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1. sCop

Procedura stabileste modul de organizare si conducere a contabilitatii din cadrul
Primariei Comunei Vama Buzaului.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedurda se aplica Tn compartimentul financiar-contabilitate din
Primaria Comunei Vama Buzaului.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu completarile si modificarile ulterioare;

OMFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice si Planul de conturi pentru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia;

OMFP nr. 1850/2004 privind registrele si formularele financiar-contabile;

OMFP 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;

Regulamentul de organizare si functionare;

PS-01 — Controlul documentelor.

4. DEFINITII $1 ABREVIERI

Prezenta procedura foloseste termenii definiti de SR EN ISO 9000:2006 — Sisteme
de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular”.

Angajament legal - orice act cu efect juridic, din care rezulta sau ar putea rezulta
o obligatie pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public.
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Control financiar preventiv - activitatea prin care se verifica legalitatea si
regularitatea operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului
public, Thainte de aprobarea acestora.

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

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

Credit de angajament - limita maxima a cheltuielilor ce pot fi angajate in timpul
exercitiului bugetar, in limitele aprobate.

Credit bugetar - suma aprobata prin buget, reprezentand limita maxima pana la
care se pot ordonanta si efectua plati Tn cursul anului bugetar pentru angajamentele
contractate n cursul exercitiului bugetar si/sau din exercitii anterioare pentru actiuni
multianuale, respectiv se pot angaja, ordonanta si efectua plati din buget pentru
celelalte actiuni.

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

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

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

Compartimentul financiar-contabil - structura organizatorica din cadrul
institutiei publice in care este organizata executia bugetara.

Contabil — denumire generica pentru persoana si/sau persoanele care lucreaza in
compartimentul financiar-contabil, care verifica documentele justificative si intocmesc
instrumentele de plata a cheltuielilor efectuate pe seama fondurilor publice.

Operatiune - orice actiune cu efect financiar pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public, indiferent de natura acesteia.
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Economicitate - minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea
rezultatelor estimate ale unei activitati, cu mentinerea calitatii corespunzatoare a
acestor rezultate.

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

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

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

Regularitate - caracteristica unei operatiuni de a respecta sub toate aspectele
ansamblul principiilor si regulilor procedurale si metodologice care sunt aplicabile
categoriei de operatiuni din care face parte.

PO: procedura operationala.
5. DESCRIERE PROCEDURA

5.1. Principii contabile

5.1.1. Principiul continuitatii activitatii - Presupune ca institutia publica Tsi continua
in mod normal functionarea, fara a intra in stare de desfiintare sau reducere
semnificativa a activitatii.

5.1.2. Principiul permanentei metodelor - Metodele de evaluare trebuie aplicate in
mod consecvent de la un exercitiu financiar la altul.

5.1.3. Principiul prudentei - Evaluarea trebuie facuta pe o baza prudenta si in special
trebuie sa se tina cont de toate angajamentele aparute in cursul exercitiului financiar
curent sau al unui exercitiu precedent, chiar daca acestea devin evidente numai intre
data bilantului si data depunerii acestuia si trebuie sa se tina cont de toate deprecierile.

5.1.4. Principiul contabilitatii pe baza de angajamente - Efectele tranzactiilor si ale
altor evenimente sunt recunoscute atunci cand tranzactiile si evenimentele se produc si
nu pe masura ce numerarul sau echivalentul sau este Tncasat sau platit si sunt
inregistrate in evidentele contabile si raportate in situatiile financiare ale perioadelor de
raportare.

5.1.5. Principiul evaluarii separate a elementelor de activ si de datorii -
Componentele elementelor de activ sau de datorii trebuie evaluate separat.
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5.1.6. Principiul intangibilitatii - Bilantul de deschidere pentru fiecare exercitiu
financiar trebuie sa corespunda cu bilantul de inchidere al exercitiului financiar
precedent.

5.1.7. Principiul necompensarii - Orice compensare intre elementele de activ si de
datorii sau ntre elementele de venituri si cheltuieli este interzisa, cu exceptia
compensarilor intre active si datorii permise de reglementarile legale, numai dupa
inregistrarea n contabilitate a veniturilor si cheltuielilor la valoarea integrala.

5.1.8. Principiul comparabilitatii informatiilor - Elementele prezentate trebuie sa
dea posibilitatea compararii in timp a informatiilor.

5.1.9. Principiul materialitatii (pragului de semnificatie) - Orice element care are o
valoare semnificativa trebuie prezentat distinct Tn cadrul situatiilor financiare iar
elementele cu valori nesemnificative dar care au aceeasi natura sau au functii similare
trebuie insumate si prezentate intr-o pozitie globala.

5.1.10. Principiul prevalentei economicului asupra juridicului (realitatii asupra
aparentei) - Informatiile contabile prezentate in situatiile financiare trebuie sa fie
credibile, sa respecte realitatea economica a evenimentelor sau tranzactiilor, nu numai
forma lor juridica.

5.2. Obiectul contabilitatii

5.2.1. Contabilitatea, ca activitate specializatd in masurarea, evaluarea, cunoasterea,
gestiunea si controlul activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor
obtinute din activitatea institutiilor publice, trebuie sa asigure inregistrarea cronologica
si sistematica, prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la pozitia
financiara, performanta financiara si fluxurile de trezorerie.

5.2.2. Contabilitatea institutiilor publice asigura informatii ordonatorilor de credite
cu privire la executia bugetelor de venituri si cheltuieli, rezultatul executiei bugetare,
patrimoniul aflat in administrare, rezultatul patrimonial (economic), costul programelor
aprobate prin buget, dar si informatii necesare pentru intocmirea contului general anual
de executie a bugetului de stat, a contului anual de executie a bugetului asigurarilor
sociale de stat si fondurilor speciale.

5.2.3. Institutiile publice, au obligatia sa conduca contabilitatea in partida dubla cu
ajutorul conturilor prevazute in planul de conturi general, care cuprinde urmatoarele
clase de conturi:

- clasa 1 "Conturi de capitaluri®;
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- clasa 2 "Conturi de active fixe";
- clasa 3 "Conturi de stocuri si productie Tn curs de executie";
- clasa 4 "Conturi de terti";
- clasa 5 "Conturi la trezoreria statului si banci comerciale";
- clasa 6 "Conturi de cheltuieli";
- clasa 7 "Conturi de venituri si finantari".

5.2.4.Cu ajutorul acestor conturi, institutiile publice finregistreaza operatiunile
economico-financiare pe baza principiilor contabilitatii de drepturi si obligatii (de
angajamente), respectiv in momentul crearii, transformarii sau disparitiei/anularii unei
valori economice, a unei creante sau unei obligatii.

5.2.5. in cazul in care apar modificdri in oricare din aceste documente, ele vor fi
refacute si aprobate in aceleasi conditii ca variantele initiale.

5.3. Organizarea si conducerea contabilitatii

5.3.1. Primaria Comunei Vama Buzaului organizeaza si conduce contabilitatea intr-un
compartiment distinct, condus de catre seful compartimentului financiar - contabilitate.

5.3.2. Seful compartimentului financiar-contabil este persoana care ocupa functia de
conducere a compartimentului financiar-contabil si care raspunde si de activitatea de
Tncasare a veniturilor si de plata a cheltuielilor.

5.3.3.Persoanele care raspund de organizarea si conducerea contabilitatii trebuie sa
asigure, potrivit legii, conditiile necesare pentru organizarea si conducerea corecta si la
zi a contabilitatii, organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de activ si de pasiv,
precum si valorificarea rezultatelor acesteia, respectarea regulilor de intocmire a
situatiilor financiare, depunerea la termen a acestora la organele in drept, pastrarea
documentelor justificative, a registrelor si situatiilor financiare, organizarea contabilitatii
de gestiune adaptate la specificul institutiei publice.

5.4. Documente justificative si registre
5.4.1. Efectuarea de operatiuni economice, fara sa fie inregistrate in contabilitate,

constituie contraventie la Legea contabilitatii, daca nu este savarsita in astfel de conditii
Tncat, potrivit legii, sa fie considerata infractiune.
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5.4.2. |Institutiile publice consemneaza operatiunile economico-financiare in
momentul efectuarii lor in documente justificative pe baza carora se fac inregistrari in
jurnale, fise si alte documente contabile, dupa caz.

5.4.3. Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate
angajeaza raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat si aprobat, precum si a
celor care le-au inregistrat in contabilitate, dupa caz.

5.4.4. Documentele justificative trebuie sa cuprindd, urmatoarele elemente
principale:

- denumirea documentului;

- denumirea si, dupa caz, sediul unitatii care intocmeste documentul;

- numarul documentului si data intocmirii acestuia;

- mentionarea partilor care participa la efectuarea operatiunii economico-
financiare (cand este cazul);

- continutul operatiunii economico-financiare si, atunci cand este necesar,
temeiul legal al efectuarii acesteia;

- datele cantitative si valorice aferente operatiunii economico-financiare
efectuate;

- numele si prenumele, precum si semnaturile persoanelor care raspund de
efectuarea operatiunii economico-financiare, ale persoanelor cu atributii de control
financiar preventiv si ale persoanelor in drept sa aprobe operatiunile respective, dupa
caz;

- alte elemente menite sa asigure consemnarea completa a operatiunilor
efectuate.

5.4.5. Inregistrarile Tn contabilitate se efectueazd cronologic, prin respectarea
succesiunii documentelor dupa data de intocmire sau de intrare a acestora in institutie
si sistematic, in conturi sintetice si analitice, in conformitate cu regulile stabilite pentru
forma de inregistrare in contabilitate "maestru-sah".

5.4.6. Registrele de contabilitate si formularele comune pe economie,care nu au

regim special de inseriere si numerotare,privind activitatea financiara si contabila, pot fi

adaptate in functie de specificul si necesitatile institutiilor publice, cu conditia
respectarii continutului minimal de informatii si a normelor de intocmire si utilizare a

acestora.
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5.4.7. La institutiile publice, forma de inregistrare in contabilitate a operatiunilor
economico-financiare este "maestru-sah". in cadrul formei de inregistrare "maestru-
sah", principalele registre si formulare care se utilizeaza sunt: Registrul-jurnal, Registrul-
inventar, Cartea-mare si Balanta de verificare.

5.4.8. Registrele de contabilitate se pot prezenta sub forma de registru, foi volante
sau listari informatice, dupa caz.

5.5. Arhivarea, pastrarea si reconstituirea documentelor

5.5.1. Institutiile publice au obligatia pastrarii in arhiva lor a registrelor de
contabilitate, a celorlalte documente contabile, precum si a documentelor justificative
care stau la baza inregistrarilor in contabilitate.

5.5.2. Termenul de pastrare a registrelor si documentelor justificative si contabile
este de 10 ani cu incepere de la data Tncheierii exercitiului financiar in cursul caruia au
fost intocmite, cu exceptia statelor de salarii care se pastreaza timp de 50 de ani.
Situatiile financiare anuale se pastreaza timp de 50 de ani.

5.5.3. Arhivarea registrelor de contabilitate, a documentelor justificative si contabile
se face in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

5.5.4. Reconstituirea documentelor se face pe baza unui "dosar de reconstituire".
Documentele reconstituite vor purta in mod obligatoriu si vizibil mentiunea
"RECONSTITUIT", cu specificarea numarului si datei dispozitiei pe baza careia s-a facut
reconstituirea.

5.5.5. Documentele reconstituite potrivit legii, constituie baza legalda pentru
efectuarea inregistrarilor in contabilitate.

5.6. Sistemul informatic

5.6.1. Sistemul informatic de prelucrare automata a datelor la nivelul Primariei
trebuie sa asigure prelucrarea datelor inregistrate in contabilitate in conformitate cu
normele contabile aplicabile, controlul si pastrarea acestora pe suporturi tehnice.

5.6.2. La elaborarea si adaptarea programelor informatice trebuie avute in vedere
criteriile minimale pentru programele informatice utilizate in activitatea financiara si
contabila, potrivit reglementarilor legale in vigoare.
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5.6.3. Unitatile de informatica sau persoanele care efectueaza lucrari cu ajutorul
sistemului informatic de prelucrare automata a datelor poarta raspunderea prelucrarii
cu exactitate a informatiilor din documente, iar beneficiarii raspund pentru exactitatea
si realitatea datelor pe care le transmit pentru prelucrare.

5.6.4. Din punct de vedere al bazei de date, trebuie sa existe posibilitatea
reconstituirii in orice moment a continutului registrelor, jurnalelor si altor documente
financiar-contabile.

5.7. Exercitiul financiar

5.7.1. Exercitiul financiar reprezinta perioada pentru care trebuie intocmite situatiile
financiare anuale si este de 12 luni.

5.7.2. Exercitiul financiar incepe la 1 ianuarie si se incheie la 31 decembrie, cu
exceptia primului an de activitate, cand acesta incepe la data infiintarii institutiei
publice, potrivit legii.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Ordonatorii de credite
Raspund pentru organizarea si conducerea contabilitatii.

6.2. Sef compartiment financiar-contabilitate
Raspunde pentru aplicarea necorespunzatoare a reglementarilor contabile.

6.3. Sefii de compartimente
Raspund Tmpreuna cu persoana imputernicita sa findeplineasca functia de sef
compartiment finaniar - contabilitate pentru aplicarea necorespunzatoare a
reglementarilor contabile.
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Denumire c Nr. Durata de Loc de Durata de
Nr. Crt. N X o Elaborator Aproba exem- Difuzat pastrare . arhivare
Inregistrare . pastrare .
d plar (ani) (ani)
. 1- Birou
Plan de conturi .
1 - MEP 1 Contabili lan contabilit | Cf.legii
tate ate
Monografie 1- Birou
2 contabild MFP - 1 Contabili 1an contabilit | Cf.legii
tate ate
Nomenclatorul 1 Bi
formularelor Contabil ) rou .
3 ) . - p 1 Contabili 1an contabilit | Cf.legii
financiar-
; tate ate
contabile
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