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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem
Nr. | Elemente privind
Crt. | responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Stanisor Maria Consilier 29.12.2017
Mirabela W
1.2. | Verificat Bobilca Dan Vicepresedinte 29.12.2017
comisie SCIM q/
1.3. | Avizat Paloiu Daniela Presedinte 29.12.2017 i
Comisie SCIM Eftﬂi@
1.4. | Aprobat Avan Catalin Primar 29.12.2017 : 7

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

Nr. Data de la
Crt Compishenta care se aplica
" | Editia/ revizia in revizuita Modalitatea reviziei ;

geida prevederile
cadrul editiei e
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia [ Conform ORDIN nr. 400/2015 pentru
Elaborarea : Y
e aprobarea Codului controlului intern
editiei inigiale - e .
managerial al entititilor publice

3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii de sistem

Nr. Scopul ; .
crt. difuzp;rii e Lot Functia Sy Data" Semnatura
nr. prenume primirii
0 i 2 3 4 5 6 o
3.1, Aplicare 1 Finante
contabilitate )
3.2. Informare Primar Avan Catalin
3.3. | Evidenta Comisie SCIM | Secretar comisie Chitoiu Ana " )
Maria 4'/7
34. Control 4 Comisie SCIM Presedinte Paloiu Daniela
SCIM ,&@’ B
3.5. Arhivare 5 Arhiva Responsabil Toabes Elena
arhiva

v/
v
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4. Scopul procedurii:

Scopul prezentei proceduri este acela de a stabili etapele procesuale ce trebuie urmate pentru
intocmirea corectd a raportarilor contabile si financiare.

Scopuri generale

Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

Da asiguréri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
conducatorul institutiei, in luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplica tuturor persoanelor si compartimentelor din cadrul institutiei publice care
sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisele de post, in activitatea de raportare contabild si
financiara.

6. Documente de referinta:

6.1.  Legislatie primara:

Legea nr. 82/1991 a contabilitdtii-Republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2. Legislatie secundari:

Ordonanta nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul
institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv—Republicata,
cu modificarile si completirile ulterioare;

Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordinul nr. 1802/2014 pentru aprobarea Reglementarilor contabile privind situatiile financiare
anuale individuale si situatiile financiare anuale consolidate, cu modificarile si completirile
ulterioare:

Ordinul nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare:

Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare, revizuit prin Ordinul nr. 200/2016;

6.3.  Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitdii publice:

Regulamentul de Organizare si Functionare;

Regulament de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a dezvoltarii sistemului de control managerial.

Regulamentul Intern;
Fise de post.
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7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii:

Nr. crt. ETermenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Procedura

prezentare in scris a pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atributiilor si sarcinilor, avdnd in vedere asumarea
responsabilitatilor

Procedura de sistem

procedura care descrie o activitate sau un proces care se

desfasoard la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul
linstitutiei

Procedura Operationala

procedurd care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente din
cadrul institutiei.

Editia unei proceduri

aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare, dupa caz, a
uneia sau a mai multor componente a unei editii a procedurii,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Control intern managerial

ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanta 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.

7.2. Abrevieri:

Nr. crt. |Abrevierea Termenul abreviat

120, IPS, Procedura de sistem

722. [E Elaborare
723. |V Verificare
724, 1A Aprobare

7.2.5. |Ap. _ Aplicare

7.2.6. |Ah. Arhivare

7.2.7. ROF Regulament de organizare si functionare

7.2.8 [CFC Compartiment financiar contabilitate

128, [ITL iCompartiment impozite si taxe
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1.  Generalitati:

Raportarea contabild si financiard este un proces complex in care toate datele contabile joaca
un rol important in generarea indicatorilor de tip economic i financiar care sunt meniti sa
descrie situatia financiard reald a entitdtii, precum si rezultatele obtinute in urma deciziilor
economice implementate.

Raportdrile contabile si financiare oferd o imagine fideld a procesului de implementare a
planului de obiective al entitatii, prin analiza situatiilor activelor, datoriilor, pozitiei
financiare, precum si a performantei financiare si a rezultatulut patrimonial inregistrate de
institutia publica.

Un alt rol al raportarii financiare este acela de a oferi informatii care sunt utile in anticiparea
resurselor necesare pentru ducerea la indeplinire a obiectivelor propuse in cadrul planului de
management, precum $i modul in care poate fi organizat in cadrul institutiei, fluxul de
trezorerie viitor.

8.2. Resurse necesare:
8.2.1. Resurse materiale

* mobilier pentru stocareca dosarelor, aparat fax, copiator, imprimantd, rechizite

specific, PC cu acces la internet, linie telefonica.

8.2.2. Resurse umane

=  Personal compartiment finante contabilitate;
8.2.3. Resurse financiare

s Conform bugetului institutiei publice pentru anul in curs.
8.3. Modul de lucru:
Pentru verificarea inregistrarii corecte in contabilitate a operatiunilor efectuate se intocmegte
balanta de verificare, cel putin la incheierea exercitiului financiar, la termenele de intocmire a
situatiilor financiare, a raportirilor contabile, precum si la finele pericadei pentru care
entitatea trebuie sa intocmeascd declaratia privind impozitul pe profit/venit, potrivit legii.
Situatiile financiare anuale si raportarile contabile se semneazi de citre Directorul Economic,
Contabilul Sef sau altd perscand imputernicitd sa indeplineascd aceasta functie.
Situatiile financiare anuale si raportarile contabile pot fi intocmite si semnate de persoane
fizice sau juridice, autorizate potrivit legii, membre ale Corpului Expertilor Contabili si
Contabililor Autorizati din Roménia.
Situatiile financiare anuale si raportarile contabile se semneazi si de citre administratorul sau
persoana care are obligatia gestiondrii entitétii.
Situatiile financiare trimestriale si anuale ale institutiilor publice se semneaza de ordonatorul
de credite si de conducédtorul compartimentului financiar-contabil sau de altd perscana
imputernicitd si indeplineasci aceasta functie.
in situatia in care institutiile publice nu au perscane incadrate cu contract individual de munci
sau numite intr-o functie publica, potrivit legii, situatiile financiare trimestriale si anuale se
semneaza de ordonatorul de credite gi de persoanele fizice sau juridice, autorizate potrivit
legii, membre ale Corpului Expertilor Contabili si Contabililor Autorizati din Romania.
Procesul de raportare contabild si financiard se intocmeste in baza procedurilor operationale

specifice compartimentului finanta contabilitate, din cadrul standardului 9 al documentatiei
SCIM.
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9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii:

Angajatii compartimentului finante contabilitate, care conform fisei postului, au obligatia
de a inregistra in contabilitate operatiunile economico-financiare raspund de:

- contabilizarea operatiunilor privind intrérile de bunuri materiale;

- contabilizarea operatiunilor privind transferurile interne de bunuri materiale;

- contabilizarea operatiunilor privind iesirile de bunuri materiale;

- contabilizarea operatiunilor privind creantele si datoriile in relatiile cu tertii;

- contabilizarea operatiunilor derulate prin casieria unititii, conturile deschise la trezorerie si
binci;

- contabilizarea statelor de salarii si alte drepturi salariale;

- contabilizarea obligatiilor fatd de bugetul de stat, bugetul asigurdrilor sociale de stat si terti
creditori;

- exportul datelor pe soft-ul informatic, in vederea transmiterii lor in format electronic la
ordonatorul de credite ierarhic superior.

Contabilul Sef raspunde de:

-analiza balantei de verificare si corelarea acesteia cu celelalte anexe ale . Situatiilor
financiare™:;

-verificd respectarea corectitudinii exportului datelor din balanta de verificare in bilant, la
conturile bifunctionale si la conturile care presupun termene de incasare sau platd cu perioada
mai mica sau mai mare de 1 an, precum si egalitatea intre randurile 40 si 47;

-intocmirea celorlalte anexe si corelarea acestora cu bilantul, contul de rezultat patrimonial,
contul de executie si balanta de verificare;

-intocmirea politicilor contabile, a notelor explicative, raportului explicativ si a altor situatii
cerute de normele legislative;

Conducdtorul entitatii publice:

Asigurd buna desfdsurare a proceselor si exercitarea formelor de control intern adecvate, care
garanteaza ca datele si informatiile aferente utilizate pentru intocmirea situatiilor contabile
anuale si a rapoartelor financiare sunt corecte, complete si furnizate la timp.

10. Anexe, inregistrari, arhivari

10.01. Anexe
Nr. Denumire anexa Elaborator Aproba Nr. | Difuzare Arhivare Alte
Cit. ex. Loc Perioada | elem.
E Coperta - - A Arhiva Cf.NA.

10.2. Difuzare:
Procedura este pusa la dispozitia compartimentelor U.A.T.C. Pausesti in format de hartie sau
in format electronic pe baza Listei de difuzare-controlata, formular cod PS 00/F1.
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11. Cuprins

Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1/6
editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/6
3. Lista cuprizdnd persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupa, 1/6
caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4. Scopul procedurii 2/6
S. Domeniul de aplicare a procedurii 2/6
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 2/6
procedurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3/6
8. Descrierea procedurii formalizate 4/6
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 5/6
10. Anexe, inregistrari, arhivari 5/6
i Cuprins 6/6
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Lista cuprizind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii de sistem:

\

Nr. | - Scopul = :
ert. d‘ifu:arii Ex. or. CompiGment Functia HAmed I?at‘a ; Semnatura
: prenume primirii
0 1 2 3 4 5 6
3.1 Aplicare 1 Financiar- Inspector Bobilca Dan 20.12.2017
contabilitate, achizitii t;/
publice, resurse Consilier Chitoiu Ana 20.12.2017 v
umane-salarizare Maria
Impozite si taxe Inspector Bizic Dumitru 29.12.2017 (@‘% ‘[///(/
3.2 | Informare 2 Cabinet primar Consilier Stanisor Mirabela | 29.12.2017 ﬁb—
personal )
3.3 | Evidenta 3 Comisie Secretar Chitoiu Ana 29.12.2017
comisie Maria 4’0
34 Control 4 Comisie Presedinte Paloiu Daniela 29.12.2017 Zﬁ <
SCIM
3.5 | Arhivare 5 Arhiva Responsabil Toabes Elena 29122017
arhiva (GZ') i "J,
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Cod procedura:

Denumire Procedura: RAPORTAREA CONTABILA SI FINANCIARA

P.S. 14.01

Comisie/ Nume si Functia Aviz favorabil Aviz nefavorabil
compartiment| prenume Semnatura Data Observatii| Semnatura) Data
Comisia de Paloiu Daniela | Presedinte 27.12.2017
lucru in ‘E—r—
vederea ["BobilcaDan | Vicepresedinte 27.12.2017
monitorizarii, Ji/
coordondrii si = = f
Sl BlZl? Dumitru | Membru @ ‘ y.lz.zon
metodologice | Marius ( .
cu privire la Fota Mihai Membru 27.12.2017
sistemul g
propriu de Popa Maria Membru @f 27.12.2017
control
managerial Mateescu Membru %A 27.12.2017
Anghel Mircea
Toabes Elena Membru J "&f 27.12.2017
Pitigoi Ion Membru H:\V 27.12.2017
Chitoiu Ana Secretar ) @, 27.12.2017
Maria
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. RAPORTAREA CONTABILA SI FINANCIARA

Standardul 14 - RAPORTAREA CONTABILA SI FINANCIARA

14.1. Descrierea standardului

Conducatorul entitatii publice asigura buna desfasurare a proceselor si exercitarea
formelor de control intern adecvate, care garanteaza ca datele si informatiile aferente utilizate
pentru intocmirea situatiilor contabile anuale si a rapoartelor financiare sunt corecte, complete
si furnizate la timp.

14.2. Cerinte generale

14.2.1. Conducatorul entitatii publice este responsabil de organizarea si tinerca la zi a
contabilitatii si de prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului
aflat in administrarea sa, precum si a executiei bugetare, in vederea asigurarii exactitatii
tuturor informatiilor contabile aflate sub controlul sau.

14.2.2. Conducatorul compartimentului financiar-contabil asigura calitatea informatiilor si
datelor contabile utilizate la realizarea situatiilor contabile, care reflecta in mod real activele si
pasivele entitatii publice.

14.2.3. Situatiile financiare anuale sunt insotite de rapoarte anuale de performanta, in care se
prezinta pentru fiecare program obiectivele, rezultatele preconizate si cele obtinute, indicatorii
si costurile asociate.

14.2.4. In entitatea publica sunt elaborate proceduri si controale contabile documentate in mod
corespunzator, vizand corecta aplicare a actelor normative din domeniul financiar-contabil si
al controlului intern.

14.3. Referinte principale:

14.3.1. Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
14.3.2. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

143.3. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

14.3.4. Ordonanta Guvernului nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe
aflate in patrimoniul institutiilor publice, aprobata prin Legea nr. 493/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare:

14.3.5. Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

14.3.6. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

14.3.7. Ordinul  ministrului  finantelor publice nr. 1.802/2014 pentru aprobarea
Reglementarilor contabile privind situatiile financiare anuale individuale si situatiile
financiare anuale consolidate;

Presedinte Vicepresedinte
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14

RAPORTAREA CONTABILA SI FINANCIARA

14.3.8. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si
completarile ulterioare;

14.3.9. Norme metodologice privind intocmirea si depunerea situatiilor financiare trimestriale,
precum si a unor raportari financiare lunare, elaborate de Ministerul Finantelor Publice;
14.3.10.Norme metodologice privind principalele aspecte legate de intocmirea si depunerea
situatiilor financiare anuale si a raportarilor contabile anuale ale operatorilor economici la
unitatile teritoriale ale Ministerului Finantelor Publice.

14.4. Actiuni:

14.4.1. Elaborarea de rapoarte anuale de performanta, anexa la situatiile financiare anuale, in
care se prezinta pentru fiecare program obiectivele, rezultatele preconizate si cele obtinute,
indicatorii si costurile associate.

14.4.2. Elaborarea de proceduri si controale contabile documentate in mod corespunzator,
vizand corecta aplicare a actelor normative din domeniul financiar — contabil si al controlului
intern.

14.5. Rezultate:
14.5.1. Rapoarte anuale de performanta.
14.5.2. Proceduri contabile elaborate in concordanta cu prevederile normative aplicabile

domeniului financiar contabil.
14.5.3. Politici Contabile.

Presedinte Vicepresedinte Membrii:

............ DI,




