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1. sCop

Procedura stabileste modul de completare a registrului Cartea Mare.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica in compartimentul financiar-contabilitate din cadrul
Primariei 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;

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

Regulamentul de organizare si functionare;

PS-01 — Controlul documentelor.

4. DEFINITII $SI ABREVIERI

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

PO: procedura operationala.

5. DESCRIERE PROCEDURA

5.1. Generalitati
Cartea Mare serveste ca document contabil obligatoriu de finregistrare
cronologica si sistematica a modificarii elementelor de activ si de pasiv ale institutiei.
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Este un registru de contabilitate obligatoriu. Intocmirea, editarea si pastrarea
registrului Cartea Mare se efectueaza conform normelor elaborate de Ministerul
Finantelor Publice.

Registrul Cartea Mare se utilizeaza in stricta concordanta cu destinatia acestuia si
se prezinta Tn mod ordonat si astfel completat Tncat sa permita, 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.

Institutiile publice care utilizeaza sisteme informatice de prelucrare automata a
datelor au obligatia sa asigure prelucrarea datelor inregistrate in contabilitate in
conformitate cu normele contabile aplicate, controlul si pastrarea acestora pe suporturi
tehnice.

nregistrarea in contabilitate a operatiunilor determinate de fuziunea, divizarea
sau incetarea, potrivit legii, a activitatii institutiilor publice se face pe baza documentelor
corespunzatoare intocmite in asemenea situatii.

5.2. Mod de lucru
Cartea Mare serveste:

- la stabilirea rulajelor lunare si a soldurilor pe conturi sintetice, la unitatile care aplica
forma de inregistrare "pe jurnale";

- la verificarea inregistrarilor contabile efectuate;

- la intocmirea balantei de verificare.

Se intocmeste la sfarsitul lunii (perioadei), astfel:

- rulajul creditor se reporteaza din jurnalul contului respectiv, intr-o singura suma, fara
desfasurarea pe conturi corespondente;

- sumele cu care a fost debitat contul respectiv in diverse jurnale se reporteaza din
acele jurnale, obtinandu-se defalcarea rulajului debitor pe conturi corespondente;

- soldul debitor sau creditor al fiecarui cont se stabileste in functie de rulajele
debitoare si creditoare ale contului respectiv, tinandu-se seama de soldul de la inceputul
anului (care se inscrie pe randul destinat in acest scop).
conduce contabilitatea cu ajutorul sistemul informatic de prelucrare
automatd a datelor CIEL. Registrul Cartea Mare se va lista la cererea organelor de
control din acest sistem informatic.

Registrul Cartea Mare poate fi Tnlocuit cu Fisa de cont pentru operatiuni diverse.
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Nu circuld, fiind document de Tnregistrare contabila.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabilitate.

Registrele de contabilitate obligatorii si documentele justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitatea financiara se pastreaza in arhiva compartimentului 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 prevederile de mai sus se pot stabili, Tn mod justificat, prin
ordin al Ministrului Finantelor Publice, 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 n acest scop.

5.3. Conditiile in care se pot intocmi, edita si arhiva electronic registrele,jurnalele si
alte documente financiar-contabile

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.

Registrele, jurnalele si alte documente financiar-contabile, care se arhiveaza pe suport
WORM (Write Once Read Many),trebuie sa fie semnate de persoana care le intocmeste,
in conformitate cu prevederile Legii nr. 455/2001 privind semnatura electronica.
Trebuie sa existe un plan de securitate al sistemului informatic, cuprinzand masurile
tehnice si organizatorice care sa asigure urmatoarele cerinte minimale:

a) confidentialitatea si integritatea comunicatiilor;

b) confidentialitatea si nonrepudierea tranzactiilor;

c¢) confidentialitatea si integritatea datelor;

d) impiedicarea, detectarea si monitorizarea accesului neautorizat in sistem;

e) restaurarea informatiilor gestionate de sistem in cazul unor calamitati naturale,
evenimente imprevizibile, prin:

- arhivarea datelor utilizdnd tehnologia WORM (Write Once Read Many), care sa
permita inscriptionarea o singura data si accesarea ori de cate ori este nevoie a
informatiilor stocate;

- inregistrarea datelor din documentele financiar-contabile in timp real, in alt sistem de
calcul, cu aceleasi caracteristici, care sa fie amplasat intr-o alta locatie.

Trebuie sa se asigure listarea tuturor registrelor, jurnalelor si formularelor la cererea
organelor de control.
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6. RESPONSABILITATI

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

6.2. Contabil

Raspunde de completarea corecta a registrului Cartea Mare.

7. INREGISTRARI S| ANEXE

Denumire Nr. Durata de Loc de Durata de
Nr. Crt. N X o Elaborator Aproba exem- Difuzat pastrare o arhivare
inregistrare X pastrare X
d plar (ani) (ani)
Registrul Cartea 1-Sef Birou
1 Mare - | Ministreul 1 comp. 1an contabilit | Cf.legii
Finantelor fin. Cont. ate
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