o Procedura Documentata:
Primaria Prezentare Your
Elaborarea Registrului Cartea mare

Contabilitate
Cod: PO-CFC-18

Editia:

Revizia:
Pagina 1 din:
Exemplar nr.:
Data aprobare:

alll-a
0
10
1
02.08.2018

Entitatea publica: Primaria Prezentare Your
Departamentul (Directia): Contabilitate

PROCEDURA DOCUMENTATA privind
Elaborarea Registrului Cartea mare

COD: PO-CFC-18

Documente de referinta:

Ordin 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor

publice

Editia: a lll-a
Revizia: 0

Cuprins

1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in

cadrul editiei

2.Formular de evidenta a modificarilor
3.Formularul de distribuire/difuzare
4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de analiza a procedurii

11.Anexe

Pagina1/10




Primaria Prezentare Your

Contabilitate

Procedurd Documentata: Editia: alll-a
Revizia: 0
Elaborarea Registrului Cartea mare Pagina 2 din: 10
Exemplar nr.: 1
Cod: PO-CFC-18 Data aprobare: 02.08.2018

1. Lista responsabililor
reviziei in cadrul editiei

cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

Elemente
Nr. pr|V|nd. . Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt responsabilii/ ’ ’
operatiunea
1 Elaborat STRUGARIU TIBERIU Presedinte Comisie Monitorizare 02.08.2018
2 Avizat STRUGARIU TIBERIU Presedinte Comisie Monitorizare 02.08.2018
3 Aprobat Baranai Constantin Primar 02.08.2018
2. Formular de evidenta a modificarilor
Numarul Data Avizul
editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editia | 07.03.2016 X X
Editi - Legislatie primaré Modificari legislative ( ¢
itia a odificari legislative (conform
2 ’ 02.11.2017 _ i i
Il-a Legislaie Ordinului 200/2016)
secundara
Conform Ordinului nr. 600/2018, Tn
vigoare de la 07.05.2018, se aduc
modificari in ceea ce priveste
definirea termenilor, structura din
_ Legislatie primara cadrul procedurii documentate prin
g Editiaa 15 065018 | Legislatie mtroducerea/m?dlflcareala 3 Favorabil
I-a - formulare, prevazute ca si
secundara componente structurale minimale,
respectiv Formular de evidentd a
modificarilor, Formular de analiza a
procedurii, Formular de distribuire
difuzare.
3. Formularul de distribuire/difuzare
Nr. Scopul . . Data Data . D?t.a” <
. < i Compartiment Nume si prenume L .. intrarii in Semnatura
Crt difuzarii ’ primirii  retragerii .
vigoare
Aplicare, o o Baranai Constantin 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018
Informare
Aplicare, ;.o rimar Ungurean Cristian  02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018
Informare
Aplicare, g otar Mironescu loana  02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018
Informare
Aplicare
’ TR ARI
4 Evidenta, Comisie Monitorizare 'SI'IBELIJ:{(IEU U 02.08.2018 07.05.2018 24.05.2018
Arhivare

4. Scopul procedurii
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4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

. Domeniul de aplicare
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de elaborare a Registrului Inventar.
5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita
rolului pe care aceastd activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor
proceselor.
5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Contabilitate
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:
- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale publicat in Monitorul Oficial, Partea |
nr.618 din 18.07.2006
- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice a aparut in Monitorul Oficial, Partea | nr.597 din
13.08.2002
- Legea contabilitatii nr. 82/1991 republicat in Monitorul Oficial, Partea | nr 454 din
18.06.2008
- Ordinul nr. 82/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea si depunerea
situatiilor financiare ale institutiilor publice la 31 decembrie 2015, pentru modificarea si
completarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii
institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a
acestuia, aprobate prin Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005, precum si pentru
modificarea si completarea altor norme metodologice in domeniul contabilitatii publice
publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 57 din 26.01.2016
- Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile publicat in Monitorul Oficial,
Partea | nr.. 910 din 09.12.2015
- Ordinul nr. 2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul Ministrului
Finantelor Publice nr. 1.917/2005 publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr 831 din 24.12.2013
- Ordinul nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia publicat Tn Monitorul Oficial, Partea | nr 1186 din
29.12.2005
- Ordinul nr. 632/2003 pentru aprobarea unui formular specific cu regim special privind
activitatea financiara si contabila publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr 375 din 02.06.2003
- Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv
publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr 799 din 12.11.2003
- Reglementarile contabile conforme cu directivele europene din 17.07.2015 publicat n
Monitorul Oficial, Partea | nr 540bis din 20.07.2015
- Normele generale de intocmire si utilizare a documentelor financiar-contabile din 05.11.2015
publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr 910 din 09.12.2015

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
Regulamentul de organizare gi functionare al institutiei
Regulamentul Intern al Institutiei

Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

Circuitul documentelor
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- Hotaréari de consiliu
- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

Nr.
Crt.

10.

Nr.
Crt.

g B el Bl A B

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura documentata

Procedura de sistem
(procedura generala)

Procedura operationala
(procedura de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Incetare executare silita

Editie procedura

Revizie procedura

Sistem

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem gi proceduri operationale;

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii
publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o
entitate publica;

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfdsoard
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt,
se conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau
tiparit inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real
actual sau din trecut

Confirmarea scrisd, semnatura gi datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele
specificate, inclusiv cerintele SCIM.

Executarea silita inceteaza daca:

a) s-au stins integral obligatiile fiscale prevazute in titlul executoriu,
inclusiv obligatiile de plata accesorii, cheltuielile de executare si orice alte
sume stabilite in sarcina debitorului, potrivit legii;

b) a fost desfiintat titlul executoriu;

c) in alte cazuri prevazute de lege.Legea 207/2015 art 234

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci
cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul
reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce
implica de reguld sub 50% din continutul procedurii;

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

P.S.
P.O.

Ap.

Termenul abreviat

Procedura de sistem
Procedura operationald
Elaborare
Verificare
Aprobare
Aplicare
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Nr.
Crt.

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

Abrevierea

Ah.
CS
SCIM

SMI

RM

RMC

RMM
RSSO
SSO
CEAC

Termenul abreviat

Arhivare
Compartiment de specialitate
Sistem de control intern/managerial

Sistem de Management Integrat Calitate-Mediu-Sanatate si securitate
ocupationald; Securitatea Informatiei;

Reprezentantul managementului pentru SMI

Responsabil managementul calitatii, mediului, sanatatii si securitatii
ocupationale

Responsabil mediu

Responsabil sanatatea si securitatea ocupationala

Sanatatea si securitatea ocupationala

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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