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1.Scopul procedurii operationale

Scopuri generale:

1.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele/birourile si persoanele implicate;

1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe primar,
in luarea deciziei.

Scop specific:
1.5. Scopul prezentei proceduri este acela de a stabili etapele procesuale ce trebuie urmate pentru
intocmirea corecta a registrelor de contabilitate.

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;

- Procedura se aplica tuturor persoanelor din cadrul compartimentului ale primariei Tigveni,
implicate, prin atributiile stabilite in fisele de post, in activitatea de completare a registrelor
obligatorii contabile.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate 1in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica;
- procedura se refera la activitatea de completare a registrelor obligatorii contabile.

3. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
Reglementari internationale
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Legislatie primara:

- Legea nr. 82/1991 a contabilitatii — republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordinul nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea i conducerea

aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare
- Ordin Nr. 2634/2015 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile;

Legislatie secundara:

- Ordin Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial la entitatile publice;

Alte documente, inclusiv reglementari interne:

-ROF
-ROI
-Fise de post

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

Operationala metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitdtii, cu privire la aspectul procesual

2. Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
proceduri aprobata si difuzata
operationale

3. Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,

unei editii

dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice,
inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu
obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, In vederea asigurarii
administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si
procedurile.  Sintagma "control intern/managerial"  subliniaza
responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control
a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice.

4. Control
intern/managerial
5. Exercitiu

Perioada pentru care trebuie intocmite situatiile financiare anuale si, de
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financiar reguld, coincide cu anul calendaristic. Exercitiul financiar pentru
institutiile publice este anul bugetar si durata acestuia este de 12 luni.
6. Comisia Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial.

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationala

2. P Propune

3. E Elaborare

4, A% Verificare

5. A Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Pa. Pastrare

8. BVC Buget de venituri si cheltuieli
9. CFP Control Financiar Preventiv

5. Descrierea procedurii operationale
5.1 Generalitati

Registrele de contabilitate obligatorii sunt: Registrul-jurnal, Registrul-inventar si Cartea
mare. Registrele de contabilitate se utilizeaza in strictd concordantd cu destinatia acestora si se
prezintd in mod ordonat §i astfel completate incat sa permitd, in orice moment, identificarea si
controlul operatiunilor contabile efectuate.

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

Registrele de contabilitate obligatorii si documentele justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitatea financiard se pastreaza in arhiva timp de 10 ani, cu incepere de la data
incheierii exercitiului financiar in cursul caruia au fost intocmite, cu exceptia statelor de salarii, care
se pastreaza timp de 50 de ani; prin exceptie de la aceste prevederi se pot stabili, in mod justificat,
prin ordin al ministrului economiei si finantelor, registrele de contabilitate si documentele
justificative care se pastreaza timp de 5 ani.

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

5.2. Documente utilizate:
- Registrul-jurnal;
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- Registrul-inventar;
- Cartea mare;

5.3. Resurse necesare indeplinirii obiectivelor se regasesc in lista de mai jos:

5.3.1. Resursa materiala o reprezinta elementele de logistica: incaperile organizate ca birouri,
mobilierul si dotarile acestora, echipamentele informatice, rechizite, reteaua internet etc.

5.3.2. Resursa umana vizeaza personalul compartimentelor care sunt implicate prin atributiile de
serviciu in realizarea activitatii procedurate.

5.3.3. Resursa financiara o reprezinta cheltuielile cu materialele consumabile, plata cheltuielilor cu
personalul direct implicat in activitate, acoperirea cheltuielilor cu utilitatile si cu serviciile de
intretinere a logisticii, etc.

5.4 Modul de lucru
5.4.1.Planificarea operatiunilor si actiunilor activitati

Registrul-jurnal (cod 14-1-1) este un document contabil obligatoriu in care se Inregistreaza
cronologic toate operatiunile economico-financiare efectuate de entitate. Operatiunile de aceeasi
natura, realizate in acelasi loc de activitate (atelier, sectie etc.), pot fi recapitulate intr- un document
centralizator, denumit jurnal auxiliar, care std la baza Inregistrarii in Registrul-jurnal. Entitatile pot
utiliza jurnale auxiliare pentru: operatiunile de casad si bancd, decontdrile cu furnizorii, situatia
incasirii-achitarii facturilor etc. Inregistrarile din Registrul-jurnal trebuie si cuprinda elemente cu
privire la: felul, numarul si data documentului justificativ, explicatii privind operatiunile respective
si conturile sintetice debitoare si creditoare in care s-au Inregistrat sumele corespunzitoare
operatiunilor efectuate. Entitatile care utilizeaza jurnale auxiliare pot inregistra in Registrul-jurnal
sumele centralizate pe conturi, preluate din aceste jurnale. Registrul-jurnal se editeaza la cererea
organelor de control si pentru necesitatile entitatii.

Registrul-inventar (cod 14-1-2) este un document contabil obligatoriu in care se
inregistreaza elementele de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, grupate in functie de
natura lor, inventariate de entitate, potrivit legii. Registrul-inventar se completeazd pe baza
inventarierii faptice a fiecarui cont de activ si de pasiv. Elementele de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii inscrise in Registrul-inventar au la bazd listele de inventariere sau alte
documente care justifici natura acestor elemente existente la sfarsitul exercitiului financiar. in
cazul 1n care inventarierea are loc pe parcursul anului, in Registrul-inventar se inregistreaza
soldurile existente la data inventarierii, la care se adaugd rulajele intrérilor si se scad rulajele
iegirilor de la data inventarierii pana la data incheierii exercitiului financiar.

Cartea mare (cod 14-1-3) este un document contabil obligatoriu in care se inregistreaza
lunar si sistematic, prin regruparea conturilor, miscarea si existenta tuturor elementelor de natura
activelor, datoriilor §i capitalurilor proprii, la un moment dat. Acesta este un document contabil de
sinteza si sistematizare si congine simbolul contului si al conturilor corespondente (debitoare sau
creditoare), rulajul debitor si creditor, precum si soldul contului. Registrul Cartea mare poate
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contine cite o fild pentru fiecare cont sintetic utilizat de entitate. Acest registru std la baza
intocmirii balantei de verificare. Registrul Cartea mare poate fi inlocuit cu Fisa de cont pentru
operatiuni diverse. Listarea registrului Cartea mare se efectueaza la cererea organelor de control,
precum si pentru necesitatile entitatii.

Registrele de contabilitate obligatorii pentru persoanele care conduc evidenta contabila pe
baza regulilor contabilitatii in partida simpla

Persoanele fizice care desfasoard activitati producatoare de venit, definite de Codul fiscal, ale
caror venituri sunt determinate in sistem real si care conduc evidenta contabila pe baza regulilor
contabilitatii in partida simpla intocmesc Registrul-jurnal de incasari si plati (cod 14-1-1/b) si
Registrul-inventar (cod 14-1-2/b), reglementate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
170/2015 pentru aprobarea reglementarilor contabile privind contabilitatea in partida simpla.

Persoanele prevazute la art. 2 lit. a) din Ordinul ministrului finantelor publice nr. 170/2015
pentru aprobarea Reglementarilor contabile privind contabilitatea n partida simpla si care opteaza
pentru tinerea evidentei contabile pe baza regulilor contabilittii in partida dubla intocmesc
Registrul-jurnal (cod 14-1-1) si Registrul-inventar (cod 14-1-2). intocmirea, editarea si pastrarea
registrelor contabile si a celorlalte documente financiar-contabile se efectueaza conform prezentelor
norme.

Registrul-jurnal (cod 14-1-1) se utilizeaza pentru inregistrarea cronologica a tuturor
operatiunilor economicofinanciare consemnate in documentele justificative. Pentru operatiunile care
nu au la bazd documente justificative se intocmeste Nota de contabilitate (cod 14-6-2/A).

Notele de contabilitate au la baza note justificative sau note de calcul si se Inregistreaza in
mod cronologic in Registrul-jurnal. Entitatile pot utiliza jurnale auxiliare pe feluri de operatiuni,
cum sunt: operatiuni de casa si banca, operatiuni privind decontirile cu furnizorii, situatia incasarii-
achitarii facturilor, operatiuni privind salariile si contributia pentru asigurari sociale, protectia
sociala a somerilor §i asigurdrile de sanatate, alte operatiuni. Lunar sau la alta perioada prevazuta de
lege, in fiecare jurnal auxiliar se stabilesc totalurile sumelor debitoare sau creditoare inregistrate in
cursul lunii (perioadei), totaluri care se Inscriu in Registrul-jurnal.

Contabilitatea analiticd se poate tine fie direct pe aceste jurnale (pentru unele conturi), fie cu
ajutorul altor formulare comune (fisa de cont analitic pentru valori materiale, fisa de cont pentru
operatiuni diverse etc.) sau specifice, folosite in acest scop. Inregistrarile in jurnale se fac in mod
cronologic in tot cursul lunii (perioadei) sau numai la sfarsitul lunii (perioadei), fie direct pe baza
documentelor justificative, fie pe baza documentelor centralizatoare Intocmite pentru operatiunile
aferente lunii (perioadei) respective, care sunt consemnate cronologic 1n acestea.

Cartea mare (cod 14-1-3) este documentul de sistematizare contabila care cuprinde toate
conturile sintetice si reflectd, la un moment dat, existenta si miscarea tuturor elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii. Cartea mare serveste la stabilirea rulajelor lunare si a
soldurilor conturilor si std la baza intocmirii balantei de verificare. Pentru stabilirea rulajelor, in
Cartea mare se preia rulajul creditor din jurnalul contului respectiv, iar rulajul debitor se stabileste
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prin totalizarea sumelor preluate din coloanele de conturi corespondente ale jurnalelor. Soldul
debitor sau creditor al fiecdrui cont se stabileste in functie de rulajele debitoare si creditoare ale
contului respectiv, tindndu-se seama de soldul de la inceputul anului, care se inscrie pe randul
destinat in acest scop.

Balanta de verificare este documentul contabil utilizat pentru verificarea Inregistrarii corecte
in contabilitate a operatiunilor efectuate si controlul concordantei dintre contabilitatea sintetica si
cea analiticd, precum si principalul instrument pe baza céruia se intocmesc situatiile financiare
anuale si raportarile contabile stabilite potrivit legii.

In cadrul formei de inregistrare "maestru-sah", principalele registre si formulare care se
utilizeaza sunt:

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

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

- Cartea mare (sah - cod 14-1-3/a);

- Balanta de verificare.

Registrul-jurnal (cod 14-1-1) se utilizeaza pentru inregistrarea cronologica a tuturor
operatiunilor economicofinanciare consemnate in documentele justificative, la fel ca in cazul formei
de inregistrare "pe jurnale".

Cartea mare (sah - cod 14-1-3/a) este documentul de sistematizare a inregistrarilor contabile
in conturile sintetice. La sfarsitul lunii (perioadei), pentru fiecare cont sintetic din Cartea mare (sah)
se stabilesc totaluri ale rulajului contului debitor sau creditor si ale conturilor corespondente. Totalul
sumelor conturilor corespondente trebuie sa fie egale cu rulajul debitor sau creditor al contului
respectiv. Contabilitatea analitica se tine cu ajutorul formularelor comune (fisa de cont pentru
operatiuni diverse, fisa de cont analitic pentru valori materiale) sau cu ajutorul formularelor
specifice folosite in acest scop. Balanta de verificare se intocmeste pe baza totalurilor preluate din
Cartea mare (sah), respectiv din fisele deschise distinct pentru fiecare cont sintetic. Pentru
verificarea inregistrarilor in contabilitatea analiticd se pot Tntocmi balante de verificare analitice.

In cazul utilizarii formei de inregistrare combinati "maestru-sah cu jurnale", pe langa
formularele mentionate la forma de inregistrare "maestru-sah", se utilizeaza jurnalele auxiliare
specifice formei de inregistrare "pe jurnale". In Cartea mare (sah), pentru fiecare cont sintetic,
totalurile lunare stabilite in jurnal se inscriu atat in coloana destinata rulajului debitor sau creditor,
cat si in coloanele conturilor corespondente.

6.Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Persoana cu atributii privind completarea registrelor obligatorii raspunde pentru aplicarea
necorespunzatoare a reglementarilor specifice activitatii.
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7. Formular evidenta modificari

Nr. si data editiei Nr. si data Nr. paginii unde s- Descrierea Avizul
reviziei a efectuat modificarii conducatorului
modificarea compartimentului in
cadrul céruia s-a
elaborat procedura
1 2 3 4 5
Editia 1 Revizia 1 - -
12.08.2019 12.08.2019
8. Formular analiza procedura
Denumirea Numele si prenumele Avizul favorabil ce Avizul
compartimentului conducatorului si presupune data si nefavorabil cu
care exprima punctul inlocuitorului de drept al semndtura precizarea
de vedere acestuia explicitd a
observatiilor la
procedura
Compartiment Rosu Maria 12.08.2019 -
Financiar Contabil
9. Formular distribuire procedura
Nr. Scopul Exemplar Compartiment Functia Numele si Data Semnétura
crt. difuzarii nr. prenumele primirii
9.1. Aplicare 1(suport Compartiment Inspector Rosu Maria | 12.08.2019
informatic) | Financiar
Contabil
9.2 Aplicare 1(suport Compartiment Referent Voicu 12.08.2019
informatic) | Financiar Rodica
Contabil
9.3. Informare | 1(suport Conducere Primar Slatineanu 12.08.2019
informatic) Dumitru
Doru
9.4, Informare | 1(suport Conducere Secretariatul | Nitu Tatiana | 12.08.2019
informatic) Tehnic al
Comisiei de
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monitorizare
9.5. Evidenta 1(suport Conducere Presedintele | Smeu 12.08.2019
informatic) Comisiei de Constantin
monitorizare
9.6. Arhivare original Compartiment Inspector Rosu Maria | 12.08.2019
Financiar
Contabil
10. Anexe
. o Arhivare
Nr. < Denul'mrea Elaborator | Aproba Numir de Difuzare Alte
Anexa | anexei exemplare
Loc Perioada




