

- circuitul avizului intoemit este prezentat prin cele doua ordine ale Ministerului Finantelor, fiind
reglementat separat, atat pentru furnizor, cat si pentru cumparstor;
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- pentru furnizor, avizul ciroula la delegatul firmei care efectueaza transportul sau la delegatul
clientului (delagat desemnat din partea Municipiului Roman) care semneaza de primire.

5.3.3. Avizul de Tnxattre a marfii :
- continutul minimal obligatoriu de informatii al avizului de insotire o marfii este urmatorul:
- seria 51 numarul intern de identificare a formularlui;
- data emiterii formularului;
- datele de identificare ale furnizorului (denumire, adresa, cod de identificare fiscala);
- datele de identificare ale cumparatorului (denumire, adresa, cod de identificare fiscala);
- denumirea si cantitatea bunurilor livrate;
- date privind expeditia: numele delegatului, buletinfcarte identitate (serie, numar), numarul
mijlocului de transport, ora livrarii, semnatura delegatului;
- semnatura expeditorului;
- este formular cu regim intern de tiparire si numerolare;
- serveste ca;
- document de insotire a marfii pe timpul transportului, dupa caz;
- document ce sta la baza intocmirii facturii, dupa caz;
- dispozitie de transfer al valorilor materiale de la o gestiune la alta, dispersate teritorial, ale
aceleiasi unitati;
- document de primire in gestiune, dupa caz,
- s& intocmeste, in doua sau mai multe exempiare, de catre unitatile care nu au posibilitatea intoemirii
facturii in momentul livrarii produselor, marfurilor sau altor valori materiale, precum si in alte situatii
stabilite prin procedurile proprii ale agentului economic;
- in cazul transferului de bunuri intre gestiunile aceleinsi unitati, dispersate teritorial avizul de insotire
a marfii va purta mentiunea , Fara factura™ ;
- pe avizul de insotire a marfii emis pentru valori materiale trimise pentru prelucrare la terti se face
mentiunea , Peéntru prelucrare la terti™ ;
- in celelalte situatii decat cele prevazute mai sus se face mentiunes cauzel pentru care s-a intocmit
avizul de insotire 8 marfii si nu factura;
- circula, dupa caz:
- la fumizor:
» la delegatul unitatii care face transportul sau al clientulul, pentru semnare de primire;
* la compartimentul vanzari, pentru inregistrarca cantitatilor livrate in evidentele acestuia si
pentru intoemirea facturii ;
o la compartimentu! financiar-contabil;
- la cumparator;
« la magazie, pentru incarcares in gestiune a produselor, marfurilor sau altor valori
materiale primite, dupa efectuarea receptici de catre comisia de receptie si dupa consemnarea
rezultutelor;
= |a directia Admnistrativa, pentru inregistrarea cantitatilor aprovizionate in evidenta specifica;
¢ la DE-SBC, pentru inregisirarea in contabilitatea sintetica si analitica.
- $¢ arhiveaza, dupa caz:
- Ia furnizor: la compartimentul vanzar si 8 compartimentul financiar-contabil;
- la cumparator: la DE-SBC.,
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A4, Utilizarea formularelor cu regim intern de inseriere 5i numerotare

3.4.1. Persoanele imputernicite cu ridicarea gi utilizarea formularelor cu regim intern de inseriere si
numerotare sunt nominalizate prin dispozitia emisa de PR.

5.4.2, Salariatii care primesc spre utilizare aceste formulare rispund de utilizarea lor si de
completarea corectil a acestora,

5.4.3. Conform normelor generale si specifice privind documentele justificative si documentele
contabile, aceste persoane sunt obligate si poati justifica in orice moment existenta lor,

5.4 4. Formularele cu regim intern de Inseriere si numerotare sunt eliberate utilizatorilor de catre
PDS pe bazn de bon de consum si semniturd in Fisa de evidenfi.

5.4.5. Formularele ridicate gi neutilizate pind la sffirsitul exercifiului financiar sunt folosite pana Ia
epuizare, urmand a se solicita altele in momentul epuizarii lor, formularele gregit tiplrite, gresit
completate fiind anualte si returmate PDS,

3.4.6. Formularele utilizate si neutilizate, pind la predarea lor la arhivi, sunt pastrate la

structura organizatorica ce le foloseste, in ordinea numerelor, pentru a putea fi controlate in orice
moment, responsabilitatea pastrarii fiind a persoanei nominalizate de seful respectivei structuri
organizalorice,

5.4.7. Orice lipsuri sau pierderi de formulare cu regim intern de inseriere si numerotare, sunt aduse
imediat la cunostin(8 de persoana care a identificat o astfel de situatie, in scris, la DDE, prin
mentionarea scrisl a senitlor §i plajelor de numere aferente facturilor si chitantelor.

5.4.8. Cazurile de pierdere sau sustragere pentru facturi §i chitanfe sunt raportate in regim de urgenjii
maxima urgenta de catre DDE la PR/VPR, pentru a se dispune cercetarea si verificarea
imprejurdrilor in care s-an produs lipsurile §i tragerea la rispundere a celor vinovaii.

5.4.9. Seriile gi numerele formularelor cu regim intem de inseriere 5i numerotare pierdute sau furate
sunt facule publice de catre PDS.

6. RESPONSABILITATI

6. 1. Responsabililitatile PDS

6.1.1. Raspunde de evidenja corecth a formularelor cu regim intérn de inseriere §i numerotare,
precum gi de Inscrierea informatiilor privind miscérile acestor formulare in figele de evidenfa.

6.1.2. Raspunde de eliberaren formularelor cu regim intern de inseriere si numerotare pe bazd de bon
de consum, numai persoanclor nominalizate In decizia privind persoanele imputernicite si utilizesze
aceste formulare.

6. 2. Responsabifilitatile sefului Serviciului buget-contabilitate

6.2.1. Raspunde de monitorizarea modului in care PDS respecta regulile de evidenta, numerotare si
gestionare & acestei categorii de formulare,

6.2.2. Raspunde de informarea operativa a DDE in cazul aparitiel unei situatii de pierdere sau furl a
unor astfel de formulare.

6.2.3. Raspunde de organizarea si coordonarea implementarii masurilor dispuse de catre PR in cazul
unui furt sau pierderi a unui astfel de formular,

6.3, Responsabililitatile directorului Directiei economice

6.3.1. Raspunde de evaluaren periodica a corectitudinii utilizarii formularelor cu regim intern de
numenotare sl inseriere,

6.3.2. Raspunde de informarea PR asupra pierderii/distrugerii formularcior eu regim intern de
numeratare si initializare,
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sau pierderi a unui astfel de formular,

6.4, Respansabilitatife Primaruiui
6:4.1 Dispune masurile ce trebuie aplicate in cazul in care formularele cu regim intern de inseriere gi

numerotare plerdule sau furate.
7. INFORMATI BDOCUMENTATE DE MENTINUT

<
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plematis Ao ‘ o Arhivare in -EEI operationali F
Nr. o Circaln In: :
Crt. Denumire Cod ' Loc Dharata Resp,
Fisa de magase a
formularelor cu .
I | regim intern de e PDS PDS gestiunes | sqni | PDS
numerntnne
3 | Bvidets chimndere | F EVC PDS PDS gestied | permanent | T
8. ANEXE:
Model pentru Fisa de magazie a formularelor cu regim intern de  mumerotare
Maodel Evidenta chitantiere
Congultnnt § Goron Anca
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Munbcipiul Roman

CERINTE PRIVITOARE LA FACTURILE FISCALE

l. Cerinte de ordin general

1.1. Ral
1.1.1. Factura fiscala :

- este un un document contabil emis de fumizor catre un client si contine lista cu produscle
vandute/serviciile prestate clientului de catre furnizor;
- Serveste ca :Iucumenl ;umi' cativ dd: mrﬂgtmre in chwlmt de casa si in contabilitate .

3 infi
a, numfrul de ordine, in baza uneia sau a mai multor serii, care |dmm‘ ¢l factura in mod unic;

b. data emiterii facturii;

¢. data ln care au fost livrate bunurile/prestate serviciile sau data incasfrii unui avans, dach aceastd datd
este anterioard datei emiterii facturii;

d. denumirea’numele i adresa furnizorului/prestatorului — persoana impozabildl care a livrat bunurile sa
@ prostat serviciile;

e. codul de inregistrare In scopuri de TVA sau codul de identificare fiscalll al Furnizoruluy' prestatorulu
~ persoana impozabili care a livrat bunurile sau a prestat serviciile;

f. denumirea/numele si adresa beneficiarulul bunurilor saun serviciilor;

g. codul de inregistrare in scopuri de TV A sau codul de identificare fiscal al clientului, dach acesta esp
o persoandl impozabildl ori o persoand juridicd neimpozabila;

h. demumirea §i cantitatea bunurilor livrate, denumirea serviciilor prestate;

i. bazn de impozitare a bunurilor §i serviciilor ori, dupd caz, avansurile facturate, pentru fiecare cotd,
scutire sau operajiune netaxabild, prejul unitar, exclusiv taxa, precum i rabaturile, remizele, alte
reduceri de pref, in cazul in care acestea nu sunt incluse in pretul unitar;

i, indicarea cotei de taxil aplicate $i a sumei taxet colectate, exprimate in lei, in funciie de cotele taxei.

2. Operatiuni pentru care nu s¢ emit facturi

2.1, Prin exceplie, pentru livririle de bunuri/prestiirile de servicii efectuate, persoana impozabild este
scutitd de obligafia emiterii facturii pentru urmitoarele operafiuni, cu excepiia cazului in care
beneficiarul solicitd factura:

a. livriirile de bunuri prin magazinele de comer| cu amfnuntul si prestirile de servicii clitre populatie,
pentru care este obligatorie emiterea de bonuri fiscale, conform QUG nr. 28/1999 — cu actualizarile
specifice ulterioare - privind obligatia operatorilor economici de a utiliza aparate de marcat electronice
fiscale;

b. livrdirile de bunuri i prestirile de servicii, altele decdt cele menjionate in paragraful (2.1-a), fumizate
citre beneficiari persoane neimpozabile, aliele declt persoanele juridice neimpozabile, pentru care este
obligatorie emiterea de documente legal aprobate, fiird nominalizarea cumparitorului;

c. livriirile de bunuri si prestirile de servicii, altele deciit cele menfionate in paragraful (2.1-a s b),
furnizate citre beneficiari, personne neimpozabile, altele decdt persoanele juridice neimpozabile, care
prin natura lor nu permit famizorului/prestatorului identificarea beneficiarului (livririle de bunuri
cfectuate prin automatele comerciale, serviciile de parciiri auto a cliror contravaloare se incaseazd prin
mtomate, servicii de reinclircare electronicd a cartelelor telefonice preplatite), Prin norme specifice sun
stabilite documentele pe care fumnizorii/prestatorii trebuie sa le intoemeasch in vederea determindrii
corecte & bazei de impozitare 5i a taxel colectate pentru astfel de operafiuni.

2.2. Perspana impozabild care nu are obligafia de a emite facturi poate opta pentru emiterea facturii.
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3. Cazuri in care se opteazd pentru emiteren facturii

3.1, Persoany impozabil® care are obligatia de a emite facturi, precum si persoana impozabila care nu
are obligafia de a emite facturi dar opteazi pentru emiterea facturii pot emite facturi simplificate in
oricare cintre urmitoarele situagii:

o. ¢iind valoarea facturilor, inclusiv TV A, nu este mai mare de 100 eura. Cursul de schimb utilizat
pentru determinarea in euro a valoril facturii este cursul previzut in Codul Fiscal;

b, in cazul documenielor sau mesajelor care modificd si care se referll Tn mod specific i firll ambiguitdi
ia factura inifiald si au acelasi regim juridic ca 51 o facturf.

3.2. Persoana impozabild poate intoemi o facturdl centralizatoare pentru mai multe livein separate de
bunuri, prestiin separate de servicil, ctre acelasi client, In urmitoarele conditii:

a. 54 se refere la operajiuni pentru care a luat nastere faptul generator de taxi sau pentru care au fost
incasate avansuri intr-o perioadd ce nu depiseste o lund calendaristica;

b. toate documentele emise la data livedrii de bunur, prestirii de servicii sau Incasfrii de avansuri s fie
obligatoriu anexate la factura centralizatoare,

3.3. Beneficiarii pot emite facturi in numele $i In contul furnizorului/prestatorului in conditiile stabilite
prin norme,

3.4, Pot fi emise facturi de céitre un terf in numele §i in contul fumizorului/prestatorului de sérvicii in
condifiile stabilite prin norme, cu excepiin situajiei in care partea terfli este stabilitd intr-o fard cu care n
existh niciun instrument juridic referitor fa asisten|a reciprocil.

3.5. In situatia in care nu opteazi pentru emiterea de facturi simplificate, acestia au obligatia intocmirii
unui decument centralizator pentru fiecare perioads fiscall care s cuprindé cel pufin uwrmitoarele
mformafn:

a.un numir de ordine;

b. data |a care a intervenit exigibilitatea taxei pentru livrarea de bunuri gi/sau prestarea de servicii;

¢, denumirea bunurilor livrate si/sau a serviciilor prestate;

d. cantitatea bunurilor livrate;

e. baza de impozitare a livedrilor de bunuri/prestirilor de servicii ori, dupd cae, avansurile incasate,
pentry fiecare cotdl, scutire sau operatiune netaxabild, preful unitar, exclusiv taxa, precum i rabaturile,
remizele, risturnele si alte reduceni de pret, in cazul in care acestea nu sunt incluse in preful unitar;

f. indicarea cotei de taxf aplicate gi a sumei taxei colectate, exprimate in lei, in functie de cotele taxei;
£ valoarea tolallt a bazei de impozitare 3i a taxei colectate.

4. Trasabilitate

4.1. Factura fiscala este intocmita in trei exemplare gi este semnati de emitent si de reprezentantul
beneficiarulul produselor/serviciilor prestate.

4.2. Exemplarul 1, purtind stampila unitd{ii emitente, cirouls la destinatar.

4.3, Exemplarul 2 se arhiveaza la registrul de banca sau registrul de casa,

4.4, Exemplarul nr.3 ramane la facturier,

5. Corectarea facturilor fiscale emise cu date gresite

5.1. Intrucat factura fiscala este un document pe baza caruin se stabilesc produsele / serviciile care
urmeaza a fi platite, nu sunt admise corecturi sau stersaturi.

5.2, Completares eronata a unei facturi fisale presupune anularea acesteia si emiteren unei noi facturi
care contine datele corecte.

6. Arhivare si numerotare
6.1. Fiecare facturn fiscala are un numar unic de ordine/de serie.
6.2, Pentru fiecare exercitiu financiar, S-SBC are obligatia de a preciza in scris care este numarul/seria
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de la care se emite prima factura fiscala, cu respectarea cerintelor documentate in PO " Evidenta
formularelor e regim intern de numerotare si inseriere”.

6.3, Dupd utilizarea completh a cametulul, exemplarul nr.3 este arhivat la gestiunea imprimate cu regin
special.

6.4. Durata totala de arhivare a facturilor fiscale este de 10 ani, incepand cu data incheieril exercitiului
financiar in cursul caruia au fost inlocmite.

6.5. Durata totala de arhivare in arhiva operationala a DE-SBC este de 5 ani de la data incheierii
exercitivlui financinr in cursul caruia au fost intocmite facturile fiscale, pentru exemplarul or.2.

7. Responsabilitati

7.1. Responsabilitatile functiei emitente a facturii fiscale

7.1.1. Raspunde de corectitudinea intoemirii facturii fiscale,

7.1.2. Raspunde de respectarea termenelor si cerintelor privitoare la inregistrarea in Registrul de casa
de banca tuturor facturilor fiscale emise.

7.2. Responsabilitatile sefului Serviciului buget-contabilitate

7.2.1, Raspunde de verificarea corectitudinii intocmirdi facturilor fiscale.

7.2.2. Raspunde de verificarea inregistrarii facturilor fiscale in Registrul de casa si de banca.

7.2.3. Raspunde de stabilirea anuala in scris & numarului/seriei de la care se emite prima factura fiscals

7.3. Responsabilitatife Directorului directiei economice
7.3.1. Raspunde de verificarea respectarii regulii privitoare la stabilirea numarului/seriei de la care se
emile prima factura fiscala.

Data: 13.02.2019

Intncmit,
Sef Serviciu Buget-Contabilitate,
Prajescu Cristina

S

Sub coordonarea C tantului SMC, Goron Anca
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Municipiul Eoman

CERINTE PRIVITOARE LA AVIZELE DE INSOTIRE ALE MARFURILOR

1. Cerinte de ordin general
I.1. Rol
1.1.1. Avizul de insotire a marfii ;
a. este un document care se inregistreaza in Registrul jurnal de casa si banca;
b. este documentul de insotire a marfii pe timpul transportului acesteia ln destinatia stabilita;
c. sta la baza intoemirii facturii fiscale a marfii, dupa caz;
d. este un document de primire in gestiune, dupa caz;
e, este intoemit de catre furnizor in doua exemplare si are consemnata mentiunea ,,urmenza factura™;
1.2. Coptinutul avizului de insotire n marfii
1.2.1. Continutul minimal obligatoriu de informatii al Avizului de insotire a marfii este urmatorul:
- seria 51 numarul intern de identificare a formularalui;
- data emiterii formularului;
- datele de identificare a fumizorului (denumire, adresa, cod de identificare fiscala);
- datele de identificare a cumparatorului (denumire, adresa, cod de identificare fiscala);
- denumirea si cantitatea bunurilor lvrate;
- date privind expeditia: numele delegatuiui, buletin / CI (serie si numar), numarul mijlocului de
transport, ora livrarii, semmatura delegatulul ;
- semnnturn exeditoruloi;
- data primiril in gestiune si semnatura gestionarului primitor.

1. Trasabilitate
2.1. Avizul de insotire a marfii este intocmit in doua exemplare i este semnat de emitent si de
ntul beneficiarului produselor livrate - la preluarea produselor solicitate.
2.2, Exemplarul nr.1, purtind stampila unititii emitente, circulll la destinatar,
2.3. Avizul de insotire a marfii éste inregistrat de functia interna din cadrul DE-SBC in contabilitatea
sintetica i analiticu.
3. Arhivare
3.1. Avizul de insotire a marfii este arhivat in cadrul arhivei operationale a DE-SBC de catre fiecare
functie desemnata cu regponsabilitatea intocmirii evidentei analitice si sintetice a gestiunilor.
4. Responsabilitati
4.1. Responsabilitatile functiei interne care inregisireaza avizulde insotire a marfii in evidenta intern
4.1.1. Raspunde de corectitudinea inregistrarii avizului de insotire a marfii.
4.1.2. Raspunde de respectarea regulilor de arhivare a avizului de insotire a marfii.

4.2. Responsabilitatife sefului serviciului buget-contabilitate
4.2.1. Raspunde de verificarea corectitudinii inregistrarii avizelor de insotire a marfii

Data: 13.02.2019
Intocmit,
Sef Serviciu Buget-Contabilitate,
Prajescu Cristina

Sub coordonarea Consultantului SMC, Goron Anca E{B§ -
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1. Cerinte de ordin general
1.1. Rol: R :
1.1.1. Ordinul de plata esic utilizat pentru efectuarea unel plati dinir-un cont hancar inalt cont bancar.
1.2, Cerinte specifice : J—— _
- emiterea Ordinului de platil (plititorul) presupune existenia unor disponibilitafi in cont cel putin egale
e valoarea sumelor ferate.
. participantil 1a circuitul ardinului de platd sunt. 1 .
nﬂimﬁnﬂn- agentul economic ponhuncar care emile ordinul de platd pe cont propriv. in baza unui con
deschis I o banch; 1 ‘ ) .
b, heneficiarul - institufia/persoana desemnatl prin ondinul de platé de catre plantor (emitent), s&
primeascd o suma de bani: ) . 1
¢. banca inifiatoaré - banca clreln i se adreseazil ordinul de platii al emitentului si 1a care emitentul are
deschis contul bancar, 1 .
4. banca destinatard - banca care recepiioneaz3 §i geceptd ordinul de platd, in nume Propriu sau pentru
un client al siu, in calitate de beneficiar: 1 _ -
- 5e pot efectua plati cu Ordin de plata catre bugetul e stat, catre un furnizor de bunuri/servicii sau catr
<alariati pentru virarea salariilor pe carduri; ;
- relatin de platd presupune existenta unei datoril in prealabil ce urmeazi a fi stinsd prin onorarea
Ordinului de plata; e _
- operajiunes de plath prin Ordin de plata este declansati la inijiativa urd_mm-:rm!ul ﬁlmpﬂrlﬂtﬂm]} care
stabileste el condifiile in care sc Va realiza plata (din acest motiv se considerd ci Ordinul de plata are 0
jarg diversitate tehnicd). .
- Ovdinu! de plata. este o modalitate de plath revocabill: ardonatorul poate retrage sau I‘Il_i.l:ldlﬁl.'.'a
instructiunile de plath date hancii cu condifia ca ele i survini inainte de executarea platii citre
heneficiar (exportatorul); _ o
. Provizionul bancar (depunerea banilor in contul din care S¢ v face plata) este ahsolut obligatoriu §i
presupune asigurares fondurilor necesare efectufrii plagii prin:
o blocaren sumei respective din contul curent al ordonatorulul de credite;
b, depunerea sumei de bani aferentd platit;
c. credit bancar acordat de clire banci
1.3. Opdine de plata utilizate:

. Ordin de plata pentru salarii;
- Ordin de plata pentru cheltuieli materiale, subventil, wransferuri, cheltuieli de capital.
1.4. in ili tru i i inulyi de £

- se utilizeaza aplicatia FOREXEBUG

. se introduc datele privitoare la buget, dupa care se introduc datele specifice ale Ordinului de plata.

1.5 utul u o Jigi de
1.5.1. Ordinul de plata contine in mod obligatoriu rmatoarele date:
a identificarea ca ordin de plat;

“n‘ identificarea pltitorului, prin nume/denumire §i cont (codul TRAN al contului acestuia deschis la

institutia iniiatoure, codul IBAN atribuit centralei ori unititii teritoriale @ institufiei inijiatoare sad, ¢

iﬂ'z: codul BIC) ari doar prin nume/denumire, in cazul in care pltitorul nu are cont deschis ln instity
niflatoare;

o identificarea beneficiarului, prin nume/denumire si cont (codul IBAN al contului acestuia deschis
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institufia destinatarl, codul IBAN atribuit centralei ori unithfii teritoriale a institufici destinatare sau,
dupd caz, codul BIC) ori prin nume/denumire gi adresd, in cazul in care beneficiarul nu are cont deschis
la institutia destinatari;

d. identificarea institujiei inijiatoare, prin denumirea centralei sau, dupd caz, a unitd(ii teritoriale i/sau
codul BIC, in cazul in care plititorul diferd de institufia inijintoare;

e. identificarea institufiei receptoare, prin denumirea centralei sau, dupd caz, a unititii teritoriale si/sau
codul BIC, Tn cazul in care beneficiarul difer de institugia receptoare;

{. suma 51 denuminarea sumei;

g. data emiterii ordinului de platd, care trebuie sd fie unicd, posibila si cend;

h. elementul sau elementele care s& permitd verificarea autenticitifii ordinului de platd de citre instituti:
initiatoare i codul angajamentului bugetar.

1.5.2, In cazul pléjilor efectuate in relafia cu Trezoreria Statului, Ordinul de platd congine in plus
urmiltoarele elemente obligatorii:

a. codul de identificare fiscal al platitorului;

b. codul de identificare fiscal® al beneficiarului;

c, numérul de evidenl a pligii, alocal de Agen{ia Nationala de Administrare Fiscali;

d. numiirul Ordinului de platd dat de platitor;

e, referinfe privind conjinutul economic al operafiunii;

I. data debithrii contului platitorului de clitre institufia inifiatoare (care se va completa de ctre institugin
inifiatoare).

1.5.3. In plus fal de mentiunile anterior prevzute, institutia inifiatonre poate conveni cu pliititoral ca
acesta sd furmizeze, dupl caz, si elemente suplimentare, respectiv:

a. exprimarea in litere a sumei previizute in ordinul de plati;

b. data platii, care reprezinti ziua bancard in care plititorul doreste ca fondurile sd fie puse la dispozifia
beneficiarului de citre institufia destinatard, in cazul in care aceastl datd este previizuti de plititor;

¢. referinge privind confinutul economic al operajiunii care a generat ordinul de platd, in cazul plafilor
interbancare;

d. ordinul expres al platitorului ca institufia inifiatoare s& execute ordinul de platd printr-un anumit
sistem de plafi sau printr-o anumitd institufic intermediard;

e. codul de identificare fiscaldl al piltitorului, in cazul plitilor interbancare.

1.5.4. in cazul in care in Ordinele de platd sunt previizute informatii in formd codificatd sau trunchiatd
conform Infelegerii institufiilor receptoare cu emitentii (inclusiv institufii emitente), institugiile
receptoare dezvolta in operajiunile lor metode de decodificare (relevare) cu performanie minime
acceplale de comun acord, care 58 permita evitarea riscului de a opera cu menfiuni obligatorii insuficier
definite gi nesatisficitoare pentru cel care se constituie obligat printr-un ordin de plata.

1.5.5. In cazul Ordinelor de plata care iau forma unor mesaje electronice de platll transmise prin sistem
de pligi, datoritd restricjiilor impuse de utilizarea unor mesaje electronice standard, numele/denumirile
titularilor de conturi i, dupit caz, adresele acestora pot fi trunchiate de institufii in momentul completir
mesajelor electronice aferente,

1.5.6. Trunchieren este realizata pnin metode stabilite prin conventie incheiatd intre institufii.

1.5.7. Metodele de trunchiere asigura un grad adecvat de siguranii in interpretarea informatiilor
trunchiate gi sunt aduse la cunosting clienfilor, In seris,

2. Trasabilitate

2.1, Circuitul Ordinului de plata este:

a, emiterea Ordinului de plata - responsabilitate: plititorul;

b. recepyia - operatiunea prin care o bancd recunoaste primirea Ordinului de plati si validitaten acestuia
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€. aurentificarea - procedura de recunoagtere a persoanei pe care emitentul Ordinului de platd o autoriz
sd semneze autentic, prin confruntarea semnaturii inserise pe document cu cele din fisa specimenului de
semnditurd, precum §i prin diverse procedes convenite cu banca pentru prevenirea plifilor nesutorizate;
d, acceptarea (autorizarea) - procedura prin care o banc recunoaste ca valabil un Ordin de plata
receplionat, obligandu-se si execute serviciul de a transfera fondurile la termenele si in condifiile
dispuse de emitent;

€. refuzul - procedura utilizatd In cazul in care banca receptodre considerd ¢l nu este posibil s execute
Ordinul de platd dat de citre emitent (in situafia in care nu se aceeptll Ordinul de platd are loc refuzul);
f. executarea — procedura de emitere de ciitre banca receptoare a unui alt ordin de plati pentru a pune in
aplicare un ordin de plati acceptat anterior,

2.2. Executarea presupune debitarea contului emitentului §i dupa caz creditarea contului beneficiarului
dacil ambii parteneri au conturi |s acecasi unitate bancard sau transmiterea ordinului de plath intr-un
sistem de plifi sau transmiterea citre banca corespondenti.

2.3, Ordinul de plata circuld de la banca emitenti la banca ce este colectoare In mod direct (via
compensare) sau prin intermediul altor binei corespondente.

3. Acceptarea sau refuzul wnwi Ordin de plata de citre institufia destinatari

3.1. Institufia destinatard poate accepta sau poate refuza un Ordin de platd primit de la un emitent.

3.2, In cazul in care Ordinul de platd primit de la institutia destinatard identifica beneficiarul att prin
nume/denumire, cit §i printr-un cod IBAN/BIC, iar aceste doudl informatii identifich perscane diferite, |
vederea acceptirii, institufia beneficiarului procedeaza astfel:

. in cazul In care institufin destinatar proceseazdi Ordinele de plath in mod direct, aceasta va lua in
considerare doar codul IBAN/BIC ca element unic de identificare a beneficiarului in vederea creditiirii
contulul scestuin;

b. in celelalte cazuri, institutia destinatarl va verifica daca numele/denumirea beneficiarului i codul
[BAN/BIC identificd acelagi beneficiar, in caz contrar acceptarea ordinului de plath neputfndu-se
realiza.

3.3, In cazul previzut in paragraful (3.1- a) , institufia destinatard nu este 1 rispunzitoare pentru
ordinele de platd in care numele/denumirea beneficiarului §i codul IBAN/BIC nu identifich acelasi
beneficiar.

3.4. In cazul previzut in paragraful (3.1- a) , la solicitarea emitentului, institufia destinatard depune
diligenfele necesare pentru:

i, recuperarea fondurilor bnesti direcfionate in mod necuvenit in contul beneficiaralui identificat doar
dupd codul IBAN/BIC ;

b. returnarea acestora emitentului, cu deducerea corespunzitoare a tuturor cheltuielilor legate de
returnare.

3.5. In cazul prevazut in paragraful {3.1- b), pentru creditaren eronatd a unui cont, altul decit cel al
beneficiarului identificat §i prin nume/denumire, institugia destinatard este rispunzitoare de conseciniel
ce decurg din accasti acfiune.

3.6. In cazul in care Ordinul de plata primit de Trezoreria Statului in calitate de institutie destinatard
identifich beneficiarul atdt prin nume/denumire, cit $i printr-un cod de identificare fiscald, iar aceste
douli informafii identifici persoane diferite, aceasta ia in considerare doar codul de identificare fiscala ¢
element unic de identificare  beneficiarului in vederea creditdrii contului acestuia,

3.7. In cazul in care Ordinul de plath primit de Trezoreria Statului in calitate de institufie destinatara
identificd confinutul economic al operatiunii atit prin explicafii, cft si printr-un cod IBAN, iar aceste
doud informatii reprezinth informagii diferite, aceasta ia in considerare doar codul IBAN ca element uni
de identificare a confinutului economic al operatiunii in vederea creditdnii contului beneficianului.
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b, plata obligatiei emitentului fagh de institugia destinatard, respectiv a sumel previizute in ordin
platii, nu se poate realiz; : . _

¢. executaren Ordinului de platd & fost refuzail de un sistem de pliifi, caz in care comunicarea de ref
realizeaz in conformitate cu regulile sistemului respectiv. )

3.13, Un Ordin de plath i5i inceteazd efectele dacl nu este nici acceptat nici refuzat, conform

prevederilor din paragrafele (3.11) s (3.12), pin la sfirsitul celei de-a doun zile bancare urmitoar
ultimei zile a periondei de executare.

3.14. In urma acceptiirii unui Ordin de platd, institufia destinatari are obligatia 58 puna fondurile la
dispozitia beneficiarului in ziua acceptirii sau cel mai tireu in ziua bancarl urmitoare sau sé le
foloseasch in concordantd cu menfiunile continute de ordinul de platd §i cu relagiile contractuale
existente intre aceasta i beneficiar,

3.15. Dacét un Ordin de plath nu poate fi executat deoarcce nu contine toate menfiunile obligatorii 5
datoritd insuficientei ori inconsecventei datelor pe care le conjine, institujia destinatard 1l Ingtiinjeas

emilent, dacdl acesta poate fi identificat, prin mijloacele convenite de piirfi, cel mai thrziu in ziva ba
urmitoare ultimei zile a pericadei de executare.
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CERINTE PRIVITOARE LA ORDINELE DE PLATA

1.17. In situaiile prevézute paragraful (3.16), institufia destinatard pistreaza la dispozifia beneficiarului
suma aferentd ordinului de platd pentru o perioada de maximum 10 zile bancare de la data finalizarii
transferului-credit, dupd care returneaza institufiei inifintoare suma respectivii in ziua bancarl urmatoan
expirdrii acestui termen, mai pufin costurile aferente returnirii.

3. Arhivare
.1, Ordinul de plata este arhival in arhiva operationala a DE-SBC.

4. Responsahilitati
4.1, Responsabilitatile functiei emitente a Ordinelor de plata
4.1.1. Raspunde de corectitudinea intocmirii Ordinelor de plata.

4.2, Responsabilitatile seftului serviciului buget-comtabilitate
4.2.1. Raspunde de verificarea corectitudinii intocmirii Ordinelor de plata de catre functiile desemnate
si conformarea prin propria semmatura a verificarii specifice efectuate,

4.3, Responsabilitatile directorului directiei economice
4.3.1. Raspunde de verificaren prin sondaj a corectitudinii intoemirii Ordinelor de plata.
4.3.2. Raspunde de avizarea Ordinelor de plata

4.4. Responsabilitatile persoanei care exercita controlul financiar preventiv
4.4.1. Raspunde de verificarea conformitatii si legalitatii intocmirii Ordinelor de plata.
4.4.2. In caz de conformitate, acorda viza CFP cu respectarea cerintelor legislative specifice.

Data: 13.02.2019

Intoemit,
Sef Serviciu Buget-Contabilitate,
Prajescu Cristina

Sub coordonarea Consuliantului SM Apca ES
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Municipiul Roman
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Procedum operntinnala
JURNAL DE OPERATIUNI CASA 51 BANCA
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Procedura operationaln
JURNAL DE OPERATIUNI CASA 51 BANCA

1. DOMENIUL DE APLICARE
1.1, Procedura documenteazi regulile de bazd ce trebuie cunoscute §i respectate in completarea JCB,
1.2. Procedura este aplicabild taturor funcjiilor care rispund de completarea JCB.

2. 8COp
2.1. Scopul elabordrii prezentei proceduri este de a stabili i documenta un cadru explicit §i unitar de
reguli privitoare la completarea JCB.

3. DEFINITIL. ABREVIERI
3.1. Definitii

Jurnal de operatiuni cava 5i banca = jurnal suxiliar utilizat pentru inregistrarea operatiunilor cu

mijloace banesti la unitatile care aplica forma de inregistrare "pe jurnale”.

3.2, Abrevieri

PR = Primarul Municipiului Roman

SCR = Secretarul Municipiului Roman

DE = direcfia cconomica

DDE = directorul direcfiei economice

DE-SBC = serviciul Buget-Contabilitate din cadrul direcjiei economice

8-8BC = geful serviciului Buget-Contabilitate

DE-CMB = compartimentul Monitorizare buget si exccutic bugetard invatimint, sénitate i ale
activitifi din cadrul direcjiel economice

S-CMB = seful compartimentului Monitorizare buget si execufie bugetars Invapimént, shndtate si alte
activitdti

DE-CDFI = compartiment deconturi g finantin investifii din cadrul directiel economice

S-CDFI = geful compartimentului deconturi §i finangiin investiji

CMO = comisia de monitorizare CIM

CIM = contral intern managerial

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinte legislative

- Ordinul SGG nr.600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului  intern/managerial ol
entitlifilor publice, care modifica Ordinul SGG nr. 200012.04.2016,

- Ordinul nr. 389872018 pentru modificarea §i completarea Normelor metodologice privind
organizarea i conduccrea contabilitdtii institufiilor publice, Planul de conturi pentru mstitupile
publice si instrucfiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finanjelor publice nr.
191772005

- Ordinul nr, 3456/01.11.2018 privind modificarea 5i completarea unor reglementiri contabile

- Ordinul nr. 1.176/26.01.2018 pentru modificares §i completarea Normelor metodologice privind
organizarea i conducerea contabilitifii institugiilor publice, Planul de conturi pentre institufiile
publice i instructiunile de aplicare a acestuia

- OMFP nr. 2827/2017 privind completarea unor reglementin contabile

- Legea contabilitatii 82/1991 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul 2634/5.11.2015 privind documentele financiar contabile

- Norme de utilizare a registrelor de contabilitate
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Procedurn operationala
JURNAL DE OPERATIUNI CASA 51 BANCA

4.2. Standarde
SR EN IS0 9001: 2015. Sisteme de management al calittii. Cerinte

5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1. Cerinte de ordin general
5.1.1. JCB este un jumal suxiliar utilizat pentru inregistrarea operatiunilor cu mijloace banests,
pentru aplicares formel de inregistrare “pe jurnale™.
5.1.2. Documente inrepixtrate in JCB

- Avizul de insotire al marfii

- Factura fiscala

= Ordinul de plata
5.1.3. ICB este intocmit in cadrul DE-SBC de catre functia interna responsabila cu inregistrarile
contabile, pentru fiecare cont in pane, de ficcare data cand sunt efectuate operatiuni sau lunar.
5.1.4. JCB este completat, in baza Registrului de casa, pentru operatiunile efectuate prin casieria
institutiei, caf si in baza exiraselor de cont pentru operatiunile efectunte prin banca, la care se
anexeaza documentele justificative specifice.
5.1.5. Minimul de informatii pe care trebuie sa il contina JCB este urmatorul:
a. denumirea completa a institutiei si contul acesteia;
b. denumirea formularului si data (luna, anul) pentru care se intocmesta;
¢. Registrul de casa sau extrasele de cont de la banca; conturile corespondente; rulajul;
d. semnaturile functiei care;

- & intocmit acest document;

- a verificat acest document.
5.1.6. JCB serveste ln completarea Registrului Cartea Mare
5.1.7. La sfarsitul lunii responsahilul cu inregistrarile contabile ale conturilor de casa si banca
determina rulajul total si totalurile fiecaruia dintre conturile corespondente, date pe care le trece in
Registrul Cartea Mare.

5.2. Trasabifitatea JCB
5.2.1. JCB nu are trasabilitate, fiind document de inregistrare contabila.

5.3, Ahivare

5.3.1. JCB este arhivat in cadrul DE-SBC impreuna cu documenitele justificative care au stal la baza
intocmirii lui, sceasts responsabilitate revenind functiel interne responsabile cu inregistranle
contabile.

5.3.2. JCB este arhivat timp de 10 ani la locatia Municipiului Roman, cu incepere de la data incheierii
exercitiului financiar in cursul caruia au fost intoemite.

5.4.3. S-SBC stabileste, in colaborare cu DDE  un set de masuri care sa permita asigurarca uneci

copii de sigurania a JCB pentru a avea asigurate conditiile de reconstituire a bazelor de date

contabile specifice in cazul pierderii, sustrageni sau distrugerii originalului JCB, astfel incat aceasta

reconstituire sa se poata realiza in termen de maximum 30 de zile de la constatare, potrivit

reglementarilor emise in acest scop.
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Procedurn operationala
JURNAL DE OPERATIUNI CASA 51 BANCA

6, RESPONSABILITATI

6.1. Responsabilitatile functiilor de executie care introduc date in acest furnal

6.1.1.Raspund de cunoasterea si respectarca cerinfelor legislative privitoare la Intocmirea i
gestionares JCB

6.1.2. Raspund de corectitudines Intoamirii JCB

6.1.3. Raspund de respectarca termenului legal de intocmire a JCB.

6.1.4. Rispund de corectitudines pestiondrii §i plstrarii JCB.

2. Responsabilitdfile sefului serviciului buget-contabilitate

6.2.1. Rispunde de instruirea functiilor de executie care introduc date In acest jurnal, privitoare la
completarea si gestionarea acestui document.

6.2.2, Rispunde de monitorizarea §i verificarea functiilor de executie care introduc date in acest
jurnal privitoare la respectarea prevederilor de completare a JCB,

6.2.3. In situajia identificirii de neconformitlfi intervine cu milsun corective specifice monitorizind
implementarca acestora.

T INFORMATI DOCUMENTATE DE MENTINUT ¢

Tkt skt i Arhivare in "h{j:n operatlonala
Nr. i pra Circulala: |
CrL Dietvumire Cod ; Loc Durnin Resp.
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8. ANEXE:
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Procedura operationala
REGISTRUL NUMERELOR DE INVENTAR

1. DOMENIUL DE APLICARE
1.1, Procedura documenteazd regulile de bazd ce trebuie cunoscute §i respectate in completarea RN,
1.2, Procedura este aplicabild tuuror functiifor care rspund de completarea RNL

1 SCOP
2.1, Scopul elaborfirii prezentei proceduri este de a stabili si documenta un cadru explicit $i unitar de
reguli privitoare la completarea RNI.

1. DEFINITIL. ABREVIERI

3.1. Definitii

Registru de comtabilitate = document prin care sunt inregistrate si mentinute evidente contabile
specifice

Registrul numerelor de inventar = este un document tipizat, fird regim speecial, folosit la centralizarea
numerele de inventar atribuite mijloacelor fixe ale entitiigii - (Cod 14-2-1),

1.2, Abrevieri

PR = Primarul Municipiului Roman

SCR = Secretarul Municipiului Roman

DE = Direclia ¢conomici

DDE = directorul Directiei economice

DE-SBC = Serviciul Buget-Contabilitate din cadrul Direcjiei economice

5-SBC = seful Serviciului Buget-Contabilitate

DE-CMB = compartimentul Monitorizare buget si executie bugetard invatimint, sindlate si alte
activitdli din cadrul directiel economice

5-CMB = seful compartimentului Monitorizare buget si execufie bugetara inviigimint, sindtate si alie
activitagi

DE-CDFI = compartiment deconturi si finan(iri investifii din cadrul direetiei economice

S-CDFI = seful compartimentului deconturi i finangin investifii

CMO = comisia de monitorizare CIM

CIM = control intern managerial

PDS = persoana desemnata

RNI = Registrul Numerelor de inveniar

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legislative

- Ordinul SGG nr.600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitifilor publice, care modifica Ordinul SGG or. 200/12.04.2016

- Ordinul nr. 38982018 pentru modificarea i completarea Normelor metodologice privind
organizarca §i conducerea contabilitdfii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile
publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finangelor publice nr.
1.917/20035

- Ordinul nr, 3456/01.11.2018 privind modificarea si completaren unor reglementiisi contabile

= Ordinul nr. 1.176/26.01.2018 pentru modificaren 5i completarea Normelor metodologice privind
organizarea §i conducerea contabilitdfii institufitlor publice, Planul de conturi pentru institugiile
publice si instruciunile de aplicare a acestuia

- OMFP nr. 2827/2017 privind compleétarea unor reglementini contabile
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- Legea contabilitatii 82/1991 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
= Ordinul 2634/5.11.2015 privind documentele financiar contabile
- Norme de utilizare a registrelor de contabilitate

4.2, Standarde
SR EN ISO 9001: 2015, Sisteme de management al calititii. Cerinte

5. DESCRIEREA PROCEDURIL

3.1, Cerinte de ordin general

5.1.1. RNI serveste ca document de atribuire a numerelor de inventar mijloacelor fixe existente in
unitate, in vederea identificarii lor.

5.1.2. RNI este intocmit de catre functia interna responsabila cu gestionarea contului de imobilizar
corporale si necorporale din cadrul DE-SBC, pe grupe de mijloace fixe, prin inregistrarea cronologica
a mijloacelor fixe intrate in institutie.

5.1.3. Pentru mentinerea acestor inregistrari se poate utiliza, fie cate un registru pentru fiecare grupa
de mijloace fixe, fie un registru pentru mai multe grupe, in functie de numarul mijloacelor fixe
existenie si al celor care urmeaza a intra in aceasta institotie.

5.1.4. In scopul asigurarii controlului asupra existentei mijloacelor fixe responsabilul cu mijloace
fixe atribuie fiecarul mijloc fix, care constiluie obiect de evidenta, un numar de inventar in
momentul intrarii in institutie prin achizitionare, construire, confectionare, transfer etc. (cu exceptia
celor luate cu chine), care sunt consemnate in RNI,

3.1.5, Numerele de inventar atribuite mijloacelor fixe care circula prin schimb nu se imprima pe
acesten,

5.1.6. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:

- denumirea formularalui;

= denumirea complete a institutie;

- numarul de inventar; codul de clasificare;

- denumirea mijlocului fix si caracteristici iehnice,

- locul unde se afla mijlocul fix.

5.2 Regull de completare a RN

5.2.1. Numerotarea mijloacelor fixe in acest registru se face in ordinea succesiva a numerelor si pe
grupe de mijloace fixe.

3.2.2. La stabilirea numerelor de inventar in cadrul seriei se au in vedere, atat mijloacele fixe
existente, cat si mijloacele fixe care vor fi achizitionate, construite sau confectionate in anil urmator,
5.2.3. Numarul de inventar atribuit unui mijloc fix urmeaza sa fie trecut in toate documentele care
privese mijlocul fix respectiv.

5.2.4. Numarul de inventar atribuit se imprima direct pe obiect (¢t vopsea sau prin poansonare) sau
se graveaza pe o placuta ce se fixeaza pe mijlocul fix respectiv sau prin alte mijloace care sa asigure
identificarea mijlocului fix respectiv,

5.2.5, Pe fiecare obiect este obligatoriu sa se imprime si initialele unitatii careia ii apartin mijloacele
fixe respective.

5.2.6. Pentru mijloacele fixe complexe (formate din mai multe obiccte componente) si pentru
mijloacele fixe a caror evidenta se tine pe tronsoane, pe fiecare obiect se indica numarul de inventar
atribuit, In aceste caruri, este necesar ca, pe langa numarul de inventar respectiv, sa se foloseasca si
numere suplimentare.
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5.2.7. Numerele de inventar ale mijloacelor fixe transferate altor unitati sau scoase din functiune nu
pot fi atribuite altor mijloace fixe intrate in unitate.

3.2.8. Aceste numere raman libere pana la renumerotarea mijloacelor fixe, cand se intocmeste un nou
registru al numerelor de inventar,

3.2.9. Mijloacele fixe inchiriate se evidentiaza in contabilitatea unitatii care le-a lunt cu chirie, in
conturile in afara bilantului, cu numerele de inventar atribuite de unitatea care le-a dat cu chirie.
5.2.10. Principalele date ale formularului se completeaza astfel:

a. in coloana | se inscrie numarul de inventar;

b. in coloana 2 se inscrie codul mijlocului fix;

¢. in coloana 3 se inscriu, pe scurt, datele strict necesare pentru identificarea mijlocului fix;

d. in coloann 4 se inscrie locul unde se afla mijlocul fix. In cazul miscarilor frecvente, aceasta
coloana se completeaza cu erelonul negru, pentru a se putea sterge denumirea locului de folosinta
anterior si a se inscrie noul loc unde se afla mijlocul fix;

e. coloana 5 se¢ foloseste in masura in care sunt necesare si alte mentiuni decat cele facute in celelalte
coloane, ca, de exemplu, mentiuni privind transferul sau scoaterea din functiune a mijlocului fix.

5.3, Trasabilitatea RNT
3.3.1. RNI nu are trasabilitate, fiind document de inregistrare contabila,

34 Ahivare

5.4.1. RNI este arhivat in cadrul arhivei operationale a BC impreuna cu documentele justificative
care au stat la baza intocmirii lui, aceasta responsabilitate revenind responsabilului cu mijloacele fixe.
5.4.2. RNI este arhivat pe toata durata de functionare a institutied.

5.4.3. S-5RC stabileste, in colsborare cu DDE, un set de masuri care sa permita asigurarea unei
copii de siguranta a RNI pentru a avea asigurate conditiile de reconstituire a bazelor de date
contabile specifice in cazul pierderii, sustragerii sau distrugerii onginalului RNI, astfel incat aceasta
reconstituire sa se¢ poata realiza in termen de maximum 30 de zile de la constatare, potrivit
reglementarilor emise in acest scop.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Responsabilitatile PDS care completeaza si gestioneaza RNI

6.1.1.Rispunde de cunoasterea si respectarea cerinjelor legislutive privitoare la Intocmirea si
gestionarea RNI

6.1.2, Raspunde de corectitudinea intocmirii RNL

6.1.3. Rispunde de respectarea termenului legal de intocmire a RNL

6.1.4. Raspunde de corectitudinea gestioniirii si péisteirii RN

6.2, Responsabilitdpile sefulul Serviciniud buget-contabilitate

6.2.1, Rispunde de instruirea PDS care completeaza si gestioneaza RN privitoare la completarea si
gestionarca RNL

6.2.2. Raspunde de monitorizarea §i verificarea PDS care completeaza si gestioneaza RNI privitoare
la respectarea prevederilor de completare a RNL

6.2.3, In situaia identificirii de neconformitafi intervine cu mésuri corective specifice monitorizind
implementares acestora,
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7. INFORMATII DOCUMENTATE DE MENTINUT

it Aocttsenii - Arrltlvare in :rlg;u aperntionala
Nr. ";E“,“" Circuls la:
Cr. Denuming Cod ' Loc Durata Resp.
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8. ANEXE:

Model pentru Registrul Numerelor de invenlar

Corsultam SMC, on - Anca
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Procedura operalionaln
REGISTRUL CARTEA MARE

1. DOMENIUL DE APLICARE
1.1. Procedura documenteazd regulile de bazi ce trebuie cunoscule §i respectate in completarea RCM
1.2, Procedura este aplicabildl tuturor funciilor care riispund de completarea RCM.

2. SCOP
2.1, Scopul elabordrii prezentel proceduri este de a stabili st documenta un cadru explicit $i unitar de
reguli privitoare la completares RCM.

3. DEFINITIL ABREVIERI

d.1. Definitii

Registru de contabilitate = document prin care sunt inregistraie si mentinute evidente contabile
specifice

Cartea Mare = formular tipizat fara regim special (Cod 14-1-3), document contabil obligatoriu in
care se inscriu lunardirect sam prin regrupare de conturi corespondente, inregistrarile efectuate in
Registrul jumal, stabilindu-se situatia fiecarui cont, respectiv soldul initial, regulile debitoare, rulajele
creditoare si soldurile finale,

Cont = Cea mai mica unitate de identificare specifica pentru elaborarea si inregistrarea curentn a
existentef si miscarii elementelor de patrimoniu.

Rulgj = document contabil utilizat pentru verficaren exactitatii inregistrarilor contabile si controlul
concordantei dintre contabilitatea sintetica si cea analitica precum si principalul instrument pe baza
caruia se intocmesc situatiile financiare,

Soldul conmului = diferenta intre debitul si creditul unui comt (diferemta intre rulaje, stabilita la un
interval de timp dat san de cate ori este necesar).

3.2 Abrevieri

PR = Primarul Municipiului Roman

SCR = Secretarul Municipiului Roman

DE = Direcfia economici

DDE = directorul Direcfiei ¢conomice

DE-SBC = Serviciul Buget-Contabilitate din cadrul direcjiei economice

S-SBC = geful Serviciului Buget-Contabilitate

DE-CMB = compartimentul Monitorizare buget i executie bugetard invijimént, sinitate gi alte
activitdfi din cadrul divectiel economice

$-CMB = seful compartimentului Monitorizare buget si execujic bugetard invaiimaint, sindtate §i alie
activitifi

DE-CDFI = compartiment decontur gi finanjiiri mvestifii din cadrul directiei economice

S-CDFI = geful compartimentului deconturi si finanjiri investifii

CMO = comisia de monitorizare CIM

CIM = control intern managerial

PDS = persoana desemnatn

RCM = Registrul Cartea mare

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legislative

- Ordinul SGG nr.600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului  intern/managerial al
entitdjilor publice, care modifica Ordinul SGG nr, 2000/12.04.2016.
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REGISTRUL CARTEA MARE

- Ordinul nr. 389872018 pentru modificares si completares Normelor metodologice privind
organizaren §i conducerea contabilitifii instingiilor publice, Planul de conturi pentru institufiile
publice si instrucjiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finanjelor publice nr.
191772005

= Ordinul nr. 3456/01.11.2018 privind modificarca i completarea onor reglementiiri contabile

- Ordinul nr. 1.176/26.01.2018 pentru modificarea 5i completarea Normelor metodologice privind
organizaren § conduceren contabilitffii instilgiilor publice, Planul de conturi pentru institufiile
publice gi instructiunile de aplicare a acestuia

- OMFP nr. 2827/2017 privind completarea unor reglementéri contabile

- Legea contabilitatii 8271991 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul 2634/5.11.2015 privind documentele financiar contabile

- Norme de utilizare a registrelor de contabilitate

4.2, Standarde
SR EN IS0 9001: 2015. Sisteme de management al calititii. Cerinte

5. DESCRIEREA PROCEDURIL
5.1 Cerinte de ordin general
5.1.1. Inregistriirile in RCM (sah) se fac pe baza documemtelor justificative, a documentelor
cumulative si a notelor de contabilitate, cronologic, zilnic, lunar sau ori de cite ori este nevoie.
5.1.2. RCM este un document contabil de sintezd §i sistematizare care conjine simbolul contului
debitor i al conturilor creditoare corespondente, rulajul debitor i creditor, precum gi soldul contulbui,
5.1.3. Pentru activele bilantului contabil:

Sold final debitor = (sold initial debitor) + (rulaj debitor) — (rulaj creditor)
5.1.4. Pentru pasivele bilantului contabil:

Sold final ereditor = (sold initial ereditor) + (rulaj creditor) — (rulaj debitor)
5.1.5. Cartea mare st ln baza intocmirii balantei de verificare.
5.1.6. Editarea RCM este efectuata la cererea organclor de control sau in func{ie de necesitijile
proprii ale institutici.

5.2, Reguli ¢ completare a RCM
5.2.1. Pentru stabilirea rulajelor se preia in Corea mare rulgjul creditor din jurnalul contului
respectiv, iar rulajul debitor se stabileste prin totalizarea sumelor preluste din coloanle de conturi
corespondente ale jurmalelor.
5.2.2. Boldul debitor sau creditor al fiecarui cont se stabileste in functie de rulajele debitoare si
creditoare ale contului respective, tinandu-se seama de soldul de la inceputul anului, care se inscrie
pe randul destinat in acest scop.
5.2.3. Formularele utilizate pentru acest scop sunt: fisele de eont pentru operatii diverse/ Fise de cont
sah sau pe conturi corespondente.
5.2.4, Diferenta intre Registrul Jurnal si RCM consta in faptul ¢a fiecare parte a inregistrarii care este
inscrisa mai intai in Registrul Jurnal, este apoi copiata intr-un cont propriu din Cartea Mare,
5.2.5. Procesul de transfer al informatiilor din Registrul Jurnal in RCM este o inregistrare sistematica.
5.2.6. Daca o inregistrare din Registrul Jurnal este compusa, sa presupunem, din cinci parti, atunci
fiecare din cele cinci parti vor fi copiate intr-un cont separat din Cartea Mare,
5.2.7. Prin sistematizare, fiecare suma din coloana Debit & Registrului Jumal este transferata in
coloana Debit a contului corespunzator din Cartea Mare, iar fiecare suma din coloana Credit a
Jurnalului este transferata in coloana Credit a contului corespunzator din Cartea Mare,
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5.2.8, La sfirsitul lunii (perioadei), pentru fiecare cont sintelic din Cartea mare (sah) se stabilesc
totaluri ale rulajului contului debitor sau creditor si ale conturilor corespondente,

5.2.9, Totalul sumelor conturilor corespondente trebuie si fie egale cu rulajul debitor sau creditor al
contului respectiv,

5.3. Trasabilitatea RCM
5.3.1. RCM nu are trasabilitate, fiind document de inregistrare contabila,

5.4, Ahivare

54.1. RCM este arhivat in cadrul arhivei operationale a DE-SBC impreuna cu documentele
justificative care au stat la baza intocmirii lui, aceasta responsabilitate revenind PDS desemnate de
S-SBC,

5.4.2, RCM este arhivat timp de 10 ani, cu incepere de In data incheierii exercitiului financiar in
cursul caruia au fost intocmite,

5.4.3. S-SBC stabileste, in colaborare cu DDE, un set de masuri care sa permita asigurares unei copii
de siguranta a RCM pentru a avea asigurate conditiile de reconstituire a bazelor de date contabile
specifice in cazul pierderii, sustragerii san distrugerii originalului RCM, astfel incat aceasta
reconstituire sa se poata realiza in termen de maximum 3 de zile de la constatare, potrivit
reglementarilor emise in aces! scop.

6. RESPONSABILITATI

6. 1. Responsabilitatile PDS care completeaza si gestioneaza RCM

6.1.1.Rispunde de cunoagterea si respectarea cerinfelor legislative privioare la intocmiren si
gestionarea RCM

6.1.2, Raspunde de corectitudinea intoemirii RCM,

6.1.3. Riaspunde de respectarea termenului legal de intocmire a RCM.

6.1.4. Rispunde de corectitudinea gestiondrii gi pastrarii RCM.

6i.2. Responsabilitdpile sefului Serviciului buget-contabilitate

6.2.1. Raspunde de instruirea PDS care completeaza si gestioneaza RCM privitoare la completarea si
gestionarea RCM.

6,2.2. Rispunde de monitorizarea §i verificarea PDS care completeaza si gestioneaza RCM privitoare
la respectarea prevederilor de completare a RCM.

6.2.3. In situatia identificirii de neconformitiii intervine cu misuri corective specifice monitoriziind
implementarca acestora.

7. INFORMATII DOCUMENTATE DE MENTINUT

Arhivare in arhiva operationala

Informatin documentain :
Nr. - S 2
Cr. Denumire Cod . Loc Derata Resp,
| Regisinal Caries mare | 14-1-3 PDS PDS DE-SBC | 5 ani PDS
8. ANEXE:

Model pentru Registrul Cartea mare
Consuliant SMC, Goron Anda
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Procedura operationala
REGISTRUL JURNAL

CUPRINS

| Domeniu de aplicare

2. Scop

1. Definitii. Abrevieri

4. Referinte normative

5. Descrierea procedurii

6. Responsabilitati

7. Informatii documentate de mentinut
8. Anexe

Codul: PO RIN DE Edifin:2 Revizini) Nrex  Pag: 25

Profect cofinan{at din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020
Cod My5SMIS 122867/ Cod SIPOCAI05



L3

1. DOMENIUL DE APLICARE
1.1. Procedura documenteazh regulile de bazi ce trebuie cunoscute $i respeciate in completarea RIN.
1.2. Procedura este aplicabild tuturor funcfiilor care rispund de completarea RIN.

2. SCor
2.1. Seapul elaboririi prezentei proceduri este de a stabili §i documenta un cadru explicit §i unitar de
reguli privitoare la completarea RIN.

3. DEFINITIL ABREVIERI

3.1, Definiti

Registru de conabilitate = document prin care sunt inregistrate si mentinule evidente contabile
specifice

Registru furnal = formular tipizat fara regim special (Cod 14-1-1), document contabil obligatoriu in
care se inregistrenzdl, in mod cronologic, toate operatiunile economico-financiare ale institutiei

3.2, Abrevieri

PR = Primarul Municipiulm Roman

SCR = Secretarul Municipiului Roman

DE = Directia economicd

DDE = directorul Directiel economice

DE-SBC = Serviciul Buget-Contabilitate din cadrul directiet economice

5-5BC = geful Servicinlui Buget-Comabilitate

DE-CMB = compartimentul Monitorizare buget §i executie bugetard invijimint, sinftate gi alie
activitdfi din cadrul directiel economice

S-CMB = geful compartimentului Monitorizare buget §i execulie bugetard inviifimint, sindtate i alte
activitifi

DE-CDFI = companiment decontun i finanjari investitii din cadrul directiei economice

S-CDFI = seful compartimenului deconturi si finan{dri investifi

CMO = comisia de monitorizare CIM

CIM = control intern managerial

PDS = persoana desemnata

RIN = Registrul Jurnal

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legisiative

- Ordinul SGG nr.600/07.05.2018 pentru aprobaren Codului controlului interm/managerial al
entitdjilor publice, care modifica Ordinul SGG nr. 200/12.04.2016.

- Ordinul nr. 38982018 pentru modificarea i completarea Normelor metodologice privind
organizarea §i conduceres contabilitifii institufiilor publice, Planul de conturi pentru institufile
publice si instructiunile de aplicare a acestula, aprobate prin Ordinul ministrului finanjelor publice nr.
1.917/2005

- Ordinul nr, 3456/01.11,2018 privind modificarea si completares unor reglementan contabile

- Ordinul nr. 1.176/26.01.2018 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
organizarea §i conducerea contabilithfii institufiilor publice, Planul de conturi pentru institujiile
publice gi instructiunile de aplicare a acestuia

- OMFP nr. 2827/2017 privind completarea unor reglementin contabile
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- Legea contabilitatii 82/1991 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
- Ordinul 2634/5.11.2015 privind documentele financiar contabile
- Norme de utilizare a registrelor de contabilitate

4.2, Standarde
SR EN 150 9001: 2015. Sisteme de management al calititii. Cerinte

5 DESCRIEREA PROCEDURII

5. 1. Cerinte de ordin general

5.1.1. RN este intocmit lunar intr-un singur exemplar de catre functiile interne din cadrul DE-SBC
care intocmesc siinregistreaza note contabile.

5.1.2. In RIN sunt inregistrute in ordine cronologica operatiunile care au generat miscari ale
elementelor de activ si pasiv,

5.1.3. In RIN sunt inregisirate numai operatiunile care au la baza documente justificative,

5.1.4, Operntiunile de aceeasi natura, realizate in acelasi loc de activitate sunt recapitulate intr-un
Jumal auxiliar, document centralizator care sta la baza inregistrarii ulterioare in RIN a respectivelor
operatiuni.

5.1.5. Orice inregistrare in RIN ouprinde elemente cu privire la:

a, felul documentulu justificativ;

b. numarul documentului justificativ;

c. data emiterii documentului justificativ,

d. explicatii privind operatiunile respective si conturile sintetice debitoare si creditoare in care s-au
inregistrat sumele corespunzitoare operatiunilor efectuae.

5.1.6. Editares RIN este efectusta la cererea organelor de control sau in funciie de necesitijile proprii
ale institutiei,

5.2. Regull de completare a RIN

5.2.1. RIN contine 8 coloane care sunt completate astfel:

#. in coloana | se inserie numarul curent al operatiunilor inregisirate de la inceputul anului (|
ianuarie) sau inceputul activitatii economice, pana la sfarsitul anului (31 decembric), respectiv
incetarea activitatii economice;

b. in coloana 2 se trece data inregistratii documentului in registru (anul, luna, ziua);

€. in coloana 3 se trece felul documentului, numarul acestuia si data (facture, chitanta, jumalul
privind operatiunile de casa si banca , jurnalul decontarilor cu furnizorii);

d. in coloana 4 se inscriu explicatiile cu privire la felul operativnilor (plata servicii telefonie, plata
energie electrica, plata materii prime, incasare numerar din vanzarea de marfuri);

e. in coloanele 5 si 6 se trece simbolul conturilor debitoare si creditoare;

f. in coloanele 7 si 8 se trec sumele totale din document, debitoare si creditoare.

5.2.2, Lunar , in programul informatic existent se totalizeaza sumele debitoare si creditoare preluate
din notele contabile introduse de catre functiile interne responsabile cu intocmirea lor.

3.3, Trasabilitatea RIN
5.3.1. RIN nu are trasabilitate, fimd document de inregistrare contabila, cu valabilitate pe toata durata
de functionare a institutiei.
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3.4 Ahivare
5.4.1. RIN este arhivat timp de 10 ani in cadrul arhivel operationale @ DE-SBC impreuna cu

documentele justificative care au stat la baza intocmirii acestuia.

Procedum operstionala
REGISTRUL JURNAL

5.4.2. 5-5BC stabileste, in colaborare cu DDE, un set de masuri care sa permitn asigurarea unei
copii de siguranta a RIN pentru & avea asipurate conditiile de reconstituire a bazelor de date
contabile specifice in cazul pilerderii, sustragerii sau distrugerii originalului RIN, astfel incat

aceasta reconstituire sa se poata realiza in termen de maximum 30 de zile de la constatare,

potrivit reglementarilor emise in acest scop,

6. RESPONSABILITATI
6. 1. Responsabilitatile PDS care completeata si gestioneaza RIN
6.1.1.Rdspunde de cunoagterea gi respectarea cerinjelor legislative privitoare la Tnlocmiren si

gestionarea RIN

6.1.2. Raspunde de corectitudinea Tntocmirii RIN.

6.1.3. Rispunde de respectarea termenului legal de intocmire a RIN.
6.1.4. Rispunde de corectitudines gestiondinii si phstriirii RIN.

2. Responsabilitdpile sefului serviciului buget-contabilitate

6.2.1. Riispunde de instruirea PDS care completeazn si gestioneaza RIN privitoare la completarea si

gestionarea RIN.

6.2.2. Raspunde de monitorizarea i venficarea PDS care completeaza si gestioneaza RN privitoare
la respectarea prevederilor de completare a RIN,

6.2.3. In situatia identificarii de neconformitdfi intervine cu misuri corective specifice monitorizind
implementarea acestora.

7. INFORMATH DOCUMENTATE DE MENTINUT

Informntia documentala i Artiivare in nﬂ[ajgn operationaln
Mr. 3 Crroula In:
Cr. Denumire Cod ge: Lec | Dot | Basp
|| Registrul hemal 14-1-1 PDS PDS | DESBC | 5 mni PDS
8. ANEXE:
Model pentru Registrul Jurnal
Consu
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L DOMENIUL DE APLICARE
I.1. Procedura documenteazi regulile de bazi ce trebuie cunoscute $i respectate in completares RIN.
1.2, Procedura este aplicabild tuturor functiilor care rispund de completarea RIN,

1. 8COP

2.1. Scopul elaboririi prezentei proceduri este de a stabili si documenta un cadru explicit $i unitar de
reguli privitoare la completarea RIN.

3. DEFINITIL ABREVIERI

4.1, Definirii

Registru de contabilitate = document prin care sunt inregistrate si mentinute evidente contabile
specifice

Registru imventar = formular tipizat fars regim specinl.(Cod 14-1-2), document contabil obligatoriu
in care se inregistreaza toate elementele pairimoniale de activ si de pasiv grupate in functie de natora
lor, conform posturilor din bilantul contabil si inventariate potrivit normelor legale.

Valoare de invemtar = totalitatea cheltuielilor ocazionate de achizitionarea,
construirea/confectionarea unui mijloe fix, montarea, executarea probelor de functionare, toate
acestea realizate pe calea investitiilor,

Valoare contabila = valoarea de intrare, mal putin amortizarea si provizioanele pentru depreciere,
cumulate

Bilant contabil = situatie, care cuprinde, in expresie bancasca, patrimoniul institutiei in intregul sau
{mijloacele economice si sursele acestora, precum si rezultatele financiare ale activitatii sale, la un
moment dat)

Balanta de verificare = documentul contabil utilizat pentru verificarca exactitatii inregistrarilor
contabile si controlul concordantei dintre contabilitatea sintetica si cen analitica, precum si
principalul instrument pe baza caruia se intocmesc situntiile financinre.

3.2 Abrevieri

PR = Primarul Municipiului Roman

SCR = Secretorul Municipiului Roman

DE = Direclia economicd

DDE = directorul Direcjici economice

DE-SBC = Serviciul Buget-Contabilitate din cadrul Direcfiei economice

S-8BC = geful Serviciului Buget-Contabilitate

DE-CMB = compartimentul Monitorizare buget si executie bugetard invijamént, sinitate si alie
activitdf din cadrul directici economice

S-CMB = seful compartimentului Monitorizare buget si execujie bugetardi invBj{imint, sinfitate $i alte
pctiviti]i

DE-CDFI = compartiment deconturi $i finanjari investifii din cadrul directici economice

S-CDFI = geful compartimentului deconturi si finanffri investifii

CMO = comisia de monitorizare CIM

CIM = control intern managerial

PDS = persoana desemnata

RIN = Registrul Inventar

MFP = Ministerul Finantelor Publice
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4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinte legislative

- Ordinul SGG nr.600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitdfilor publice, care modifica Ordinul SGG nr. 200012.04.2016,

= Ordinul nr, 38982018 pentru modificares §i completarea Normelor metodologice privind
organizarca $i conducerea contabilitdfii institufiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile
publice $i instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1.917/2005

= Ordinul nr. 3456/01,11.2018 privind modificarea §i completarea unor reglementiri contabile

- Ordinu! nr. 1.176/26.01.2018 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
arganizarea §i conducerea comtabilitifii institufiilor publice, Planul de conturi pentru institufiile
publice si instrucfiunile de aplicare a acestuia

- OMFP nr, 2827/2017 privind completarea unor reglementiini contabile

- Legea comtabilitatii 82/199] republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul 2634/5.11.2015 privind documentele financiar contabile

- Norme de utilizare a registrelor de contabilitate

4.2, Siandarde
SR EN IS0 9001: 2015. Sisteme de management al calitatii. Cerinte

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1 Cerinte de ordin general

5.1.1. RIN este utilizat ca document contabil obligatoriu de inregistrare cronologica si sistematica a
maodificarii elementelor de activ si de pasiv ale institutied.

5.1.2. Intocmirea, editarea si pastrarea RIN este efectuata conform normelor elaborate de MFP,
S1LARIN:

a. este utilizat in stricta concordanta cu destinatia acestuia;

b. se prezinta in mod ordonat si astfel completat incat sa permita, in orice moment, identificarea s1
controlul operatiunilor contabile efectuate.

5.1.4. Pentru verificarea inregistrarii corecte in contabilitate a operatiunilor efectuate, este itocmita
Balanta de verificare, cel putin anual, la incheieres exercitiului financiar sau la termencle de
imocmire a raportarilor contabile stabilite potrivit legi.

5.1.5, In cazul in care sunt utilizate sisteme informatice de prelucrare automata a datelor, sunt
asigurate:

n. prelucrarea datelor inregistrate in contabilitate in conformitate cu normele contabile aplicate;

b. controlul si pastrarea pe suporturi tehnice a datelor inregistrate.

5.2. Reguli de completare a RIN

5.2.1. RIN este utilizat ca document contabil obligatoriu de inregistrare a rezultatelor inventarierii
elementelor de activ si de pasiv.

5.22. RIN este intnemit de catre functia interna desemnata cu intocmirea Balantei de verificare, intr-
un singur exemplar, dupa ce a fost numerotat, snuruil, parafat si inregistrat in evidenta interna a
institutiei.

523, RIN este intocmit la inceputul activitatii, la sfarsitul exercitivlui financiar sau cu ocazia
incetarii activitatii.
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3.2.3. RIN este completat fara stersaturi si fara spatii libere, pe baza datelor cuprinse in listele de
inventariere si procesele-verbale de invenariere a elementelor de activ si de pasiv, prin gruparea
acestora pe conturi sau grupe de conturi.

5.2.4. RIN este completat pe baza inventarierii faptice a elementelor de activ si de pasiv grupate dupa
natura lor conform posturilor din bilant.

5.2.5. In cazul in care inventarierca are loc pe parcursul anului, datele rezultate din operatiunea de
inventariere este actualizaia de catre functia interna desemnata cu intocmirea balantel de verificare
cu intrarile si iesirile din perioada cuprinsa intre data inventarierli si data incheierii exercitiulu
financiar, datele actualizate fiind apoi cuprinse in RIN,

3.2.6. Operatiunes de actualizare a datelor rezultate din inventariere este efectuata astfel incat la
sfarsitul exercitiului financiar sa fie reflectata situatia reala a elementelor de activ si de pasiv.

5.2.7. In cazul incetarii activitatii, RIN este completat de catre PDS cu intoemirea balantei de
verificare cu valoarea elementelor de activ si de pasiv inventariate faptic la acea data,

5.2.8. In cazul in care exista subunitati dispersate teritorial care conduc contabilitatea pana la balanta
de verificare, RIN este condus de catre subunitati, in conditiile inregistrarii acestuia in evidenta
subunitatii.

3.29. In coloana | este inscris numanil curent al fiecarel operatiuni inregistrate in ordine
cronologica, de la deschiderea acesmia pana la epuizarea filelor sau incetarca activitatii.

5.2.10. In coloana 2 sunt recapitulate elementele inventariate, detaliat pe fiecare cont de activ si de
pasiv, conturile de valori materiale putand fi defalcate pe gestiuni.

5.2.11. In coloana 3 este inscrisa valoarea contsbila a elementelor inventariate.

5.2.12. In coloana 4 este inscrisa valoarea de inventar a clementelor de activ si de pasiv, stabilita de
membrii comisiei de inventariere (pe baza listelor de inventariere si a proceselor-verbale de
inventariere).

5.2.13. In coloana 5 sunt trecute diferentele din evaluare de inregistrat, calculate ca diferenta intre
valoarea contabila si valoarea de inventar,

5.2.14. In coloana 6 se mentioneaza cauzele diferentelor (deprecier, dezasoriar ete.).

5.3, Trasabilitatea RIN
5.3.1. RIN nu are trasabilitate, fiind document de inregistrare contabila.

3.4, Ahivare

54.1. RIN este arhivat ani in cadrul arhivei operationale a DE-SBC impreuna cu documentele
Justificative care su stat la baza intoemirii lui, sceasta responsabilitate revenind functiel interne
desemnate cu intocmirea Balantei de verificare.

5.4.2, Durata de arhivare a RIN este pe toata durata de functionare a institutiei.

543, 8-SBC stabileste, in colaborare cu DDE, un set de masuri care sa permita  asiguriren unei
copii de siguranta a RIN pentru & avea asigurate conditiile de reconstituire a bazelor de date
contabile specifice in cazul pierderii, sustragerii sau distrugenii onginalului RIN, astfel incat aceasta
reconstituire sa se poaia realiza in termen de maximum 30 de zile de la constatare, potrivit
réglementarilor emise in acest scop,

6. RESPONSABILITATI

6.1, Responsabilitatile PDS care completeaza si gestioneaza RIN

6.1.1 Raspunde de cunoagterca §i respectarea cerinfelor legislative privitoare la intocmirea si
gestionarea RIN
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6.1.3. Raspunde de respectarea termenului legal de intocmire a RIN,
6.1.4. Raspunde de corectitudines gestioniirii si pdstedrii RIN,

6.2. Responsabilitifile sefului servicinlui bugei-contabilitate

6.2.1. Raspunde de instruirea PDS care completeaza si gestioneaza RIN privitoare la completaren si

gestionarea RIN.

6,2.2. Raspunde de monitorizarea si verificarea PDS care completeaza si gestionenza RIN privitoare
la respectarea prevederilor de completare a RIN,

6.2.3. In situapia identificirii de neconformitiyi intervine cu misuri corective specifice monitorizéing
implementarea acestora.

7. INFORMATII DOCUMENTATE DE MENTINUT

. i A miaini Achivare in arhiva aperationaln |
N Initiain ; : IE
F. de: Cireula In: —— S E—
Crt. Dregumire Cod : Loc Dharatn Resp.
| | Resistrul invemar 1412 PDS PDS DESBC | Sami | PDS
8. ANEXE:
Model pentru Registrul Inventar
Consultant $MC, Goron Anca
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REGISTRUL DE CASA

1. DOMENIUL DE APLICARE
1.1, Procedura documentenz regulile de bazd ce trebuie cunoscute §i respectate in completares RCS
1.2, Procedura este aplicabild twituror funciilor care rispund de completarea RCS.

1. SCOP
2.1. Scopul elaborfirii prezentei proceduri este de a stabili i documenta un cadru explicit $i unitar de
reguli privitoare la completarea RCS.

3. DEFINITIL ABREVIERI

3. 1. Definitii

Registru de comtabilitate = document prin care sunt inregistrate si mentinute evidenle contabile
cifice

Eg{um de casa = formular tipizat fara regim special. (Cod 14-4-TA si 14-4-ThA) utilizat pentru

inregistrarea operativa a incasarilor 51 a platilor in numerar efectuate prin casieria institutiei, pe baza

documentelor justificative,

3.2, Abrevieri

PR = Primarul Municipiului Roman

SCR = Secretarul Municipiului Roman

DE = Directia economici

DDE = directorul Direcliel economice

DE-SBC = Serviciul Buget-Contabilitate din cadrul directiei economice

S-SBC = geful Serviciului Buget-Contabilitate ‘
DE-CMB = compartimentul Monitorizare buget si executie bugetard inviipimaint, sfinftate $i alte
activitiji din cadrul directiei economice

$-CMB = seful compartimentului Monitorizare buget gi execufie hugetard invijamint, sinitate §i alte
activitai

DE-CDFI = compartiment deconturi §i finangiiri investifii din cadrul directiei economice

S-CDF1 = seful compartimentului deconturi si finanjéiri investifii

CMO = comisia de monitorizare CIM

CIM = control intern managerial

PDS = persoana desemnaln

RCS = Registrul de casa

MFP = Ministerul Finantelor Publice

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legislative ‘

- Ordinul SGG nr.600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului comtrolulul intern/managerial al
entitiitilor publice, care modifica Ordinul SGG nr. 200012.04.2016.

- Ordinul nr. 3898/2018 pentru modificaren i completarea Nommelor metedologice privind
organizarea §i conducerea contabilithfii institufiilor publice, Planul de conturi pentru institujiile
publice i instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finanjelor publice nr.
1.917/20035

- Ordinul nr, 3456/01.11,2018 privind modificarea §i completarea unor reglementiri contabile
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- Ordinul or. 1.176/26.01.2018 pentru modificarea §i completarea Normelor metodologice privind
organizarea 51 conducerea contabilithfii institufiilor publice, Planul de conturi pentru institufiile
publice 5i instrucjiunile de aplicare a acestuia

- OMFP nr, 2827/2017 privind completarea unor reglementiri contabile

- Legea contabilitatit 82/1991 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul 2634/5.11,2015 privind documentele financiar contabile

- Norme de utilizare a registrelor de contabilitate

4 2. Standarde
SR EN [80 9001: 2015, Sisteme de management al calitatii. Cerinte

8. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1. Cerinte de ordin general
5.1.1. Intocmirea, editarea si pastrarea RCS este efectuata conform normelor elaborate de MFP,
5.1.2. RCS este utilizat in stricta concordanta cu destinatin acestuia si se prezinta in mod ordonat si
astfel completat incat sa permita, in orice moment, identificarea si controlul operatiunilor contabile
efectuate.
5.1.3. RCS este mentinut pe suport de hartie pe formularul tipizat specific si completat apoi in
programul informatic existent,
5.1.4. RCS este utilizat ca:
a. document de inregistrare operativa a incasarilor si platilor in numerar, efectuate prin casieria
institutiei pe baza actelor justificative;
b. document de stabilire, la sfarsitul fiecarei zile, a soldului de casa,
c. document de inregistrare in contabilitate a operatiunilor de casa.
5.1.5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al RCS este:
- denumirea completa a instituties;
- denumirea si data (ziua, luna, anul) intoemirii formularulu;
- numarul curent; numarul actului de casa; numarul anexelor; explicatii; incasari; plati;
- report/sold ziua precedenta;
- semnaturi:
- casier, pentru confirmarea inregistrarii operatiunilor efectuate;
- functia interna desemnata cu inregistrarea in contabilitate a operatiunilor de incasari si plati
prin casterle, din cadrul DE-SBC sau de o alta persoana imputernicita de catre 5-SBC, pentru
confirmarea inregistrarii operatiunilor efectuate si a primirii exemplarului nr. 2 al RCS;
5.1.6. La sfarsitul zilei, CAS bareaza randurile neutilizate din formularul cod 14-4-7.
5.1.7. Soldul de casa al zilei precedente este reportat, dupa caz, pe primul rand al RCS pentru ziua in
CUrS.

5.2, Documentele specifice wtilizate la aperatiunile prin casa

5.2.1. Documentele specifice utilizate la operatiunile prin casa sunt:

a. Chitanta fiseala — a se vedea explicatiile din document cod CH-FSC;

b, Dispozitia de Incasare — a se vedea explicatitle din docwment cod DS-INC;

e. Dispozitia de plata — a se vedea explicatiile din document cod DS-PLT:

d. Imputernicirea (procura) — a se vedea explicatiile din document cod IM-PRC;
e. Ordinul de deplasare — a se vedea explicatifle din document cod QD-DEP,
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3.4, Organizarea Registrufui de casa

5.3.1. Regull de ordonare:

a. Se ascaza filele RCS (in copic) in ordine cronologica.

b. In spatele fiecarei file a RCS se maseaza documentele justificative.

c. Pentru un aspect mai bun al dosarului, documentele justificative de forme mai mici se capseaza

pe coli Ad, iar acestea se ataseaza in spatele filei de RCS respective.

d. Se predau sub semnatura ,de catre CAS la PDS din eadrul DE-SBC.

5.3.2. Organizarea RCS respecta urmatoarele cerinte;

. Operatiunile de incasari s1 plati intre persosncle jundice sunt efectuate numai prin instrumente de
plata fara numerar.

b. Prin exceptie de la aceste prevederi, persoanele juridice pot efectua plati in numerar in urmatoarele
cazuri:

b.1. plata salariilor i a altor drepturi de personal;
b.2. alte npmtmm de pintl ale pﬂ?.uane'lut Jund:ce cu persoane fizice,

Elﬂlhﬂnlsli.i.ﬁ!ﬂ.lﬂ

d. Este admisa depasirea acestui plafon numai cu sumele aferente platii salariilor si a altor drepturi de
personal, precum si a altor operatiuni cu persoane fizice, pentru o peripada de 3 zile lucratoare de la
data prevazula pentru plata acestora

A, Verificarea Regivtrului de casa
5.4.1, Verificarca RCS este efectuata ori de cate ori este cazul, de catre S-SBC.

5.4.2. Elemente verificate privind completarea RCS:
. existenta si corectitudinea completarii tuturor documentelor pe baza carora 5-a intoemit RCS;
b. existenta si corectitudinea completarii tuturor documentelor atasate;
c. semnarea dispozitiilor de plata catre:

= CAS in calitate de emitent;

- persoanele care au ridicat sumele respective;

- §-8BC - in calitate de persoana care a verificat corectitudinea intocmiril acestora;

- DDE - in calitate de persoans care le avizeaza,

- PR - in calitate de persoana care le aproba;
d. respectarea reglementarilor legale privind plafonul soldului de casa si cel de plati in numerar au
fost respectate,

5.5 Arhivarea RCS

5.2.8. RCS este arhivat la:

- casieria institutiei, respectiv la CAS {exemplarul 1) timp de 5 ani ;

- PDS din cadrul DE-SBC (exemplarul 2}, timp de 5 ani in arhiva operationala a DE-SBC, dupa care
este predat pentru arhivare final in arhiva gencrala a institutied (arhivare pentru inca 5 ani de la daa
preluarii).

f. RESPONSABILITATI

i [. Responsabifitatile casierului

6.1.1.Rspunde de cunoagierea §i respeciarea cerinjelor legislative privitoare la intocmirea s
gestionarea RCS

6.1.2. Rispunde de corcetitudinea Intoemirii RCS.
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Procedura operationala
REGISTRUL DE CASA

6.1.3. Riispunde de respectarea termenului legal de intocmire a RCS.
6.1.4. Rispunde de corectitudinea gestiondnii gi postririi RCS.

6.2, Responsabilitdfile sefului servicinlui buget-contabilitate

6.2.1. Riispunde de instruirea PDS care completeaza si gestioneaza RIN privitoare la completarea si
gestionarea RCS,

6.2.2. Raspunde de monitorizarea §i verificarea PDS care completeaza si gestioneaza RCS privitoare
la respectarea prevederilor de completare a RCS

6.2.3, In situajia identificiiril de neconformitati intervine cu mésuri corective specifice monitorizind
implementarea acestora.

7. INFORMATI DOCUMENTATE DE MENTINUT

T T— ———
Enforsatiada e _ | Arhivare mnrh[;;:rn operationala
Nr. | ﬂd:, Chreula ba: .
CrL Denumire Cod : Lo Diurnty Resp.
\ | Regisirul de casn 1447 PDS - PDS DE-SBC 5 ani DS
8. ANEXE:
Model pentru Registrul de casa
Consu EMIC, Goron Anca
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~ Municipiul Roman

CERINTE PRIVITOARE LA DISPOZITILE DE PLATA/INCASARE CATRE CASIERIE

l. Cerinte de ordin general

1. Rol:

1.1.1. Dispozitia de plata :

- serveste ca dispozitie pentru casierie, in vederea dispunerii de efectuare a unei plati ;
- este un document justificativ in cazul efectuarii unei plati in numerar,

1.2, Date de intrare utilizate pentru intocmire:
- decizii specifice emise.

4. denumireéa completa a institutied;

b. denumirea, numarul si data (ziua, luna, anul) intocmirdi formularului de dispozitie de plata;

¢. numele si prenumele; precum si functia (calitates) persoanei care restituic suma;

d. suma restituita (in cifre si in litere);

e, scopul platii;

f. semmaturi — avizare s1 aprobare;

g.date suplimentare privind beneficiarul sumei: actul de identitate, data si semnatura;

h. suma platita;

i. casier: semnatura 8i daia,

1.3. Dispozitia de incasare ;

a. este o dispozitie pentru casierie, in vederea incasarii In numerar a unor sume care nu reprezinta
venituri din activitatea de exploatare, potrivit dispozitiilor legale;

b. se Intocmeste in doua exemplare de catre compartimentul financiar-contabil cind nu exisa alte
documente prin care se dispune incasarea (avize de plata, somatii de plata ete.);

¢. exemple de situatii cand se utilizeaza dispozitia de incasare:

- restituirea de catre un salarist a8 unui avans neutilizat integral;

- restituirea unui imprumut acordat de catre societate, de catre un angajat;

d. se intocmeste pentru incasarea in NUMErAr & UNOT Sume care nu reprezinta venituri din activitatea de
exploatare (din vanzarea produselor si serviciilor institutiei); in caz contrar se utilizeaza chitanta.

2. Trasabilitate

2.1. Dispowzitia de plata este intoemita intr-un exemplar de catre casier in urmatoarele cazuri:

4. in cazul utilizarii ca dispozitie de plata; cand exista documente prin care s¢ dispune plata ;

b. in cazul utilizari ca dispozitie de plata a avansurilor pentru cheltuielile de deplasare, procurare de
materiale, etc.

2.2, Dispazitia de plata cireula la:

a.persoana autorizata sa exercite Controlul financiar preventiv, pentru acordare viza CFP in cazurile
prevazute de lege;

b.DDE, in calitate de persoana autorizata sa avizeze plata sumelor réspective,

¢. PR, in calitate de persoana autorizata sa aprobe efectuarea plati sumelor respective;

d. casierie, pentru efectuaren operatiunii de plata si se semneaza de casier;

€. persoana care a primil suma, pentru confirmarea prin semnatura a respectivel plati;

2.3. Dispozitia de plata avizata si aprobata ajunge la casierie, fiind anexa la Registrul de casa, pentru
efectuarca inregistrarilor in contabilitate specifice,

24. Dupa efectuarea platii , casierul completeaza rubricile de pe verso-ul acestui document.
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CERINTE PRIVITOARE LA DISPOZITILE DE PLATA/INCASARE CATRE CASIERIE

3. Arhivare

3.1. Durata totala de arhivare in cadrul institutiei a dispozitien de plata este de 10 ani de la data incheier
exercitinlui financiar in cursul caruia a fost intoemita.

3.2. Durata totala de arhivare in arhiva operationala a DE-SBC a dispozitiei de incasare este de 5 ani de
la data incheierii exercitinlui financiar in cursul caruia a fost intoemita.

7. Responsabilitati

4.1. Responsabilitatile functiei emitente a dispozitiei de plata / dispezitiei de incasare

4.1.1. Raspunde de corectitudinea intocmirii dispozitiei de plata/incasare.

4.1.2, Raspunde de verificarea existentei aprobarilor de pe referatul care sia la baza intocmirii dispoziti
de plata si a ordonantarii.

4.1.4. Raspunde de verificarea daca sumele si conturile de pe dispozitia de plata‘incasare corespund cn
datele inregistrate pe fila de CEC,

4.1.5. Raspunde de eliberarea numerarului ridicat pe baza de fila de CEC.

4.1.6, Raspunde de corectitudinea completarii pe verso-ul dispozitiei de plata/incasare a datelor de
identificare ale persoanei care ridica banii.

4.2. Responsabilitatile sefulni Serviciului buget- contabilitate

4.2.1, Raspunde de verificarea corectitudinii imtocmirii dispozitie: de plata/de incasare de catre functiile
desemnate.

4.2.2. Raspunde de avizarea dispozitiei de plata/incasare, cu delegare a DDE.

4.3. Responsabilitatile directorului Directiei economice

4.3.1. Raspunde de verilficarea sumelor si a conturilor din care esle efecluata plata.
4.3.2. Raspunde de avizarea dispozitiei de plata.

4.4. Responsabilitatile persoanei care exercita controlul financiar preventiv

4.4.1. Raspunde de verificares conformitatii si legalitatii intocmirii dispozitiei de plata/incasare.
4.4.2. In caz de conformitate, acorda viza CFPP cu respectarea cenmtelor legislative specifice.

4.3, Responsabilitatile Primaralui
4.5.1. Raspunde de aprobarea dispozitiei de plata.

Data; 18.02.2019
Intoemat,
Sef Serviciu Buget-Contabilitate,
Prajescu Cristina
Sub coordonarea ( tului SMC, Goron Anca
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g Municipiul Roman
CERINTE PRIVITOARE LA PROCURA

1. Cerinte de ordin general

1.1. Ral

1.1.1. Procura (imputernicires):

- serveste ca document de imputemnicire in vederea incasarii unor drepturi banesti de ia casieria
inatitutiei atunci cand titularul nu se poate prezents;

- poate fi comparata cu o delegatie, deoarece persoana fizica/juridica ce desemneazi imputernicitul isi
deleagd o parte a competenielor sale acelei persoane;

- serveste ¢a document justificativ de inregistrare in Registrul de casa si in contabilitste.

1.2, Caracteristici de bisza ale procuri ;

1.2.1. Procura este un act semnat doar de cel care Imputerniceste (mandatant) o alth persoand {(mandam
pentru a o reprezenta In diferite situafii.

1.2.2. Prezenja mandatarului in faa notarului nu este necesard, cu condifia ca mandatantul s4 cunoasca
datele personale ale mandatarului: nume, prenume, adresa, serin, numdrul i dua eliberlini actului de
identitate, precum i codul numeric personal.

1.2.3, O procurd pentru un imputernicit poate fi intocmitd in orice localitate din {ard sau chiar gi in
striinditate (in acest ultim caz fiind necesard traducerea §1 apostilarea procurii).

1.3, Tipuri de procuri:

a.de ridicare a drepturilor de personal in numerar;
b. de ridicare a tichetelor de masa;

e.de ridicare a unor acte legale emise de institutie.

1.4, Tennenul de valabilitate al procurii
1.4.1, Procura este valabili doar pentru perioada indicat!i in textul acesteia,

1.4.2, Tn cazul in care in procurd nu este indicat un termen de valabilitate, stunci acea procurl este
valabilii timp de trei ani de |ln data incheierii.

1.5, Incetarea efectului unei procurd

1.5.1. Efectul acjiunii unei procuri inceteaza :

a. cind obiectul mandatului a fost dus la indeplinire;

b. la trecerea termenului fixal prin procurd pentru indeplinirea de catre imputernicit a mandatului;
€. la decesul mandatantului (peniru ¢i o persoani decedatd nu mai poate fi reprezentaid);

d. in cazul revochrii acesteia de citre mandatant.

2. Trasabilitate

2.1. Procura este intocmita in doud exemplare .
2.2. Exemplarul 1 circuld la casier.

2.3. Exemplarul 2 rimdne la emitent.

3. Responsahilitati
3. 1. Responsabilitatile functiei care primesie procura
3.1.1. Raspunde de verificarea legalitatii si valabilitatii procurii preluate,
3.1.2. Raspunde de respectarea termeneclor si cerimelor privitoare |a inregistrarea in Registrul de casa o
tuturor procurilor primite.
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CERINTE PRIVITOARE LA PROCLUIRA

1.2, Responsabilitatile sefului Serviciulul buget-contabilitare
12,1, Raspunde de verificaren legalitalii si valabilitatii procurii preluate de casier,

3.2.2. Raspunde de verificarea inregistrarii de catre casier in Registrul de a tuturor procurilor
preluate.

Data: 18.02.2019

Intocmit,
Sef Serviciu Buget-Contabilitate,
Prajescu Cristina

Sub coordonarea Consultantului SMC, Goron, Anga
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Municipiul Roman

CERINTE PRIVITOARE LA ORDINUL DE DEPLASARE

1. Cerinte de ordin general

1.1. Rol

1.1.1. Ordinul de deplasare serveste ca:
- dispozific citre persoana delegata si efectueze deplasarea pe teritoriul frii;
- document pentru decontarea cheltuielilor efectuate;
- document pentru stabilirea diferenjelor de primit sau de restituit de titularul de avans;
- document justificativ de inregistrare in contabilitate.

1.1.2, Ordinul de deplasare (delegatie) se intocmeste pentru fiecare deplasare, de clire persoana care
urmeazd a efectua deplasarea, precum si pentru justificarea avansurilor acordate in vederea procuriirii d
valori materiale cu plata in numerar.

1.1.3. In cazul in care la decontarea avansului suma cheltuiclilor efectuate este mai mare decét avansul
primit, pentru diferenta de primit de ctre titularul de avans se intocmegte Dispozitie de platd citre
casierie (cod 14-4-4).

1.1.4, In cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efective sunt mai mici decit avansul
primit, diferenfa de restituit de ciitre titularul de avans se depune la casieric pe baxi de Dispozifie de
incasare ciitre casierie (cod 14-4-4).

1 2. Continut minimal de date al ordinului de deplasare :

1.2.1. Date care trebuie completate inaintea inceperii deplasarii:

a. denumirea completa a institutiei;

b. numele/prenumele si functia persoanei pentru care este intoemit ordinul de plata;

e. scopul efectuarii deplasarii in interes de serviciu;

d. durata necesara pentru efecuarea deplasarii in interes de serviciu;

¢. suma preluata de titularul ordinului de deplasare inaintea efectuarii respectivei deplasari in interes de
BErVICILLG

{. semnatura unei functli de management din cadrul institutiei care confirma necesitatea efectuarii
deplasarii de catre titularul nominalizat in respectivul ordin de deplasare;

g. stampila institutiel aplicata pe semnatura functiei de management care a aprobat ordinul de deplasare
1.2.2. Date care trebuie completate la locatia/locatiile deplasarii respectivei persoane ;

h. data sosirii si data plecarii de la fiecare din destinatiile trecute in ordinul de deplasare al respectivei

persoanc;

i, semnatura de confirmare a persoanelor cu care a intersctional persoana titulara a respectivel deplasan
efectuate in interes de serviciu;

j. stampila fiecareia din unitatile la care respectiva persoana s-a deplasat in interes de serviciu.

1.2.3. Date care trebuie completate ln finalul deplasarii efectuate:

k. date concrete privitoare la cheltuielile efectuate pe timpul deplasarii efectuate;

I semnatur ale functiilor care au verificat & au aprobat corectitudinea si legalitatea decontului intocmi
si, implicit aprobarea contravalorii aferente respectivel deplasari efectuate .

2. Trasabilitate
2.1. Ordinul de deplasare este intocmit intr-un singur exemplar de catre persoana care urmeaza a efectu
o deplasare in interes de serviciu pentru justificarea avansurilor acordate in vederea procurarii de valori
materiale in numerar,
2.2, Circula la:
a. persoana imputernicita sa dispuna deplasarea, pentru semnure (seful structurii organizatorice
respective);
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CERINTE PRIVITOARE LA ORDINUL DE DEPLASARE

b. persoana care efectucaza deplasarca;

¢. persoanele autorizate de la unitatea unde s-a efectunt deplasarea sa confirme sosirea si plecarea
persoanei delegate;

d. persoana autorizata sa exercite CFP, pentruacordare de viza,

¢. DDE pentru aprobarea cheltuielilor efectuate.

3. Alie cerinte

3.1. In cazul in care la decontares avansulul suma cheltuielilor efectuate este mai mare decat avansul
primit, pentru diferenta de primit de titularul de avans se intocmeste Dispozitie de plata/ incasare catre
casierie (cod 14-4-4 sau cod 14-4-4/a, dupa caz).

3.2, In cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efective sunt mai mici decat avansul

primit, diferenta de restituit de catre titularul de avans se depune la casierie pentru care se emite Chitan
(cod 14-4-1);

4. Arhivare

4.1, Ordinul de deplasare este arhivat in arhiva operationala a DE-SBC, fiind anexa la Registrul de
CASH.

4.2. Durata totala de arhivare in cadrul institutiei a ordinelor de deplasare este de 10 ani de la data
incheierii exercitiulul financiar in cursul caruia a fost intocmil.

4.5, Durata totala de arhivare in arhiva operationala & DE-SBC este de 5 ani de la data incheierii
exercitiului financiar in cursul caruia a fost intocmit,

5. Responsabilitati

5. 1. Responsabilitatile functiel emitente a ordinulai de deplasare
5.1.1. Raspunde de corectitudinea si legalitatea intocmirii.

5.2, Respoansabilitatile sefulul Serviciului buget-contabilitate

5.2.1. Raspunde de verificarea legalitatii si corectitudinii intocmirii ordinului de deplasare,

5.2.2, Raspunde de verficarca inregistrarii de catre casier in Registrul de casa a datelor din ordinul de
deplasare.

5.3. Responsabilitatile persounei care exercita contrelul financiar preventiv
5.3.1. Raspunde de verificarea conformitatii si legalitatii intocmini ordinului de deplasare.
5.3.2. In caz de conformitate, acorda viza CFP cu respectarea cerintelor legislative specifice.

Data: 18.02.2019
Intocmit,
Sef Serviciu Buget-Contabilitate,
Prajescu Cristina

h

Sub coordonarea Consultantulu SMC, G
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1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1, Procedura documenteazi regulile de bazil ce trebuie cunoseute §i respectate la intocmirea BVR.
1.2, Procedura este aplicabild wturor funciiilor care rispund de intocmires, verificarea, avizarea si
aprobarea BVR.

1. 5COP
2.1. Scopul elabordrii prezentei proceduri este de a stabili 5i documenta un cadru explicit §i unitar de
reguli privitoare la intoemirea BVR.

3. DEFINITIIL. ABREVIERI

3. 1. Definitii

Balanta de verificare = documentul contabil wutilizat pentru verificarea exactitatii inregistrarilor
contabile si controlul concordantei dintre contabilitatea sintetica si cea analitica, precum si
principalul instrument in baza caruin se intocmesc situatiile financiare,

3.2, Abrevieri

PR = Primarul Municipiului Roman

SCR = Secretarul Municipiului Roman

DE = Directia economich

DDE = directorul Direcfiel economice

DE-SBC = Serviciul Buget-Contabilitate din cadrul direciiei economice

S5-5BC = seful Serviciului Buget-Contabilitate

DE-CMB = compartimentul Monitorizare buget si executie bugetarii invi{imént, sindtate si alte
activitifi din cadrul directiei economice

5-CMB = geful compartimentului Monitorizare buget si execufie bugetardl inviijimint, sinftate gi alte
activithii

DE-CDFI = compartiment deconturi gi finantin investifii din cadrul directiei economice

5-CDFI = geful compartimentului deconturi gi finangiri investifii

CMO = comisia de monitorizare CIM

CIM = control intern managerial

PDS = persoana desemnata

BVR = balanta de verificare

4. REFERINTE NORMATIVE
4.1, Referinte legislative
= Ordinul SGG or.600/07,05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitdfilor publice, care modifica Ordinul SGG nr. 200/12.04.2016.
- Ordinul nr. 3898/2018 pentru modificarea $i completares Normelor metodologice privind
organizarea §i conducerca contabilitifii institufiilor publice, Planul de conturi pentru institugiile
publice §i instructiunile de aplicare a acestuin, aprobate prin Ordinul ministrului finanjelor publice nr.
1.917/2005
- Ordinul nr. 3456/01.11.2018 privind modificarea si completarea unor reglementiin contabile
- Ordinul nr, 1.176/26.01.2018 pentru modificarca §i completarea Normelor metodologice privind
organizares §i conducerea contabilitifii institufiilor publice, Planul de conturi pentru institugiile
publice si instructiunile de aplicare a acestuia
= OMFP nr, 2827/2017 privind completarea unor reglementiiri contabile
- Legea contabilitatii 82/1991 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

Codul: PO BYR DE Edigia:2 Revizind Nrex:  Pag 3710

Profect cofinaniat din Fondul Social European, prin Programud Operational Capacitate Administrativii 2014-2020
Cod MySMIS 122867/ Cod SIPOCAT0S




% Iy

B @ PcCA -

Proceduri operationala
BALANTA DE VERIFICARE

- Ordinul 2634/5.11.2015 privind documentele financiar contabile
- Norme de utilizare a registrelor de contabilitate

4.2 Standarde
SK EN IS0 9001: 2015. Sisteme de management al calititii. Cerinte

5 DESCRIEREA PROCEDURI

5.1, Cerinte de ordin general

3.1.1. BVR ofera posibilitati suplimentare de descoperire a erorilor de inregistrare.

5.1.2. BVR a conturilor sintetice si balantele de verificare ale conturilor analitice se intocmese cel
putin anual, la incheierea exercitiului financiar sau la termenele de intocmire a situatiilor financiare
periodice, la alle perioade prevazute de actele normative in vigoare, si ori de cate ori se considera
NEeccsar.

3.1.3. BVR se prezinta sub forma unei situatii tabelare, in care se inscriu datele valorice preluate din
conturi.

5.1.4. In cadrul BVR se obtin anumite egalitati structurale si globale proprii dublei inregistrari si
corespondentel conturilor.

5.1.5. BVR contine toate conturile folosite de Municipiul Roman, in calitatea acestein de unitate
patrimoniala, fiecare cont fiind inseris cu soldul initial, rulajele perioadei curente, totalul sumelor si
soldul final de la sfirsitul lunii pentru care se incheie balanta respectiva.

5.1.6. Legen contabilitatii prevede ca "pentru verificaren inregistrarii corecte in contabilitate a
operatiunilor se intocmeste, lunar, balanta de verificare”,

5.1.7. BVR concentreaza informatiile din toate conturile folosite in contabilitatea curenta a institutiei
3.1.8. Aceasta legatura se concretizeaza in fapiul ca datele din hilantul anual reprezinta soldurile
finale ale conturilor, preluste din balamta de verificare prelucrate si grupate conform necesitatilor de
intocmire a bilantului,

5.1.9, Soldurile initiale ale conturilor la inceputul anului sunt preluate din bilantul anual, potrivit
principiului intangibilitatii bilantului de deschidere a unui exercitiu care trebuie sa corespunda cu
bilantul de inchidere a exercitiului precedent.

5.1.10. Cuprinzind, sub forma centralizata, toate datele privitoare ln existentele si miscarile
elementelor patrimoniale inregistrate in conturile sintetice si analitice, pe o anumita perioada de timp,
BVR asigura compararea datelor de la inceputul unei perioade de gestiune cu cele de la sfirsitul i si
cu alte perioade de gestiune expirate. Astfel, se pot stabili schimbarile produse in marimen si
structura patrimoniului economic al Municipiului Roman precum si eficienta plasarii resurselor.
3.L.11. BVR asigurd respectarea echilibrului permanent impus de dubla inregistrare in conturi.

5.2 Tipuri de balante de verificare

5.2.1. Dupa felul conturilor pe care le contin, balantele de verificare se grupeaza in:

a. balante ale conturilor sintetice;

b. balante ale conturilor analitice,

5.2.2. Balantele de verificare ale conturilor sintetice sau generale:

- se intocmesc numai valoric, pe haza datelor preluate din conturile sintetice;

- caprind toate conturile simetice folosite in contabilitatea curenta intr-o anumita perioada de

gestiune;

- esle una gingura intocmita la nivelul Municipiului Roman, in calitalea acesteia de unitate

patrimoniala.

5.1.5.Balantele de verificare ale conturilor analitice :

- 5¢ Intoemese, cu date cantitative si valorice (pentru conturile care inregistreaza elemente de natura
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stocurilor) sau numal valorice (pentri anumite conturi), pe baza datelor preluate din conturile
analitice, separat pentru fiecare cont sintetic care a fost desfasurat pe conturi analitice;

- s¢ intocmese Inainte de BVR a conturilor simtetice sau generala, motiv pentru care se mai numese si
balante de verificare auxiliare sau secundare;

- numirul balantelor de verificare ale conturilor analitice, depinde de numarul conturilor sintetice
care au fost desfasurate pe conturi analitice.

5.2.4. Dupa numarul egalitatilor pe care le cuprind sau al continutului for, balantele de verificare
sunt:

a. balante de verificare cu o egalitate (fic balanta sumelor, fie balanta soldurilor);

b. balante cu doua egalitati;

c. balante cu trei egalitati;

d. balante cu patru egalitati;

e, balante cu cinci cgalitati, aceasta fiimt balanta sintetica utilizata in cadrul SFC.

5.2.5. Din motive de simplificare, pentru conturile analitice se intocmeste balanta soldurilor.
5.2.6. Halanta de verificare a sumelor cuprinde doua coloane:

a. una peniru total sume debitoare;

b. o alta pentru total sume creditoare ale conturilor din registrul cartea mare, la data intocmirii ei
5.2.7. Intre cele doua sume trehuie sa exisie egalitatea:

Totalul sumelor debitoare (TSD) = Totalul sumelor creditoare (TSC)

5.2.8, Totalul sumelor debitoare se compune din:

a. soldurile initiale debitoare de 1a inceputul anului ;

b. rulajele debitoare ale conturilor de la inceputul anului si pina la data intocmirii balantei de
verificare,

5.2.9, Totalul sumelor creditoare se compune din soldurile inttiale creditoare de la Inceputul anului
plus rulajele creditoare ale conturilor de la inceputul anului si péna la data imtoomirii balantei de
verificare.

5.2.10, inscrierea towlului sumelor debitoare si a totalului sumelor creditoare este efectuata separat,
pentru fiecare cont in parte,

5.2.11. Balanta de verificare a soldurilor este asemanatoare cu balanta de verificare a sumelor, cu
deosebirea ca in locul eelor dous coloane perechi de sume, cuprinde doua coloane perechi de salduri,
una pentru soldurile finale debitoane si cealalta pentru soldurile finale creditoare, prin a caror
totalizare trebuie sa rezulte epalitmea:

Total solduri finale debitoare = Total solduri finale creditoare,

5.2.12. Balanta de verificare cu doug egalitati (balanta sumelor si soldurilor) :

- rezulta din combinarea balantei sumelor cu balanta soldurilor;

- cuprinde patru coloane: doua pentru total sume, debitoare si creditoare si doua pentru solduri finale,
debitoare si creditoare, ceea ce permite stabilirea a dova egalitati intre wialurile coloanelor perechi,
de sume si, respectiv, de solduri;

- egalitatile urmarite sunt:

. Totalul sumelor debitoare = Totalul sumelor crediloare

b, Totalul soldurilor finale debitoare = Totalul soldurilor finale creditoare;

- aceasta balanta nu prezinta informatii distinete cu privire la rulajul conturilor, intrucdt acesta apare
intr-o singura suma impreuna cu soldurile initiale, aspect care diminueazs proprietatile informative
ale balantei pentru satisfacerea cerintelor activitatii de analiza in procesul de conducere economica a
unitatii patrimoniale,
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5.2.13. Balanta de verificare cu trei cgalitati :

- cuprinde sase coloane (trei coloane perechi), din care doua coloane pentru soldurile initiale
debitoare s1 creditoare, doua pentru rulajele lunii curente, debitoare si creditoare, doua pentru
soldurile finale debitoare si creditoare, ceea ce permite stabilirea a trei egalitati intre totalurile
coloanelor perechi astfel:

4. Totalul soldurilor initiale debitoare = Totalul soldurilor initiale creditoare

b. Totalul rulajelor debitoare = Totalul rulajelor creditoare

e. Totalul soldurilor finale debitoare = Totalul soldurilor finale creditoare

- permite reglarea atit a functitlore balantelor precedente ciit si a functiei de analiza a activitatii
economice.

5.2.14. Balanta de verificare cu patru egalitati ;

- s¢ prezinta intr-o singura varianta sub forma unui tabel cu opt coloane, din care: doua coloane
pentru totalul sumelor debitoare si creditoare din luna precedenta, doua pentru rulajele debitoare si
creditoare ale lunii curente, doua pentru totalul sumelor debitoare si creditoare (inclusiv rulajele lunii
curente) si doua pentru soldurile finale debitoare s1 creditoare;

- peeste coloane permit stabilirea a patru egalitati intre totalurile coloanelor perechi astfel:

a. Totalul sumelor debitoare = Totalul sumelor creditoare din perioada precedenta
din perioada precedenta
b. Totalul rulajelor debitoare = Totalul rulajelor creditoare ale perioadei curente

ale perioader curente

Totalul sumelor creditoare

¢. Totalul sumelor
debitpare

d. Totalul soldurilor = Totalul soldurilor finale ereditoare
finale debitoare

5.2.15. Balanta de verificare cu 3 egalitati :
- este modelul cel mai complet si cel mai folosit in activitatea practica, intrucdt sansface functiile

celorlalte balante sub forma tabelara si ofera informatii pentru efectuarea analizei in dinamica a
situatici economico - financiare a institutier;

- permite efectuarea analizei in dinamica a situatiei economic-financiare a institutiei in exercitiul
financiar curent;

- da posibilitatea stabilirii urmatoarelor corelatii: egalitatea dintre sumele totale din balanta de
verificare intocmita la sfirsitul peripadei precedente si sumele totale la sfirsitul perioadei precedente
din balanta de verificare a perioadei curente; egalitatea dintre sumele totale din balanta pericadei
curente si sumele totale la sfirsitul pericadei precedente din balanta de verificare a perioadei viitoare,
5.2.16. Balanta de verificare cu 5 egalitati se prezinta sub forma unui tabel cu 10 coloane, din care:
a. doun coloane sunt pentru soldurile initiale debitoare si creditoare;

b. doua coloane sunt pentru rulajele debitoare si creditoare ale lunii curente;

¢. doun coloane sunt pentru rulajele cumulate debitoare si creditoare;

d. dousn eoloane pentru totalul sumelor debitoaresi creditoare pentru soldurile finale debitoare si
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creditoare,

5.2,17. Aceste coloane permit stabilirea a cinci egalitati intre totalurile coloanelor perechi astfel:
a. totalul soldurilor initiale debitoare = wotalul soldurilor initiale creditoare:;

b. totalul rulajelor debitoare = totalul rulajelor creditoare curente;

¢. totalul rulgjelor cumulate debitoare = totalul rulajelor cumulate creditoare;

d. totalul soldurilor finnle debitoare = totalul soldurilor finale creditoare,

3.3, Cerinte privind intocmirea balantei de verificare

5.3.1. Intocmirea balantei de verificare a conturilor sintetice necesita efectuarea urmatoarelor lucrari
SUCCesIve:

a. inregistrarea tituror operatiilor patrimoniale care au avut loc, in cursul lunii, pe baza de documents
justificative, in evidenta cronologica realizata cu ajutorul Registrului Jurnal;

b. trecerea operatiilor din evidenta cronologica in evidenta analitica (organizata cu ajutorul fiselor de
cont pentru operatii diverse sau diferitelor situatii) si in evidenta sistematica sintetica, organizata cu
ajutorul fiselor cartea mare (cartea mare sah, fiselor de conturi pentru operatii diverse, jurnalelor de
credit sau situatitlor pentru debit);

¢, totalizarea rulajelor debitoare si creditoare, a totalului sumelor debitoare si creditoare si, respectiv,
a soldulul final al ficcarui cont, debitor sau creditor, in functie de continutul economic al acestuia:

d. transcrierea datelor din Registrul Cartea mare In formularul balantei de verificare.

e. totalizarea balantei de verificare si controlul corelutilor valorice. In acest scop, se totalizeaza
fiecare coloana a balantei si s¢ verifica egalitatile proprii acesteia.

5.3.2, Pentru evitarea eventualelor erort de caleul si Inregistrare, se transcriu in balanta de verificare
numai datele cu caracter primar, iar celelalie se caleuleaza in cadrul acestein,

5.4. Verificari efectuate cu afutorul balantei de verificare a conturilor sintetice

5.4.1. Cu ajutorul balantei de verificare a conturilor sintetice sunt efectuate urmatoarele verificar;

a. verificarea corelatiilor dintre egalitatile generate de dubla inregistrure a operatiunilor patrimoniale
in contahilitate;

b. concordanta dintre totalul inregistrarilor din Registrul Jurnal si totalul rulajelor debitoare, respectiv
creditoare, din balanta;

¢. totalul soldurilor finale debitoare, respectiv creditoare, din “carten mare” si totalul soldurilor finale
debitoare, respectiv creditoare din balanta.

5.4.2. In situatia in care nu se verifica egalitatile din balanta sau nu exista concordantele mentionate
anterior s¢ procedeazn la identificarea si corectarea erorilor.

5.5. ldentificarea evorilor de invegisirare contabifa cu ajutorul balantelor de verificare

5.5.1. Erorile de Inregistrare contabila, dupa posibilitatile de identificare, se impart in douwa categorii:
a. erori de Inregistrare contabila care pot {1 identificate prin lipsa unor egalitati valorice din cadrul
balantet de verificare tabelare a conturilor sintetice;

b. erori de inregistrare contabila care pot fi identificate prin lipsa unor corelatii valorice din cadrul
balantei de verificare a conturilor sintetice si a balantelor de verificare ale conturilor analitice.

5.5.2. Erori de inregistrare contabila care se pot identifica cu ajutorul balantelor de verificare ale
conturilor sintetice (prin lipsa unor egalitati valorice).

- erori de intocmire a balantelor de verificare,

- grori de stabilire 8 elemenielor valorice ale conturilor (rulaje, sume, solduri finale),

- erori de inregistrare in evidenta sistematica si erori de stabilire a sumelor in formulele contabile din
evidenta cronologica (registrul jumal).
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5.5.3. Tipuri de erori de intocmire a balaniei de verificare:

a. erori care se produe cu ocazin adunarii coloanelor halantel de verificare si care se identifica prin
repetarea caleulelor;

b. erori care se produc cu ocazia transcrierii sumelor totale, a rulajelor si soldurilor contunilor din
Registrul Cartea Mare in formularul balantei de verificare. Aceste erori se identifica prin punctare,
adica prin confruntarea tuturor sumelor totale, rulajelor 5 soldurilor transcrise in balanta de verificare
cu cele din registrul Cartea Mare, care au stat la baza acestel transcrieri.

3.5.4. Erarile de stabilire a elementelor valarice ale conturilor:
- st datoreazn unor calenle gresite efectunte cu ocazia stabilirii totalurilor sumelor debitoare si
creditoare, a rulajelor s soldurilor conturilor in evidenta sistematica;

- s¢ identifica prin repetarea caloulelor din cadrul fiecarui cont In parte.

5.5.5. Erorile de inregistrare in evidema sistematica
- s¢ datorenza transcrierii gresite a unor sume din jurnal in Cartea Mare;
- identificarea lor se realizeaza prin punctare intre aceste doua registre, suma cu suma,

3.5.6. Erorile de stabilire a sumelor in formulele contabile:

- s¢ datoreaza adunarii gresite a sumelor in cadrul formulelor contabile compuse in evidenta
cronologica (Registrul Jurnal);

- s¢ identifica prin refacerea caloulelor la formulele contabile compuse si prin punctarea acestor
inregistrar cu documentele justificative care au stat la baza lor.

5.5.7. Toate aceste tipuri de eron sunt determinate de nerespectarea cerintelor principiului dublet
inregistran a operatilor economice in conturi, care duce |a nerespectarea principiului dublei
centralizari a existentelor, miscarilor si transformarilor elementelor patrimoniale, fapt ce se manifesta
prin lipsa unor egalitati valorice care trebuie sa existe in cadrul balantei de verificare.

5.5.8. Erori de Inregistrare contahila care nu se pol descoperi cu afutorul balanielar de verificare a
conturilor ;

- cu gjutorul batantelor de verificare a conturilor sintetice nu pot fi descoperite erorile care modifica
miscarile in conturi, in mod egal, atdt in debit, cdt si in credit:

- in aceste categorii de erori sunt incluse:

8. omisiuni ale inregistrarilor contabile;

b. ¢rori de compensatie;

e, erori de imputatie;

d. erori de inregistrare in evidenta cronologica.

5.5.9 Omisiunile de inregisirare cortabila ;

- consiau in acces ca anumite operatii cconomice consemnale In documente au ramas neinregistrate
in contabilitatea curentn;

- se pot identifica prin punctarea tuturor documentelor care au stat la baza inregistrarilor in
contabilitatea curenta In vederea descoperirii documentelor care, eventual, nu poarta mentiunea de
confirmare a acestor inregistrari, fie ca urmare a reclamatiilor primite de la partenerii institutiei in
legatura cu operatiile economice respective;

- datorita acestor erori, apar anumite anomalii privind datele informationale din unele conturi,
respectiv: solduri debitoare la conturi de pasiv sau solduri creditoare la conturi de activ; drepturi de
creanta neincasate sau obligatii banesti neplatite in cadrul termenului stabilit;
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- pot fi descoperite si prin analiza logica a corefatiilor valorice care trebuie sa existe in cadrul
balantelor de verificare analitice.

3.3 1. Erarile de compensatie:

- s¢ datoreaza transcrierii gresite a unor sume din documentele justificative in registrul jumal sau din
acesta in Registrul Cartea Mare: s-a trecul 0 suma in plus intr-0 parte & unui cont sau 8 mai multor
conturi §i o alta suma in minus, egala cu sceea trecuta in plus, in sceeasi parte a altui cont sau a allor
conturi astfel incit, pe total, cele doua categorii de erori se compenseaza reciproc;

- identificarea acestor erori este posibila datorita faptului ca in balantele de verificare analitice apar
unele solduri nefiresti la anumite conturi analitice (adica sold ereditor la un cont de activ sau sold
debitor la un cont de pasiv) si in urma reclamatiilor primite de [a terti,

3.5.11. Erorile de imputaiie :

- s datoreaza transcrieril unor sume, exacte ca marime, din evidenta cronologica in evidenta
sistematica, atiit in debit cit &1 In credit, insa nu in conturile la care trebuinu sa fie trecute, ci in ale
conturi care nu corespund continutului economic al operatiei respective;

- s¢ identifica Ia fel ca in cazul precedent, adica prin intermediul unor solduri nefiresti ce apar in
cadrul balantelor de verificare analitice.

5.5.12. Erorife de inregisirare in evidenta cronologica :

- ¢ pot datora mai multor cause (stabilirea gresita o unor conturi corespondente; inregistrarea unei
operatii economice de doua ori, atdt in debit, cit si in credit; inversarea unor formule contabile,
intocmirea corecta a formulei contabile, dar cu alla suma, mai mare sau mai mica, decét cca reala,
atdit in debit, cit si In credit);

- pot fi identificate cu ajutorul balantei de verificare sah, care, pe linga unele egalitati valorice, reda
si corespondenta conturilor, oferind astfel posibilitatea identificarii corespondentelor eronate dintre
aniimite conturi, precum si & erorilor de compensatie si a celor de imputatie.

5.6. Ahivare
5.6.1. BVR este arhivata timp de 10 ani in cadrul arhivei operationale a BC, aceasta responsabilitaie
revenind functiei de executie responsabila ¢u intocmires acestein.

5.6.2. BVR este arhivata cu incepere de la data incheierii exercitiului financiar in cursul caruia au fost
intocmite.

6. RESPONSABILITATI

6. 1. Responsabilitatile functiei interne desemmate sa intocmeasca si sa gestioneze BVR

6.1.1, Raspunde de corectitudines intocmini BVR.

6.]1.2. Raspunde de respectarea termenului lepal de intocmire a BVR.

6.1.3. Raspunde de corectitudinea gestionarii si pastrarii BVR in cadrul arhivei operationale a BC.

6.2, Responsabilitatile sefului serviciului buget-contabilitate

6.2.1, Raspunde de verificaren corectitudinii inregistrarilor introduse in cadrul BVR.

6.2.2. Raspunde de verificarea conditiilor de pastrare a BVR pentru a fi asigurata securitatea acestui
document.
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3. Responsabilitatile directorului directiei economice

6.3.1. Raspunde de verificarea si avizarea BVYR.

6.3.2, Raspunde de verificarea conditiilor de pastrare a BVR pentru a {i asigurata securitatea acestui
document,

7. INFORMATI DOCUMENTATE DE MENTINUT

m—

Informatia documentata

Avrhivare in arhiva operationals
Nr . Ciiroula la: e
CrL Dremurmire Cod ; Lt Digrata Resp,

1| Dalenis de - PDS | PDS—5-C—DDE—SSBC | DE-SBC 5 ani FDS
verificaraca 3
eintitmei

flalania de - PDS | PDS—=5-C—DDE—SSBC | DE-SBC 5 ani DS
verificene co 4
:pllml ]

b

8. ANEXE:
Model de Balante de verificare cu trei egalitati
Model de Balante de verificare cu patru egalitati

Consultant SMC 1 Anca
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Termen Respons evaluare g Indieator de performants
Obviectiv general realizare realizare Tinta 2019 Indicator de evalaare
finalizare ERUa0R abbectiv oblectly nsociat obiectivill
Eficientirres 31122009 | Toate fancrille anual Primar Gradul de Incadrare In bugetul de | un grad de incadeare | 1olal resurse financiare utilizste im 2019
estinmarii resurseiorn e manmgement wenitur & cheltuieli sprobat de min. #0% = 100
financiare ale enivel 1 @2 Toml resarse financiare alocate pteanal J619
instbnatie
Efscientizarea 3122009 Toate functiike arraal Primar Girndul de iptimimwre o uni procent de Total oblective a clior infrastrociucd este conferm
sdrminigtrdfi g de managerment ndrministeirt 3 gestbonini optimizare de imin intreginuid prin implemenimres misurilor specifice
gostionirii denivel 152 patrimoniului % wiahiliie
patrirmoniule = 100
fnstibutie Total ohiective existenbe In patrmoniul instibagizd
Implementures 12309 | Toate Ranchiile ) Praimar Giradul de respeciore de cline #ero abateri de la Total salariag Implicat m 2019 In ncidense care
midsurilor anticonpie de management personnbuyl instinejei a normelar Beegle nome wvizears fapie de corapiie
i dissminmres de de nivel | 5 2 anticoruptic stabilite la nivelul x 100
a_.uaﬂ,,___i....i Municiphuli Roman Total general salariagi ni mstinupied
riscurile i
comsecin|ele fapelor
de corugile in cadrual Tootnd cauri de conmptie care oo constinait in 2019
struchariil’ struclurilor canire pensle cu implicen de salariaf] of iatiughe
coafdonate
Data: 20.02.201% Intoemit RMC
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Suhb prea consultantului SMC, Goron Anca
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Oibiectiv speciiic
1. Cregteren gradeibd de
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Ia eliberaren cartilor de prevERE r. totel ol dosanelor primite penin eliberanea cartilir de
identitnie 5t nciclor de siice E......EEH anul 2019
ivild
Sh% % dosarcior r. totnl al dosareler solotionate in wml 29
salutinnate pl eliberare certiflcade de nasiere
10
ot ol al dossrelor depuse in amil 2019 pt
eliberare certificate de nagiers
(T3 % dosarelor r-peal ol dosuredor sohstionate in anel 20|
tutronnse pL eliberare cenificate de casuioric

Nr. tatal of dosarclor depuse (n sl 2019 pr
eliberare certificsle de casaloric

= g% % dosarelor Per. bl &l dossrelor sobunionate n ared 2019
silutionate in pLiranscrien acte de stare elvils

M8 % 100
Hr. total 8l dosarelor depuss in il 20159pt

cliberare cenificate de casaiorie

> 98% % dosarelor pir, Total &l dossre solutionyie peniry rectifican
solutionals in actie (e Flage civila

Miis = 100
M. lotal al dosarelor depuse m anul 2015 pt
eoclifichr] de acte de stare clvillg
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OBIECTIVE SPECIFICE STRUCTURI ORGANIZATORICE

spatillor vess

Responsabil Tinta
Obiectiv specific realizare _hr____ _ ___. indicator de mvaluare
obiectiv Timta Raferinta
2015
DIRECTIA SERVICH EDILITARE
3. Optimizarca scrviciakui sery, Procentul de realmznre in 20198l | >93% | %ereallzare | Nr. lucrari de imtretinere exccutate in 2019
e nﬂ_nnn.ﬁE-E. direcis planilul sl de intretinere @ plan 2018 £ 100
sl alei loourilor de joncn & & Mr. luerar de Intretinere planificats in 2019
milbilierubi siaradal

6. Optimizares serviciului direcior Procentul de realizare in 2019 ol 5 realizare | Nr. lucran de intrelinere excoutate in 2019
de intretiere n cladiriior planubid de imtretinere a cladirilor | >80 pinm 2018 w10

onstructiilor mumicipale sl constructillor manicipale Nr. lserar de nretinere planificate in 3019

Eficientizanca procesului Procentul de realizsre in 20050l | >90% | %arcalieare | Nr. lucron de mirstinere executate i 20

de nnHﬁH_H. nEnEnajane A0

plamsli anual de intretinere & il 200R

Gmndu| de replanmre o asbonlar > EH{A

Mr. arbori planati in 2018 + Nr. arbori plantati in 2019
al

Nr. sbrosi plantadi in 201 8- Mroasbard st in 2019

i I i

Soma incarata in 2019 —Suma incisats in 101 Bl )

Suma incasatn in 2018 (lef)

Frocemtul de crestere in 2019 8 %% cresiere
i incuzarilor wisle din exploataren imcasar fm
mijloacelor de agrement din > 5% 2018
Pareul Mumicipal {ambarcatiun| s
teren rrdnlfthal)
director Ciradul de eficienty 8l MHC B | S asipursne
ie functionalitate
MHC in 2018

Cantitaten de enerple electrics produzs in 2019
il
Cantitaten de enievpie programata (i functic de debit)
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L T — .T__-_l_“..l.'ll
! Municipiul Roman
‘ OBIECTIVE SPECIFICE STRUCTURI ORGANIZATORICE
Parodicit Nivel
T Rosponsabill | FAPOITare Tinta
Oblectiv specific Al reallzane realizare Indicator fe performants Indicator de evaluare
obiectiv | Obiectiv obiectiv ssnciet oblectivolul Tinta | Referinta
20319
- DIRECTIA URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI
L. Optimarnres sistermuld | 31.12.2019 Cpanip. semestrial arhitect wef | Cradul de sctunlizars in 20193 >9%% | % octoaliz | Nr. total de ALC, introdss in bara de dae
e gestlonar: B Antorizari bade] efecironits de dats pentru efectumain | clectinmicll. m 201%
documentelor specifice in mprizafiile de conatruire {AC], 2008 X 100
canstraiti M. toinl de ALC de ntrodus.in 20015
Comp. semesinl arhifect sef | Giradul actuslizire in 20099 >95% | %% actualic | Nr. ol de PV, inrodise in 2019 In bars
Lt barel de daje pentru Procesele- elincinats m e date clectromici.
urbanism verbale de recepiic In terminarea 2008 : x 100
lueririlar (PY) Nr, tutal de V. de imtrodus pir. anul 2019,
2. Eficientiznrea sistiermilul | 31.12 2019 Comp semeurial | ahilect sel | Procentul de ssigursre in 3019 8 | > 30% | % actmaliz. | Nr. fotal poziji actunlizte In 2019
EEHEE._BEE AFTA HKeglisirn actializhrii bazei de date efectoals in %100
privitor i evidengn agricol privitoare la mijcaren efectivelor 2018 Ny wind pozifil de sctuadiest in 2019
grapodiriifor papilekel de animale
Comp. semestrinl | arfhnectsel | Procentul de nctumlizare in 2 >TP% | % ncrualiz | Nr. total posigil actusliznbe in 2019
Registru bazed de date privisoan b mod efetunta in 100
agrical de cultivare §i pestbonane & 201K Mr. total pozifil de actuslizst pir. 2019,
Leremumibor.
3 ﬂiﬂnﬂﬁ_-..u_un.ﬁ 1208 Comg sermestrind | srhitect sef | Proceoful de mutorizatii clibernte | >9%% | % awioriz. | Nrawforizatiilor eliberate i 2019 in termen
activitatilor de autorizare/ Autorizasi 2019 in wermenul legal | cliberaizla | logal
Teallnr e o Lermeen in 1100
ermitiectii 018 M, inial ol sborimtiilor cliberaie in 2009
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Punicipiul Rorman

OBIECTIVE SPECIFICE STRUCTURI ORGANIZATORICE

z Pariodicit. Nivel ls
espansabil raportane
Obinctiv specific Lo realizare -_.__-_E__.._ realizare :EEEE-!.__E.H#- Inehcator de ewaluars
NAME® | gt | ObRAW | ko Tinta | Referinta
2019
- DIRECTIA URBANISM S1 AMENAJAREA TERITORIULUI
3 Cresereacallnth | 301220 19 Comp. semesirind | achitectsef | Procentul autorizatiibor cu temmen Totnl Wrautorizatii o termen de valabilitabe expira
sctivimtilor de sulorzare/ Auborizari ihe wirlabilizare expira « W BuOTERAL in 2019
FERIOTEr i paskie expirama
Ankiri 018 rsworizatii eliberaie in wltimii 2 on
4. Eficientizares ssigurarii | 31.12.2019 Comp. semestrial | orhitectse! | Gradul de urmarnre in 2019 a =>00% | Totd locrari | Nr constructii meiorizste verificate in 2019
dizciplinei in eonktruct Conmtrol consiructiilor autorirste, pe fe oo teaste
urbanizm de exeoutic in 2018 Mr constractii autorimic in ultimii 2 ani
5. Eficlentizarca 311323019 Crrmp sermeitria) arhibect sef Ponderea poiblor comiracte de > 2%, S valorifleere | MNroowl ol contracielor de valorficen: al
EEEEEEE reresarilar din Gestiune valorificare in 2019 & terenurilar contracio in | terenurilor inched 20
domeniul privat al alorificars 2018
ensimicipialui patrimomin M totnl w contraciedor de valorificare al
imobilier ierenurilor pestiomane
Coirp,
Registru
agricol |
SERVICIUL SITUATIH DE URGENTA, S5M, FROTECTIE CIVILA
| Optimizaren sistemulil | 51.12.2009 | Sefserviciu | semesirial Primar | Procentul de crestere in 20193 | 5% Nrexercitii | N, exercitilor de evacuare 8 adapostire
e management al mumanilul exercitiflor de evasyans efectusle in jtumti] de mrpents desfasumte in 2009 i
tuntiilor de urgen 4| ndapostire in sintii de urgenta 0 unitntike de invatnmant
organizate si desfasurare s
nivelul eminatilor publice din Mr. exercifillor de evatuaré & adapostive in
L Shuotsi de urgenta desfasurate in amid 2018
in uninifle de Hvataman
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uﬁ\n> <
Municipiul Roma
OBIECTIVE SPECIFICE STRUCTUR| ORGANIZATORICE
Periodicit. "
Respansabil rapariang Tinta
Tarmen evaluare Indficator de performanta
Obdactiv spedfic realizare ndicatar de evalusre
finafizrare biect olbectiv asociat obiectivulul Tinta Referinta
2019
SERVIC Il DE URGENTA, SSM, PROTECTIE CIVILA
| Optimigeres sistemulel | 31.12.70 19 | Sefservicin | semestrin Procentul dé cresteres n 20192 > 5 Mr gnereitih | Mr. ecercitiilor de evacuare 5 adaposting
de management numaruligl exerciiilor de evicuare de evacuare | desfasurmiz in 2019 in unitatile sanitare
ituadiflor de urgentn sl mdnpostire in sitmii de @rgentn realizaie in =100
organinle i desfsurute ly 018 Mr. exereitiilor de evecunre sl adapostire in
mivelul entitatior publice din Situstii de urpenta desfasuraie in 215 0
misnicpia unplatile snitafe
7 Eficientizares sistemulai | 31122019 | Sefservicin | semesirinl Procentul de crestere in 20 e | Mr.imstruin | Nr. metruinidor pe linie de Situstii de urgents I
de imterventie pe linie de nuenaru i instairibor de E5M-5L care & particips personalul din cadndd SVSLI
Situati} de wrgenta al speciafitote pe Hnde de Situstii de efetuaie i in pnul 2019
echipelor de interventie urgenia i persomluha din cadrul 2018 % 100
SVSsL Nr. mnstruinilor pe lmde de Sieuats] de urgentz
lacare s _...l.#nr...l__ﬂ.-...!.h_.. iy eaidril
SVEL i anul WK
3. Eficientizares sistermubin 123009 | Sefserviciu | semestrial Proceniul de crestere anuala Nrcontromle | Nr. controalelor efectante in anul 2019 in
dé evalunre o respectarii numaralui controalelor cfectusie S5M-5U .u.___._ L publice subordpaate primariel cu
cerintelor legislatie 550 de repres. SYSEL Ip entimatile S efctuaie temsticn 554 si PSI
P51 im cadrul entitstilor publice sybondonate primarbel 2018 = 1
pubitice subordonate privitonre & respeciaren legiskat M. controalelor efeciusts i anul 2018 i enti.
perimnic 558 5i P51 publice subardonate primariel o 1ematica
55M 51 P51
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Perigdicit. Fiiwed
Responsabil rapartane Tinta
biectiv specific Tormmn. | e | NN e Indicator de pariormanta indicator de evahuars
finalizare r— obiactiv oblorctiv asociat obiectivalul Tinta Relerinta
w19 |
SERVICIUL ORGANIZARE EVENIMENTE, CULTURA, TE, INVATAMANT, MASS- MEDIA 5 IT
1. Cresterea ealitahi 311230018 | sefeerviciy | semestrial SECTET Gamidul de implementase al bl Wr. evenimepiclor desfouraie in 2019
evenimentelor organite hiandcipiu planulul de evenimente 20019 =004 | Implemeninng % 100
anual plan 2018 | Nr. evemimentelor planificate in 2019
Ciradul de promovare & valorlor gl Mr. evenimenie .__-.Fnl & sunf promovais valon
traditionale’ locale prin >30% | pomovere | tditionaleflocale in 2019
evenimentele orpanizate in 2019 _ 2018 x 100
Mr. evenlmenie desfummaie in 2019
Ciradul de promovese al culiur grad Hr . evenimente cultuale desfarurate in 2019
prin evenimenicle argamime i =15% | promovare in LRI
| 2019 2018 Mr. evenimente deafasimie
Procentul de acordare a *85% | “acreditari | Nracreditari acordate
screditarilor in 2019 ocordate o a
2014 Nr serediinri soliciinte in 2019
Giradul de comunicare cu mass- 52 poiiad Nr. conferinle de presa orgenieie in 2079
miedin ln 2019 conferinte, | Mr. comunicute de presa transmise in 2019
comunicate, | Mr. interviiar acondaie de reprézentantil primaried in 3019
miervisin
_ _ . 2018
1 Cresterss gradului de 31123009 | sefserviciu | semestrinl BexEtar Gradul de colahorare eu umitngile: | > 30 | % coluborari | Nrunitati de cult participante fa evenimes
colaborare cu unitatile de Municipiu | de cult in 2019 in 2018 in 2019
cult & fovatamant %104
Mr toviad unitnki de cull exislenie
2 ioaal Mr de eventinenis n care au fosi implicate
Grmdul de codnborare cu unitat) CVENTTEIE unimiile de invatsmang in 20
die invatamant im 2019 018
=3 otal georduri | Mr scorduri de eolabomee incheiste o 2019
im 2018 u wmit.de imvatnmant
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DOBIECTIVE SPECIFICE STRUCTURI ORGANIZATORICE
Aesponsabil sy Tinta
rapaTinre
Oblectiv specific aﬂ...__n...___...._ ataary | AR | e Aot e g Formite Indicatar de evaluare
oblectiy | OWEEN | i o Tinta | Roferinta
09
RVICIUL DRGANIZARE EVYENIMENTE, CULTURA, CULTE, —2,.___. ATAMANT, MASS- MEDIA 5 1T
3. Cresteres coliats 31139019 !_._u_d:_._. semiesirial sef gervicin | Gopdol de ssigumre & mentenantei 15% | Sarcalizare | WNr. sstemelor bs care $-au solicim fn 2019
meniEnantel asigumte prevendive a tuluror sistemeloe [T plan imterventi suplimentare plamulud de menieranta
tuturor siglemelor [T di el prev.in
i 018 Mr. total al sistemefor planificate pentra
inenienants 2019
100 % | % realieare | Mr. simemclor o care §-0 asigural menienants

menten. in im 2019

{L]
totel &l sistemelor planificats
peniry mentenanta in 20019
[ Ponderen ststemclor | .u_..m...l <% | Ystsieme IT | MNr, dsiemelor cu vechime = de S anl
ridicwi de wmm moenla i 201 cu grad mane = 100
de wrura W total el steemelor din dolares instituti
2018
4. Eficientizaren exploatarii | 31122019 | sefbirow 1T | semesnial | sef serviciu | Gieadul | e Rumctiopalitate i >35% | %conformit. | Nr. de aplicatii care am solicstas in 2019
aplicatiilor IT in 2019 functaplicatii | miervendii pentna astgurirea Rmetionmri
EEEEE X 100

Nr- totnd de aplicatii utilicate in instinaic
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OBIECTIVE SPECIFICE STRUCTURI ORGANIZATORICE

Porindicie, |  Mivel

Respansabil ) raportare Tinta
Obiectiv spacific =q5=!__ realizare realizare EE...._ i_i.__!.___!#_ : indicator de evaluare
aibisctiv ohiectiv Tinta Referinta
2019
mmﬁ_.._,_ﬁ:._._u.. RESURSE =m_____.._..2m_._. SALARIZARE
| Cresterea eficientet 30122018 | Sefwervichi | semesrial Prirmar Cernchul de respectare <5% | % procedun | W de smunturi tandiv publicase in 2019
weanismelor de prevenre procedurilor specifice cu privi de imformare x 100
#l la asigurarea publicimsdii Pl Br, toiad de snindurd 2019

w_ﬂ_n.nlm-_ de concnrsurilor de VACARIDE &
SRIpe/TecruTE B | sngagare/recrutare In 2019 218}
promavare @ personalibu Abateri i cursul snalul 20090in | =3 Totsl alesieri | Wr. abmberilor documentaie prin sciele de conimnl inksm i

procesul de promovare o 018 Exiern

persoislulii

BIROUL MONTTORIZARE MEDIL

1. Eficientizaren sistemubui | 31.12.201% sef bivow sermestrial Premar Procental de monitorzsse in 2009 | =508 e Hr. total &l actiunilor de mondtorizare
de monitorizare & & elememelor si o factolor de moenitorizar | efectuate in 2019
efementalor &1 a factorilor mediy de pe aria municipinlui efeciunte in & 100
e medii in scopul 018 Mr. total ol sctienilor de momitorieare
imvhamatetirti climmatufud planificate in 2015
mj
2, Effciantipires 3.122m8 Sef birou SeinEALria) Primar Girddul de realizare in 201% e %realizane | Mr. ol el sctiunilor reatizate in 2019
e sl de masuribor snbilite pir. psigurires s x 100
condiliers, informare, promovani protéctie mediului promovarg in | Nr. ioial ol sctiunilor: planificete in 2019
constieritizare i educare 18
celatenilor o privi
priotecin mediului Procentul de mispuns. in 2019 ks 10i%% s MuspURE Nr solkcharilor de conslilend’ Informaore

solicitarile de consilione/ 018 salutionale @ 2019

informane. x 100

Mr.iotal al solicimrilor de consiliers! informare incegisirate in
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DBIECTIVE SPECIFICE STRUCTURI ORGANIZATORICE

Periodich, Hitvel
e | valuare i< img indicator de perfarmanta -
obiectiv

realirare indicator de evaluare
ohiectiv ssocist oblectivlul Tinta | Referints

2019

Obilectiv spedfic ..ﬁ“:._.

BIROUL MONITORIZARE MEDIU

3, Eficsentizaren sistemuolud | 31.12.2019 Sef birou semewiris| Primar Gradul de respectare & termenehr | >55% | Srospeciare | M raportarilor tranemise in temen, in 2019
G PATLRRE iDne de mportare in 2019 termene x 100

instinaille ssatudal cu raportar i Mr. izl &l soliciadlor de raportare primite de la institatiils
nErvhuitil i Somenin MR cu atnbuiil m domeniua

BIROUL CONTROL STRATEGIH 51 MARKETING INSTITUTIONAL

|. EBcientizamnn A1 1r s waf rom semnestal Primoar Gradul de monitorizare & > 5% %a mmmsuri Wr. masur monitorimge (s 2019

mecaniintulul de implementan mesariior implem. in % 100
mmplemeniare n cerimelor documenixie n P.OE - SCIM- 2018 din PDE | Nr. meswr| documienime n P.DLE 2019
SCIM m structmile 019 i
orghiiEslarice
aparatulul de fucrs ol Omdul sual de implementare & | =05% S implem. | Nr bcmatii de instruin interme CIM
printandui planubui de instraini inteme CIM plan instruiri | sustinate in 2019
0 xi00
Mr eme de lstrain imeme CIM
plem ficate i i 2
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OBIECTIVE SPECIFICE STRUCTURI ORGANIZATORICE

Pariodicit ibvel s
Respansabil raporiare
Termen evithrare indicator de performanta
Dbiectiv specific realizare realirare indicator do evaluare
finalizare Sincth oblectiv R asoclat oblectivulu Tinta 2019 __ Referints
BIRODUL CONTROL STRATEGI 51 MARKETING INSTITUTION .IF

I Eficientizren | 31123019 | &= f hirou semestrial Primar | Gradul de implementare in >9% *
mecaniamalul de 2019 a msnagemetidul implem. | Mrioml structuri organicsiorice in care s-au identifical
implementare & cerintelar riscuridor In nived de institygiei MRS in | =i sunt gestionits fiscurils
S.CAM. n strucnarile Hilg A a
organizntorice ake Nr. total structuri organiratorice din adrul instingiei
aparatulul de lucry al -
primaruiui Giradul de conformitate pastial gad | evaluere conform certntelor Ordnolui nr 6002018

functionari SCIM la ndvelul confirm ol fame

structunlor Aparatulul de lucru SCIM

il pramasebul | 20
2. Imibvumintaiires 31137019 el b ittt Frirfiaf RecertiMeuses bn il 2019 & EEFib = Obtimerea cetrificatubu: de confrermiate erzs de ofganismul
fispctienarii SMC 1 nivel 58C in baza cerintelor noakul neconfmmii de certificire
e instini referentinl international SR EN | 1a suditul

1500 B0 12015 exteri de

recertificars

A, Eficientizaren procesubid | 331,12 3018 sef hirm serestrial Prismar Procentul de elaborare fn 301498 | > 2% e Nr. documentelor adoptate im 2019
de elaborare o strategiilor prepunerilor pentr propaner % 100
locale plasurilor locale implemenisres drategiibor guv., implemnent | MNr. 1ol &l propunerilor formualats
de implementare & regionale, jisdetone in corslare BlE in b 2019
stmtegiilor guvernamentads, cu pecesiatile locake ]
regionale, jadetene la nivel
local
4, Eficlentizures utiliznrii 12301 st hiroi pemesirial Primar Procentul de procesare in 2019 By [ Mr. chestionare de evalimre procesate
mecinismelor de evaluare o u dalglor rezuliate din procesani | el 2019
stisfrtied cetstinilar fitn raspunsurile formulate de in 2018 % 100
de ssrviciile alorite de cetaleni prin chestionarele de M. chestlonare de evalimre camploiaie
brae evalunre | de cetateni_in anul 2019
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OBIECTIVE SPECIFICE STRUCTURI ORGANIZATORICE
Periodicit. el
Responsabll raportare Tinta
Termen cvaluarp indicator de performanta
Obiectiv specifi realizare reallzare : Indicator da evaluare
Seneltcry ohiectiv obiectiv oblectiv sanch olecthuini Tinta Referinta
2019
_ ___CABINET PRIMAR
Eficientizana sistemualy A232019 | Comsileer semmestrial Pramiar Procentul de wiilizare in 2019 | min95% | “wotilizwre | Mr. canabelor de comunboare ulilizate in 2019
local de cosmumbcare personad al &l canalelor de comuanican in 2018 a 100
informare publica prismailn b totnd ol canalelor de comunicare disponibile
im 2009

2. Eficientizares gestionarii | 31122019 | Comslier | semestrind Primar | Cirndl de Incadrire 0 2019 = | 100% Cirdl Total Resurse financiare utilizate{md] 1) in 2019

resurselor financiare alocaie prersanal ai bgesul de veniurd 5 chelneedt incadrare n x 60
In hiageiul bscal primarubul aprobsl pentni serviciile 201K Resurse finamcisre slocale (mii lef) in 2019
Shora _
COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN
I an.ﬂ_....ﬂﬂﬂw.l:ﬂdEE 3).12.2009 el e seitestrinl Pritma Procentul de realizares in 2019 &l O realipare | M endslon] sudit reallete in 2619
de control al activiatilor mtern migsunilor de madil planificate 100 8 misiuni x 100
audit ini M botsl migheni pudip planificate in in 2019
2018

| Gradul 8 implementares Ssimplem.re | Nr. de recomandin implementate im 2019 prin

recomanddrilor in activitnbea de | 5% comandar] | repoartele de sudiy imerm

sudil mierm in 2019 n 1008 % 160

N, wial de recomandiiri. documentate in 2009 prin
rapoartele de sodit
BIBLIOTECA MUNICIPALA
Teaiz 1.__!-_ L 31112019 nﬂ_._._%. semestrial Secretar Procentud unintilor de ) por. umitatilor de biblistecn achimitionads

fumarufay anatio speciabiae Munmicipiu | bibliolesa achizitionate =y unitarhiviae | in 2000
iblipicea pehiritmonaie pening T < 100
!!.Enm.u_.ﬂ_u_nziai. 5 | in2018 | Ne oo ol unitatilor de bibioteca chizitionate
carscterufal encichpedic @ in 2018
nchmlmtil infonmatic:,
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OBIECTIVE SPECIFICE STRUCTURI ORGANIZATORICE
Parioticit Nivel
Responsabil rapariang Tinta
Termen evaluare Indicat
Obiectiv specific finalizare | TSNEAre realirare o du parfarmants Indicatar g evaluare
ohiectiv oblectiv ohiectiv mociet oectivull Tinta Referints
019
H—.ﬂﬁhﬂﬂmn: MUNICIPALA
2. Efcientimrea sigurarii 3112201 Corp, seestial Secretar | Procestul de implemeniars n 5L 8% implem. r. colectiilor inregisimiz in sisiem infonmatiz
evidenied informatizsie » specinlitate Municipie | 2019 & evidentes informetizate o in 2018 19
eobectiilor billintecii colectillor bibliotecH
r. okl al cilectiilor bibliotesi
3. Cresterea numarului de Cimp. semesirial Secretar | Procentul de crestere in 2019 a A W, prestern | M. de utiliznzon inregistrat in 20
ulilizatad spetialimie Maniciply | numanibel de utilientord in 2018 100
de wiilizatori inregistrad in 20
4. Diversilicarca f. progrmme & cvemmenie 10 nr.programe
activitatilor / servicitlor cultumale organizate m 2019 | 2 |  inJ0DI8
aferine - = -
Nr. participanti |a programs 106 . partic.ls
evenimenie in 2019 programe in
2018
r. s=siuni inlemet (nemar >350 nerutilizstor
utibizaton) orpenizate in 20 in 2018
Data: 21.02.2019 Avizat, Reprerantantul Managementul bl Intoemit RMC

Carnariu Ghearghe
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Procedura de sistem
DELEGAREA DE ATRIBUTL

6.3, Responsabilitifile tniwror persoanelor care aw primit atribufii conform delegdrii de atribugii

aprobate
6.3.1. Raspund de insugiren adecvitd a atribugiilor care le-au fost temporal delegate de citre geful

direct ierarhic.
6.3.2. Rispund de respecturea atribugiilor pe care le-au prelust de la FMN pe dursta exercitfirii
ACESTOrEL

7. INFORMATII DOCUMENTATE DE MENTINUT

e | i Arhivare in arfiiva
.::‘.':1 | B Initins de; Clroiska tn: __ operationals MC —
Denumire | Cod | Loc Durata Resp.
I Delegnre de | FDEL | FMN FM™N — PR/VPR/AP/SCR—FMN Birou Pe tostn duratn | 5-5RLUIS
atribugii FMN —5-5RLIS SRUIS | doangajere &
FMMN — Pdel titubarutui 5
Inlocuitorui/
inlocuitarilor
desemnati
8. ANEXE
Model Delegare de atributii
Consu , Groron Anca

Codul: PS DEL Edifia:2 Revizta:0 Nriex: Pag 8/8

Prolect cofinantat din Fonchil Soclal European, prin Programul Operational Capacitate Admintstrativd 2014-3020
Cod MySMIS 122867/ Cod SIPOCATOS
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