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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei
sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate

Nr Elemente privind Numele si Functia Data Semnétura
crt. | responsabilii/operatiunea | prenumele
| 2 3 4 S

1.1. | Elaborat/Revizuit

1.2. | Verificat

1.3. | Avizat

1.4, | Avizat CM

1.5. | Aprobat
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiitor procedurii formalizate

Nr. Editia sau, dupé caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care se
crt. in cadrul editiei revizuitéd reviziel aplica prevederile
editiet
sau reviziei edifiel
1 2 3 4
2.1. | Editia I, Revizia 0
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia

din cadrul editiei procedurii formalizate

Nr. Scopul Exem | Compartiment Functia Numele gi Data Semnétur
crt, difuzari plar prenumele primirii a
nr,
1 2 3 4 5 i) 7
3.1. | aplicare DFS
3.2. | aplicare DES
3.3. | aplicare DFS
3.4. | aplicare DFS
3.5. | aplicare DFS
3.6. | aplicare DFS
3.7. | aplicare DES
3.8. | aplicare DFS
3.9. | aplicare DFS
3.10. | aplicare DFS
3.11. | aplicare DFS
3.12. | aplicare DES
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4. Scopul procedurii formalizate

4.1. Stabileste circuitul documentelor financiar-contabile, precum si numdrul de exemplare
necesar a fi intocmit in cadrul Autoritétii Electorale Permanente.

4.2. Da asigurdri cu privire la circuitul documentelor financiar-contabile si cu privire la
numadrul de exemplare Intocmate.

4.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager il sprijind in luarea deciziei.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

5.1. Procedura formalizatd privind circuitul documentelor financiar-contabile se aplica tuturor
persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa postului, in ntocmirea,
aprobarea si inregistrarea documentelor financiar-contabile din cadrul Autoritdtii Flectorale

Permanente.

5.2. In derularea activitatii de stabilire a circuitului documentelor financiar-contabile sunt
implicate urmitoarele persoane:
- din cadrul Directiei financiare si salarizare, care intocmesc documentele financiar-
contabile, pe care le supun aprobirii persoanelor autorizate;
- din cadrul conducerii Autoritétii Electorale Permanente;
- din cadrul compartimentelor de specialitate.

5.3. Principalele activititi derulate pentru stabilirea circuitului documentelor financiar-
contabile sunt urmétoarele:
o Identificarca documentelor financiar-contabile utilizate in cadrul Autoritatii Electorale

Permanente;

o Stabilirea numirului de exemplare necesar a se intocmi pentru buna desfasurare a
activitafii financiar-contabile;
e Intocmirea graficului privind circuitului documentelor financiar-contabile.

5.4, Compartimentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in stabilirea circuitului
documentelor financiar-contabile sunt:
- Directia financiard si salarizare;
- Compartimentele de specialitate.
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6. Documente de referintii (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

6.1.

6.2.

Legislatie primara

Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicati, cu modificirile gi completirile ulterioare;
Legea nr. 500/2002 a finantelor publice, cu completérile si modificérile ulterioare;

Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publicid si regimul juridic al acesteia, cu
modificarile si completirile ulterioare;

Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale, cu modificarile i completirile ulterioare;

Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii §i rispunderea
n legiturd cu gestionarea bunurilor, cu modificérile si completarile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 81/2003 privind reevaluarea $i amortizarea activelor fixe aflate
in patrimoniul institutiilor publice, cu modificérile si completarile ulterioare.

Legislatie secundari

Hot#irArea Birourilor Permanente ale celor doud Camere ale Parlamentului nr. 4/2016
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Autoritifii Electorale
Permanente;

Hotdrarea Guvernului nr. 1031/1999 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
inregistrarea in contabilitate a bunurilor care alcituiesc domeniul public al statului s1 al
unitatilor administrativ-teritoriale, cu modificarile si completérile ulterioare;

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea i plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta gi raportarea angajamentelor bugetare si legale,
cu modificirile gi completirile ulterioare;

Ordinul ministrului finantelor publice nr, 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii;

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2634/2015 privind documentele financiar-
contabile;

Ordinul ministrului  finantelor publice nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor

......

de conturi pentru institufii publice si a instructiunilor de aplicare a acestuia, cu
modificarile si completérile ulterioare;

Decretul Consiliului de Stat nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiunilor
de casi,

HotarArea Consiliului de ministri nr. 2330/1969 privind gestionarea bunurilor materiale.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

o Ordinul presedintelui AEP nr. 189/2007 privind aprobarea Regulamentului intern al

personalului din cadrul Autorititii Electorale Permanente;
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¢ Figele postulu,

o Procedurd formalizatdi privind organizarea si exercitarea controlului financiar
preventiv propriu (PO.DFS.13);
e Procedurd privind organizarea si tinerea la zi a evidenfei financiar contabile

(PO.DFS.01)
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia gi/sau, daca este cazul, actul care defineste
ert. termenul
1. | Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite §i a regulilor
de aplicat in vederea realizdrii activitatii, cu privire la
aspectul procesual
2. | Editic a unei proceduri | Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobati gi difuzati
3. | Reviziain cadrul unei | Actiunile de modificare, adidugare, suprimare sau altele

editii

asemenea, dupi caz, a uneia sau a mat multor componente
ale unel editii a procedurii operationale, acfiuni care au fost
aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. P.O. Proceduri operationald formalizatd

2. E Elaborare

3. v Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ab. Arhivare

7. Av. Avizare

8. DFS Directia financiard gi salarizare

0. DJRU Directia juridica si resurse umane

10. | DAAP Directia administrativa si achizi{ii publice
11. | SRARP Serviciul registraturd, arhivé i relatii cu publicul
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12. | DME Directia management electoral

13. | DOPES Directia pentru organizarea proceselor electorale in
striindtate

14. | DCFRAL Departamentul pentru coordonarea filialelor si relatia
cu autoritatile locale

15. | DCFPPCE Departamentul de control al finantarii partidelor
politice si a campaniilor electorale

16. | DGCSIEN Directia generald pentru coordonarea sistemului
informational electoral national

17. | DL Departamentul legislativ

18. | DCRE Directia comunicare si relatii externe

19. | BAPI Biroul de audit public intern

20. | CM Comisia de monitorizare
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8. Descrierea procedurii formalizate
8.1. Generalitifi

Circuitul documentelor reprezinti drumul parcurs de documente de la tntocmirea lor i
pénd la arhivare cuprinzind etapele de prelucrare (sortare, exprimare valoricd, centralizare,
verificare), analizd contabild, tnregistrare In contabilitate gi arhivare.

Intocmirea documentelor are loc in conformitate cu normele metodologice privind
contabilitatea institutiilor publice, elaborate de Ministerul Finantelor Publice, iar circuitul lor
este stabilit pe baza de indicatii de utilizare a formularelor tipizate, date de acelasi minister.

Asigurarea circulatiei rafionale si unitare a documentelor financiar-contabile se face de
catre directorul DFS, care intocmeste graficul circulatiei acestora. Graficul trebuie sé asigure
o rezolvare exactd a operatiilor consemnate in documente si o circulatie operativd a acestora
pentru evitarea stationdrii nejustificate la unele servicii.

Documentele se intocmesc intr-un anumit numir de exemplare, care urmeaza un
anumit circuit pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la procesul de creare, revizuire,
organizare, Tnregistrare, stocare, utilizare, raportare, arhivare i pana la distrugerea lor.
procesul de intocmire, utilizare si aprobare a documentelor financiar-contabile in cadrul
Autoritdtii Electorale Permanente.

Raspunderea pentru organizarea §i conducerea contabilitdtii la Autoritatea Electorala
Permanenti revine ordonatorului de credite.

Autoritatea Electoraldi Permanentd organizeazd i conduce contabilitatea, fin
compartiment distinct, condus de citre un director, cu studii economice superioare §i care
rispunde impreund cu personatul din subordine de organizarea si conducerea contabilitétii, in
conditiile legii.

Scful Compartimentului financiar-contabil este persoana care ocupa functia de
conducere a compartimentului si care raspunde si de activitatea de ncasare a veniturilor si de
plata a cheltuielilor.

Autoritatea Electorald Permanentd consemneazi operafiunile economico-financiare, in
momentul efectudrii lor, in documente justificative care stau la baza Inregistrérilor In
contabilitate (in jurnale, fise si alte documente contabile, dupd caz).

Documentele justificative trebuie si cuprindd urméatoarele elemente principale:

¢ denumirea documentului;

e denumirea/numele si prenumele si, dupd caz, sediul persoanei juridice/adresa
persoanei fizice care intocmeste documentul;

¢ numarul documentului gi data intocmirii acestuia;

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

s confinutul operatiunii economico-financiare §i, atunci cind este necesar, temetul legal
al efectudrii acesteia;

e datele cantitative §i valorice aferente operatiunii economico-financiare efectuate, dupd
caz;

-
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¢ numele si prenumele, precum si semniturile persoanelor care raspund de efectuarea
operatiunii economico-financiare.

In cuprinsul oricdrui document emis de cétre Autoritatea Electorala Permanenti trebuie
sd se mentioneze §i elementele prevazute de legislatia In domeniu, respectiv forma juridici,

codul de identificare fiscala gi capitalul social, dupa caz.

Documentele care stau la baza inregistririlor In contabilitate pot dobandi calitatea de
document justificativ numai in condifiile in care furnizeazi toate informatiile prevazute de
normele legale 1n vigoare.

Documentele justificative care stau la baza Inregistriirilor In contabilifate angajeazi
rispunderea persoanelor care le-au Intocmit, vizat si aprobat, precum si a celor care le-au
inregistrat in contabilitate.

Documentele contabile (registre, jurnale, fige, note etc.} care servesc la prelucrarea,
centralizarea gi inregistrarea in contabilitate a operatiunilor economico-financiare consemnate
in documentele justificative, Intocmite manual sau prin utilizarea sistemelor informatice de
prelucrare automat a datelor, trebuie s cuprindé elemente cu privire la:

e denumirea entitatii;

¢ data Intocmirii documentului contabil;

o felul, numiérul si data documentulw justificativ;

s sumele corespunzitoare operatiunilor efectuate;

¢ conturile sintetice §i analitice debitoare si creditoare;

¢ semndtura persoanei responsabile cu Tntocmirea documentelor contabile.

inscrierea datelor in documente se face cu cerneald, cu pix cu pasti sau prin utilizarea
sistemelor informatice de prelucrare automata a datelor, dupd caz.

fn documentele financiar-contabile nu sunt admise stersdturi, modificiri sau alte
asemenea procedee, §i nici lasarea de spatii libere intre operatiunile Inscrise in acestea sau file
lipsa.

Erorile se corecteaza prin tdierea cu o linie a textului sau a cifrei gregite, concomitent
inscriindu-se aléturi textul sau cifra corectd.

Corectarea se face in toate exemplarele documentului §i se confirméd prin semnétura
persoanei care a Tntocmit/corectat documentul, mentiondndu-se gi data efectuérii corecturii.

In cazul documentelor financiar-contabile la care nu se admit corecturi, cum sunt cele
pe baza cirora se primeste, se elibereazi sau se justificd numerarul, ori al altor documente
pentru care normele de utilizare prevad asemenea restrictii, documentul Intocmit gresit se
anuleaza gi se pastreaza sau rimane In carnetul respectiv.

La corectarea documentului justificativ in care se consemneaza operatii de predare-
primire a valorilor materiale si a mijloacelor fixe este necesard confirmarea, prin semnitura,
atit a preddtorului, cat si a primitorului.

in cazul completirii documentelor prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare
automata a datelor, corecturile sunt admise numai Tnainte de prelucrarea acestora.
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Documentele prezentate in listele de erori, anulédri sau completiri (pe baza cirora se
fac modificdri in fisiere sau in baza de date a entititii) trebuie si fie semnate de persoanele
imputernicite de conducerea entitafii.

In vederea inregistririi in jurnale, fise si in celelalte documente contabile a
operatiunilor economico-financiare consemnate in documentele justificative, potrivit formelor
de ftnregistrare in contabilitate utilizate de entititi, se poate face contarea documentelor
justificative, indicAndu-se simbolurile conturilor sintetice §i analitice, debitoare si creditoare,
in conformitate cu planul de conturi aplicabil.

Inregistrarile in contabilitate se fac prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare
automatd a datelor sau manual.

[nregistrarile in contabilitatea sintetici si analiticd se fac pe bazi de documente
justificative, fie document cu document, fie pe baza unui centralizator in care sunt inscrise
mai multe documente justificative al cdror continut se refera la operatiuni de aceeasi naturd si
din aceeasi perioada.

In cazul operatiunilor contabile pentru care nu se intocmesc documente justificative,
inregistrérile in contabilitate se fac pe bazd de note de contabilitate care au la bazi note
justificative sau note de calcul, dupa caz.

In cazul storndrilor, pe documentul initial se mentioneaza numirul gi data notei de
contabilitate prin care s-a efectuat stornarea operatiunii, iar in nota de contabilitate de stornare
se mentioneazi documentul, data si numirul de ordine ale operatiunii care face obiectul
storndrii.

Inregistrarile in contabilitate se fac cronologic, prin respectarea succesiunii
documentelor dupd data de intocmire sau de intrare a acestora In entitate, si sistematic, in
conturi sintetice si analitice, in conformitate cu regulile stabilite pentru fiecare forma de
fnregistrare in contabilitate.

Factura este document justificativ care sti la baza Inregistréirii in contabilitate a
operatiunilor economice.

Pentru operatiunile economice pentru care, conform prevederilor Codului fiscal, nu
existd obligatia intocmirii facturii, inregistrarea in contabilitate a acestora se efectueazi pe
baza contractelor incheiate intre parti si a documentelor financiar-contabile sau bancare care
si ateste acele operatiuni, cum sunt: aviz de insofire a mérfii, chitants, dispozitie de
platd/incasare, extras de cont bancar, noté de contabilitate etc., dupd caz.

Toate operatiunile privind factura (intocmire, utilizare, arhivare, corectare, reconstituire) se
efectueazd conform prevederilor Codului fiscal si ale Normelor metodologice de aplicare a
acestuia.
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8.2. Documente utilizate

Graficul privind circuitul documentelor financiar-contabile contine toate documentele
financiar-contabile utilizate n cadrul Autoritatii Electorale Permanente, avand rolul de a
stabili documentele financiar-contabile utilizate, numirul de exemplare Intocmite, momentul
intocmirii, compartimentele responsabile pentru intocmirea, aprobarea si utilizarea
documentelor financiar-contabile.

Graficul privind circuitul documentelor financiar-contabile este intocmit in cadrul DES si este
adus la cunostin(d tuturor persoanelor implicate In Intocmirea, aprobarea, utilizarea si
inregistrarea in contabilitate a documentelor financiar-contabile.

8.2.1. Lista documentelor utilizate

I. Registrele de contabilitate;

e Registrul jurnal (Cod 14-1-1)
e Registrul inventar (Cod 14-1-2)
¢ Registrul cartea mare (Cod 14-1-3)

I1. Mijloace fixe:

III.

o Registrul numerelor de inventar (Cod 14-2-1)

e [isa mijlocului fix (Cod 14-2-2)

* Bon de migcare a mijloacelor fixe (Cod 14-2-3A)

s Proces-verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe/de declasare a unor bunuri
materiale (Cod 14-2-3/aA)

» Proces-verbal de receptie (Cod 14-2-5); Proces-verbal de receptie provizorie (Cod 14-
2-5/a), Proces-verbal de punere in functiune (Cod 14-2-5/b)

Bunuri de natura stocurilor:

e Nota de receptie si constatare diferente (Cod 14-3-1A)

o Bon de predare, transfer, restituire (Cod 14-3-3A)

¢ Bon de consum (Cod 14-3-4A)

» Figd de magazie (Cod 14-3-8)

» Fisd de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta (Cod 14-3-
9)

e Listd de inventariere (Cod 14-3-12) si (Cod 14-3-12/b)

IV, Mijloace banesti $i decontiri

V.

e Chitantd (Cod 14-4-1) si Chitanta pentru operatiuni in valutd (Cod 14-4-1/a)
e Disporzitie de platd/incasare citre casierie (Cod 14-4-4)
e Registrul de casi (Cod 14-4-7A s1 Cod 14-4-7TbA)

Salarii si alte drepturi de personal
o Stat de salarii (Cod 14-5-1)
¢ Ordin de deplasare (delegatie) (Cod 14-5-4)
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e Decont de cheltuieli (pentru deplasiri externe - Cod 14-5-5)

VI. Contabilifate generala
e Noté de contabilitate (Cod 14-6-2A)
» Figd de cont pentru operatiuni diverse (Cod 14-6-22)
e Balanti de verificare (cu patru egalitégi - Cod 14-6-30 5i Cod 14-6-30/A)

VII. Alte subactivitati
e Decizie de imputare (Cod 14-8-2)
s Angajament de plati (Cod 14-8-2/a)

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
LREGISTRELE DE CONTABILITATE
REGISTRUL-JURNAL (Cod 14-1-1)

Registrul-jurnal este documentul contabil obligatoriu In care se Inregistreazi cronologic toate
operatiunile economico-financiare efectuate de entitate.

Registrul-jurnal se intocmeste lunar prin inregistrarea cronologica a documentelor financiar-
contabile In care se reflecti miscarea elementelor de natura activelor, datoriilor i capitalurilor
proprii ale entitétii.

In conditiile conducerii contabilitdtii cu ajutorul sistemelor informatice de prelucrare
automati a datelor, fiecare operaiune economico-financiard se inregistreazi prin articole
contabile, in mod cronologic, dupa data de intocmire sau de intrare a documentelor in entitate.
Sumele debitoare si sumele creditoare se totalizeazd Junar.

Registrul-jurnal se editeazi la cererea organelor de control si pentru necesitifile entititii.

REGISTRUL-INVENTAR (Cod 14-1-2}

Registrul-inventar serveste ca document contabil obligatoriu de Inregistrare a rezultatelor
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.
Registrul-inventar se intocmeste la inceputul activitatii, la sfargitul exercifiului financiar sau
cu ocazia incetdrii activititii, fard stersdturi si fard spatii libere, pe baza datelor cuprinse in
listele de inventariere si, respectiv, in procesele-verbale de inventariere a elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, prin gruparea acestora pe conturi sau grupe
de conturi, dupé caz.

Registrul-inventar se completeazi pe baza inventarierii faptice a elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii grupate dupi natura lor, conform posturilor din
bilanf. In cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, datele rezultate din
operatiunea de inventariere se actualizeazi cu intrérile si iesirile din perioada cuprinsa intre
data inventarierii si data Incheierii exercifiului financiar, datele actualizate fiind apoi cuprinse
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in Registrul-inventar. Operatiunea de actualizare a datelor rezultate din inventariere se va
efectua astfel incit la sfirsitul exercifiului financiar sd fie reflectatd situafia reald a
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

Creantele si obligatiile fatd de terti sunt supuse inventarierii pe baza confirmdrii extraselor
soldurilor conturilor analitice debitoare si creditoare, sau a punctajelor reciproce, in functie de
necesitati.

In cazul incetdrii activitifii, Registrul-inventar se completeazi cu valoarea elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii inventariate faptic la acea dati.

REGISTRUL CARTEA MARE (Cod 14-1-3)

Cartea mare este documentul contabil care sti la baza:

- stabilirii rulajelor lunare si a soldurilor pe conturi sintetice, la entitatile care aplicd forma
de inregistrare "pe jurnale”;

- verificdrii inregistrarilor contabile efectuate;

- intoemirii balantei de verificare.

Se Intocmeste lunar, pe mésura Inregistririi operatiunilor, pentru debitul §i, respectiv, pentru
creditul fiecdrui cont sintetic.

Se completeazi pe baza documentelor justificative, documentelor centralizatoare si jurnalelor,
dupd caz, astfel:

- rulajul creditor se reporteaza din jurnalul contului respectiv, Intr-o singurd sumd, fard
desfagurarea pe conturi corespondente;

- sumele cu care a fost debitat contul respectiv In diverse jurnale se reporteazd din acele
jurnale, obiindndu-se defalcarea rulajului debitor pe conturi corespondente;

- soldul debitor sau creditor al fiecdrui cont se stabileste in functie de rulajele debitoare si
creditoare ale contului respectiv, {indndu-se seama de soldul de la inceputul exercitiului
financiar (care se inscrie pe randul destinat in acest scop).

Registrul Cartea mare poate fi inlocuit cu Figa de cont pentru operatiuni diverse.

HMIJLOACE FIXE
REGISTRUL NUMERELOR DE INVENTAR (Cod 14-2-1)

Registrul numerelor de inventar este utilizat pentru atribuirea numerelor de inventar
mijloacelor fixe (imobilizirilor corporale) existente in entitate, in vederea identificarii lor.

In Registrul numerelor de inventar se inregistreazi cronologic mijloacele fixe intrate In
entitate.

Grupele de mijloace fixe corespund categoriilor contabile de imobilizéri corporale sau
grupelor din Catalogul privind clasificarea si duratele normale de funcfionare a mijloacelor
fixe, aprobat prin Hotardrea Guvernului nr. 2.139/2004, cu modificirile si completirile
ulterioare.

In scopul asiguririi controlului asupra existentei mijloacelor fixe, se atribuie fiecirui mijloc
fix, care constituie obiect de evidentd, un numér de inventar in momentul intrérii in entitate
(cu exceptia celor Iuate cu chirie), care se consemneaza In Registrul numerelor de inventar,
Numerotarea mijloacelor fixe in cadrul registrului se face, de reguld, in ordinea succesivd a
numerelor si pe grupe de mijloace fixe.
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Numarul de inventar atribuit unui mijloc fix urmeaz si fie trecut in toate documentele care
privesc mijlocul fix respectiv.

Modul de numerotare a mijloacelor fixe precum si modul de imprimare a numdrului de
inventar atribuit se stabilesc prin proceduri proprii ale entitatii.

FISA MIJLOCULUI FIX (Cod 14-2-2)

Fisa mijlocului fix serveste ca document pentru evidenta analitici a mijloacelor fixe.

Fisa mijlocului fix se intocmeste pentru fiecare mijloc fix.

in cazul mijloacelor fixe de aceeasi naturd si de aceeasi valoare, care au aceleasi cote de
amortizare si sunt puse in funcfiune n aceeasi lund, poate fi Intocmiti o singurd fisd a
mijloacelor fixe.

Fisele mijloacelor fixe scoase din functiune sau transferate se arhiveazi.

Figa mijlocului fix se completeazd pe baza documentelor justificative privind miscarea
mijloacelor fixe sau modificarea valorii de intrare a acestora, ca urmare a completérii,
imbunétatirii, modernizarii sau reevaluarii lor.

BON DE MISCARE A MIJLOACELOR FIXE (Cod 14-2-3A)

Bonul de migcare a mijloacelor fixe serveste ca:

- document justificativ de predare-primire a mijloacelor fixe intre dou locuri de folosintd
ale entitéfii;

- document de insotire a mijloacelor fixe pe timpul transportulut de la sectia sau subunitatea
predétoare [a cea primitoare;

- document justificativ de inregistrare in evidenta responsabilului cu mijloacele fixe la
locurile de folosinti $i in contabilitate.

PROCES-VERBAL DE SCOATERE DIN FUNCTIUNE A MIJLOACELOR FIXE/DE
DECLASARE A UNOR BUNURI MATERIALE (Cod 14-2-3/aA)

Serveste ca:

- document de constatare a indeplinirii conditiilor necesare scoaterii din functiune a
mijloacelor fixe, de scoatere din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta
si de declasare a unor bunuri materiale, altele dect mijloacele fixe, potrivit dispozifiilor
legale;

- document de consemnare a scoaterii efective din functiune a mijloacelor fixe, de scoatere
din uz a materialelor de natura obicctelor de inventar in folosintd sau de declasare a altor
bunuri materiale;

- document de predare la magazie a ansamblelor, subansamblelor, pieselor componente si
materialelor rezultate din scoaterea efectivi din functiune a mijloacelor fixe;

- document justificativ de inregistrare in evidenia magaziilor (depozitelor) $i in
contabilitate.

Formularul se completeazd de cétre comisia constituitd in acest scop.
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PROCES-VERBAL DE RECEPTIE (Cod 14-2-5); PROCES-VERBAL DE RECEPTIE
PROVIZORIE (Cod 14-2-5/a); PROCES-VERBAL DE PUNERE IN FUNCTIUNE
(Cod 14-2-5/b)

Serveste ca:

- document de Inregistrare In evidenta operativa si in contabilitate;

- document de consemnare a stadiului In care se afla obiectivul de investifii;

- document de aprobare a receptiei (cod 14-2-5);

- document de constatare a Indeplinirii conditiilor de receptie provizorie a obiectivului de
investifii (cod 14-2-5/a);

- document de aprobare a receptiei provizorii a obiectivului de investifii (cod 14-2-5/a);

- document de punere in functiune a obiectivului de investitii (cod 14-2-5/b).

Se intocmeste la data punerii in functiune a mijlocului fix, astfel:

- Procesul-verbal de receptie (cod 14-2-5) se intocmeste pentru mijloacele fixe
independente care nu necesiti montaj $i nici probe tehnologice, acestea considerdndu-se puse
in functiune la data achizitionarii lor;

- Procesul-verbal de receptic provizorie (cod 14-2-5/a) se Intocmeste pentru utilajele care
necesitd montaj, dar care nu necesitd probe tchnologice, produse cu ciclu lung de fabricatie
care depdsesc un exercifiu financiar/bugetar, realizate pe faze de fabricatie, precum cladirile 1
constructiile speciale care nu deservesc procese tehnologice, acestea considerdndu-se puse in
functiune la data termindrii montajului, respectiv la data terminarii constructiei;

- Procesul-verbal de punere in functiune {cod 14-2-5/b) se intocmeste pentru utilajele si
instalatiile care necesiti montaj si probe tehnologice, precum si cladirile §i constructiile
speciale care deservesc procese tehnologice, acestea considerdndu-se puse in functiune la
terminarea probelor tehnologice.

III. BUNURI DE NATURA STOCURILOR
NOTA DE RECEPTIE SI CONSTATARE DE DIFERENTE (Cod 14-3-1A)

Nota de receptie si constatare de diferente (NIR) serveste ca:

- document pentru receptia bunurilor aprovizionate;

- document justificativ pentru incércare in gestiune;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate.
Nota de receptie si constatare de diferente se foloseste ca document de receptie obligatoriu
numai in cazul:

- bunurilor materiale cuprinse intr-o facturd sau aviz de insotire a mérfii, care fac parte din
gestiuni diferite;

- bunurilor materiale primite spre prelucrare, in custodie sau in pastrare;

- bunurilor materiale procurate de la persoane fizice;

- bunurilor materiale care sosesc neinsotite de documente de livrare;

- bunurilor materiale care prezinti diferente la receptie;

- mirfurilor intrate in gestiunile la care evidenta se fine la pref de vanzare.
In situatia In care se constati diferente la receptie, entitiitile trebuie sa stabileascd prin
proceduri proprii informatiile care trebuie sd fie Tnscrise in Nota de receptic i constatare de
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diferente (ex: cantitatea si valoare constatate plus/minus, persoanele care au ficut recepfia si
alte mentiuni, in functie de necesitati).

BON DE PREDARE, TRANSFER, RESTITUIRE (Cod 14-3-3A)

Bonul de predare, transfer, restituire (pentru produse finite, materiale refolosibile,
semifabricate, materiale nefolosite) serveste ca:

- document justificativ pentru incircare/descércare in/din gestiune;

- document justificativ de Inregistrare n contabilitate.
fn cazul utilizarii ca bon de transfer intre doudi gestiuni aflate in incinta entitdtii, bonul de
predare, transfer, restituire se fntocmeste pe misurd ce se efectueazi transferul. Transferul se
efectueazd numai intre gestiuni din incinta aceleiasi entitdti. Tn cazul gestiunilor dispersate
teritorial se intocmeste Aviz de insotire a marfii (cod 14-3-6A).
In cazul utilizirii ca bon de restituire se intocmeste pe m#sura restituirii la magazie a valorilor
materiale.

BON DE CONSUM (Cod 14-3-4A)

Bonul de consum serveste ca:
- document de eliberare din magazie a materialelor;
~ document justificativ de scidere din gestiune;
- document justificativ de Inregistrare in contabilitate.
Se intocmeste pe masura eliberdrii materialelor din magazie pentru consum.

FISA DE MAGAZIE (Cod 14-3-8)

Fisa de magazie serveste ca document de evidenta a intrarilor, iesirilor si stocurilor de bunuri
materiale.

Figele de magazie se tin pe fiecare loc de depozitare a valorilor materiale, pe feluri de
materiale, ordonate pe conturi, grupe, eventual subgrupe, sau in ordine alfabetica.

FISA DE EVIDENTA A MATERIALELOR DE NATURA OBIECTELOR DE INVENTAR
N FOLOSINTA (Cod 14-3-9)

Serveste ca document de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar, date in
folosinta personalului, pind la scoaterea lor din uz.

Se intocmeste pe misura darii in folosintd a bunurilor, pentru fiecare persoand care le
primeste.

LISTA DE INVENTARIERE (Cod 14-3-12) si (Cod 14-3-12/b)

Lista de inventariere serveste ca:
- document pentru inventarierea bunurilor aflate In gestiunile entitétii;
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- document pentru stabilirea lipsurilor si plusurilor de bunuri (imobilizéri, stocuri materiale)
si a altor valori (elemente de trezorerie etc.);

- document justificativ de inregistrare in evidenta magazitlor (depozitelor) si in
contabilitate a plusurilor i minusurilor constatate;

- document pentru intocmirea Registrului-inventar;

- document pentru determinarea ajustdrilor pentru depreciere/pierdere de valoare;

- document centralizator al operatiunilor de inventariere.
Se intocmeste la locurile de depozitare, anual sau in situatiile prevazute de dispozitiile legale,
de cétre comisia de inventariere, pe gestiuni, conturt de valori materiale, eventual grupe sau
subgrupe, separat pentru bunurile entitdii i separat pentru cele aparfinind altor entitafi, aflate
asupra personalului entitdtii la data inventarierii, primite pentru prelucrare etc. si se semneazi
de citre membrii comisiei de inventariere si de cétre gestionar.
In cazul bunurilor primite in custodie si/sau consignatie, pentru prelucrare efc., o copie a
Listei de inventariere se Tnainteaza entitii care detine bunurile respective.
Listele de inventariere intocmite pentru bunurile apartindnd altor entitdfi trebuie sa conting, pe
langd elementele comune (felul materialului sau produsulumi finit, cantitatea, valoarea etc.),
numaru! si data actuhui de predare-primire.

IV. MIJLOACE BANESTI SI DECONTARI

CHITANTA (Cod 14-4-1) si CHITANTA PENTRU OPERATIUNI IN VALUTA
(Cod 14-4-1/a)

Chitanta si chitanta pentru operatiuni in valutd sunt documente justificative de Inregistrare In
registrul de casd/registrul de casd in valuta si in contabilitate a incasirilor si platilor efectuate
in numerar (lei/valuti), precum si a depunerilor de sume la casieria entitatii.

Se intocmeste pentru fiecare sumi Incasati, de citre casierul entiti{ii i se semneazi de acesta
pentru primirea sumei.

DISPOZITIE DE PLATA/INCASARE CATRE CASIERIE (Cod 14-4-4)

Dispozitia de platd/incasare citre casierie serveste ca:

- dispozitie pentru casierie, in vederea achitirii in numerar a unor sume, potrivit
dispozitiilor legale, inclusiv a avansurilor aprobate pentru cheltuieli de deplasare, precum 1 a
diferentei de Incasat de cétre titularul de avans in cazul justificarii unor sume mai mari decét
avansul primit, pentru procurare de materiale etc.;

- dispozitie pentru casierie, In vederea incasdrii In numerar a unor sume care nu reprezinta
venituri din activitatea de exploatare, potrivit dispozitiilor legale;

- document justificativ de nregistrare in Registrul de casd si in contabilitate, In cazul
platilor in numerar efectuate faréd alt document justificativ.

Dispozifia de platd/incasare citre casierie se intocmeste:

- in cazul utilizari ca dispozitie de platd, cdnd nu existd alte documente prin care se dispune
plata (ex.: stat de salarii sau lista de avans chenzinal etc.);

- In cazul utilizdrii ca dispozitie de platd a avansurilor pentru cheltuielile de deplasare,
procurare de materiale etc.;
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- in cazul utilizirii ca dispozitie de incasare, c¢nd nu existd alte documente prin care se
dispune incasarea (avize de platd, somatii de plati etc.).

REGISTRUL DE CASA (Cod 14-4-7A si Cod 14-4-7bA)

Registrul de casd serveste ca:

- document de inregistrare operativd a ncasdrilor §i pldtilor in numerar (lei sau valutd),
efectuate prin casieria entitatii;

- document de stabilire, la sfirgitul fiecérei zile, a soldului de casd;

- document de inregistrare in contabilitate a operatiunilor de casé.
Registrul de casa se intocmeste zilnic, pe baza documentelor justificative de incasdri gi plafi.

V.SALARII SI ALTE DREPTURI DE PERSONAL
STAT DE SALARII (Cod 14-5-1)

Statul de salarii serveste ca:

- document pentru calculul drepturilor banesti cuvenite salariailor, precum si al
contributiilor si al altor sume datorate;

- document justificativ de Inregistrare in contabilitate.
Statul de salarii se intocmeste lunar, pe baza documentelor de evidenifi a timpului lucrat
efectiv, a evidentei si a documentelor privind retinerile legale, a listelor de avans chenzinal,
concediilor de odihnd, a certificatelor medicale etc.
Statul de salarii se semneazd, pentru confirmarea exactitafii calculelor, de cétre persoana care
determind salariul cuvenit si intocmeste statul de salarii.
Platile ficute in cursul lunii, cum sunt: avansul chenzinal, lichiddrile, indemnizatiile de
concediu ete. se includ in statele de salarii, pentru a cuprinde astfel intreaga sumé a salariilor
calculate gi toate retinerile legale din perioada de decontare respectiva.

ORDIN DE DEPLASARE (DELEGATIE) (Cod 14-5-4)

Ordinul de deplasare (delegatie) serveste ca:

- dispozitie cétre persoana delegatd si efectueze deplasarea pe teritoriul {irii;

- document pentru decontarea cheltuielilor efectuate;

- document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de titularul de avans;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate.
Ordinul de deplasare (delegatie) se intocmeste pentru fiecare deplasare, de cétre persoana care
urmeazi a efectua deplasarea, precum si pentru justificarea avansurilor acordate in vederea
procurdrii de valori materiale cu plata in numerar. In cazul in care la decontarea avansului
suma cheltuielilor efectuate este mai mare decat avansul primit, pentru diferenta de primit de
cétre titularul de avans se Intocmeste Dispozitie de platd catre casierie (cod 14-4-4).
in cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efective sunt mai mici decét avansul
primit, diferenta de restituit de catre titularul de avans se depune la casierie pe baza de
Dispozitie de incasare catre casierie (cod 14-4-4).
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DECONT DE CHELTUIELI (pentru deplaséri externe - Cod 14-5-5)

Decontul de cheltuieli (pentru deplasiri externe) serveste ca:

- document pentru decontarea cheltuielilor efectuate (in valwtd si in lei), cu ocazia
deplasdrii in strainatate;

- document pentru stabilirea diferentelor de primit de la titularul de avans sau de achitat
acestula;

- document justificative de Inregistrare in Registrul de casd (in valutd) s1 in contabilitate.

Aceste deconturi se intocmesc de cétre persoana care urmeazi a efectua deplasarea in vederea
justificarii cheltuielilor efectuate pe intreaga durats a deplasérii.
In cazul In care, la decontare, sumele privind cheltuielile efective sunt mai mici decét avansul
primit, diferenta de restituit de citre titularul de avans se depune la casierie pe bazi de
Chitantd pentru operatiuni in valutd (cod 14-4-1/a) sau Dispozifie de Incasare citre casierie
(cod 14-4-4), dupé caz.

VI. CONTABILITATE GENERALA
NOTA DE CONTABILITATE (Cod 14-6-2A)

Nota de contabilitate serveste ca document justificativ de inregistrare in contabilitatea
sinteticd i analiticd, de reguld pentru operatiunile care nu au la bazd documente justificative
(storndri, repartizare profit, constituire provizioane gi ajustiri pentru depreciere sau pierdere
de valoare etc.).

FISA DE CONT PENTRU OPERATIUNI DIVERSE (Cod 14-6-22)

Figa de cont pentru operatiuni diverse serveste:

- la tinerea contabilitifti analitice a conturilor de clieni, debitori, furnizori, creditori ete.;
Se completeazd la Inceputul exercifiului financiar, pe baza soldurilor de la sférsitul
exercitiului financiar precedent, iar in cursul exercitiului financiar, pe baza documentelor
justificative referitoare la operatiunile intervenite.
La sfargitul fiecdrei perioade, 1n figele analitice se totalizeaza rulajele pe perioada respectivi si
cumulat de la nceputul anului, in vederea intocmirii balantei de verificare a conturilor
analitice sau a situatiilor de solduri, iar in fisele de cont sintetic se face totalul cumulat al
rulajului pe debit si credit, precum si soldul contului, In vederea Intocmirii balantei de
verificare a conturilor sintetice.

BALANTA DE VERIFICARE (cu patru egalititi - Cod 14-6-30 si Cod 14-6-30/A)

Balanta de verificare serveste la:
- verificarea inregistrarii corecte in contabilitate a operatiunilor efectuate;
- controlul concordantei dintre contabilitatea sintetica si analitica;
- Intocmirea situatiilor financiare $i raportarilor contabile stabilite potrivit legii.
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Balanta de verificare se intocmeste cel putin la incheierea exercifiului financiar, la termenele
de Intocmire a situatitlor financiare, a raportirilor contabile, precum si la finele perioadei
pentru care enfitatea trebuie si intocmeascd declarafia privind impozitul pe profit/venit,
potrivit legii.

Balanta de verificare cuprinde urmitoarele elemente: simbolul §1 denumirea conturilor;
soldurile initiale debitoare si creditoare; totalul sumelor debitoare si creditoare ale lunii
precedente, dupa caz; rulajele curente debitoare si creditoare; totalul rulajelor debitoare si
creditoare, dupd caz; totalul sumelor debitoare si creditoare; soldurile finale debitoare sau
creditoare.

Balania de verificare la 1 ianuarie se completeazd cu soldurile finale debitoare §i creditoare
ale lunii decembrie a anului precedent.

Pentru conturile analitice se poate intocmi numai situatia soldurilor.

La institutiile publice, balantele de verificare sintetice se intocmesc lunar, iar balantele de
verificare analitice, cel tirziu la sfirgitul trimestrului pentru care se Intocmesc situatiile
financiare.

VIL. ALTE SUBACTIVITATI

DECIZIE DE IMPUTARE (Cod 14-8-2)

Decizia de imputare serveste ca:

- document de imputare a valorii pagubelor produse;

- titlu executoriu din momentul comunicérii;

- document de Inregistrare in contabilitate.
Decizia de imputare se intocmeste pe baza actelor de constatare (procese-verbale, referate
etc.).

ANGAJAMENT DE PLATA (Cod 14-8-2/a)

Angajamentul de plati servegte ca:

- titlu executoriu pentru recuperarea pagubelor;

- titlu executoriu pentru executarea silitd, in caz de nerespectare a angajamentului;

- angajament de platd a unei sume ce reprezintd o paguba adusi entitagii.

Acesta se intocmeste de cétre persoana care Isi ia angajamentul de platd, in condifiile Tn
care existd documente din care rezulti pagube sau alte obligafii de platd (proces-verbal de
control, proces-verbal al comisiei de inventariere, referat de rebut sau alte documente).

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare deruldrii activitifii privind circuitul documentelor financiar
contabile sunt: calculatoare personale, sistemul informatic de evidentd contabild, birourile,
rechizite, etc.
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8.3.2. Resurse umane
Resursele umane necesare deruldrii activitatii privind circuitul documentelor financiar
contabile sunt: persoanele responsabilizate prin fisa postului cu aceasti activitate.

8.3.3. Resurse financiare
Resursele financiare necesare deruldrii activitdtii privind circuitul documentelor financiar
contabile sunt stabilite prin bugetul entitafii publice.

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Activitdti pregititoare

Procesul care descrie activitifile desfasurate in cadrul procesului de circulagie a documentelor
in cadrul DFS se desfidsoard conform celor descrise mai jos, parcursul actiunilor fiind
prezentat in diagrama flux din Anexa 1.

8.4.1.1. Primirea i inregistrarea documentelor

(1) Corespondenia adresatd DI'S, prin postd sau curieri, precum gi toate actele intocmite de
compartimentele de specialitate din cadrul Autoritétii Electorale Permanente, se Tnregistreazd
la Serviciul registraturd, arhiva si relatii cu publicul.

(2) Toate actele care privesc aceeasi problemd, se conexeazi la primul act inregistrat, numérul
primului act fiind numérul de baza.

(3) Documentele se inregistreazid cronologic, incepidnd cu 1 ianuarie $i terminind cu 31
decembrie al fiecarui an calendaristic.

(4) Atdt documentele care se inregistreaza cét si rdspunsurile si actele trimise din oficiu vor
purta numérul de tnregistrare al documentului.

(5) Personalul DFS rispunde personal de evidenta, pastrarea si folosirea actelor care se
inregistreaza in contabilitate.

(6) Este interzisd circulatia actelor neinregistrate.

(7) Dupa inregistrare actele se predau in mapd, spre a fi aplicata o rezolutie de catre director si
apoi vor fi distribuite persoanelor din directie care au atribufii legate de continutul acestora
(8) Dupd rezolvarea lor, documentele se grupeazd pe dosare conform nomenclatorului
arhjvistic.

8.4.1.2. Semnarea si stampilarea documentelor
(1) Persoanele din cadrul DFS care intocmesc documentele poartd intreaga réspundere asupra

datelor si continutului acestora, iar in cazul inserdrii unor date sau informatii eronate, vor
raspunde civil, administrativ sau penal pentru aceasta, conform legii.
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(2) Toate documentele intocmite de personalul DFS pentru a fI transmise in exteriorul
Autorititii Electorale Permanente, vor fi semnate de citre ordonatorul de credite §i de catre
directorul DFS pe care se aplica stampila rotundé din dotarea DFS.

(3) Ordonatorul de credite elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva DFS gi
semneazd actele previazute expres de lege si formularele tipizate, care prevdd aceastd
semnaturi.

8.4.1.3. Circuitul documentelor financiar-contabile in cadrul AEP

(1) Circuitul documentelor financiar contabile este definit de prevederile Ordinului
ministrului finantelor publice nr. 2634/2015 privind documentele financiar contabile.

(2) Factura este un document justificativ care std la baza inregistrérii in contabilitate a
operatiunilor economice.

(3) Pentru operatiunile economice pentru care, conform prevederilor Codului fiscal, nu exista
obligatia intocmirii facturii, Inregistrarea in contabilitate a acestora se efectueazi pe baza
contractelor incheiate intre parti si a documentelor financiar-contabile sau bancare care si
ateste acele operatiuni, cum sunt: aviz de insofire a mérfii, chitan{d, dispozifie de
plati/incasare, extras de cont bancar, notd de contabilitate etc., dupd caz.

(4) Toate operafiunile privind factura (intocmire, utilizare, arhivare, corectare, reconstituire)
se efectueazd conform prevederilor Codului fiscal gi ale Normelor metodologice de aplicare a
acestuia.

8.4.1.3.1 Circuitul facturilor si celorlalte documente care angajeazd financiar Autoritatea
Electorald Permanenti

(1) Circuitul facturilor este definit de prevederile OMFP nr. 2634/2015 privind documentele
financiar - contabile, conform céruia "inregistririle in contabilitate se fac cronologic, prin
respectarea succesiunii documentelor dupd data de intocmire sau de intrare a acestora In
unitate g1 sistematic, In conturi sintetice si analitice".

(2) La inregistrarea facturilor se vor respecta urméitoarele prevedert:

- toate facturile intrate in institufic vor avea notat pe ele numérul de inregistrare alocat in
registrul de evidenta a documentelor intrate,

- in cazul existentei unei adrese de inaintare se va specifica cd factura este anexd la ...
(respectiva adresa) si se va trece pe ea numirul de Inregistrare respectiv;

- este interzisa existenta In institutie a facturilor neinregistrate.

(3) Toate facturile si celelalte documente care implica financiar Autoritatea Electorala
Permanenta vor fi predate dupa inregistrare Directorului DFS care va dispune inregistrarea
obligatiei de plata fatd de tertii creditori in evidenta contabila.

(4) Dupa tnregistrarea obligatiei de platd, confirmata prin aplicarea stampilel Jnregistrat in
contabilitate” facturile vor fi predate Compartimentului de specialitate (DAAP, DGCSIEN
etc),

(5) Compartimentul de specialitate va aplica pe toate facturile trimise spre platd vizele
“Confirmat realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunii” si ,,Bun de plata”.

Facturile trimise spre plata vor avea anexate toate documentele justificative necesare -
Contracte, Comenzi, procese verbale de receptie, devize, Ordine ale Presedintelui Autoritatii
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Electorale Permanente, Conventii, Hotérari judecétoresti, Tithuri executorii, etc., precum st de
Anexele ALOP. In caz contrar, se inapoiazi Compartimentului de specialitate.

(6) Toate operatiunile care imphcd financiar Autoritatea Electorald Permanentd, Inainte de a fi
aprobate de ordonatorul de credite, se supun controlului financiar preventiv propriu in
conformitate cu Normele metodologice specifice referitoare la exercitarea controlului
financiar preventiv propriu in cadrul Autoritatii Electorale Permanente.

8.4.1.3.2 Circuitul documentelor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor bugetare ALOP

(1) Compartimentele de specialitate vor asigura, in concordanti cu situatia existentd, fazele de
elaborare si semnare a documentelor pentru angajarea, lichidarea 1 ordonantarea cheltuielilor,
inclusiv prezentarea proiectelor de operafiuni pentru acordarea vizei de control financiar
preventiv.

(2) Circuitul documentelor pentru incadrarea in prevederile Ordinului ministrului finantelor
publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuiclilor institutiilor publice, precum gi organizarea, evidenta st
raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completirile ulterioare, este
cel previzut In Procedura formalizatd privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor bugetare si Tn Ordinul presedintelui Autoritatii Electorale Permanente privind
aprobarea normelor proprii referitoare la angajarea, lichidarea ordonantarea si plata
cheltuielilor, precum si organizarea, evidenfa gi raportarea angajamentelor bugetare si legale
in cadrul Autoritatii Electorale Permanente.

(3) Toate documentele privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor vor fi
semnate de sefii Compartimentelor de specialitate din cadrul Autoritdtii Electorale
Permanente si confirmate prin viza “Confirmat realitatea, regularitatea $i legalitatea
operatiunii”CFPP.

(4) DFS, la solicitarea compartimentelor de specialitate emite cele trel anexe privind
angajarca §i ordonantarea cheltuiclilor bugetare, respectiv, Propunerea de angajare a unei
cheltuieli, Angajamentul bugetar individual sau global, incadrat Ia titlul de cheltuiald bugetari
si Ordonantarea de plata.

8.4.2. Planificarea si derularea operatiunilor si actiunilor activititii

(1) Identificarea tuturor documentelor utilizate n cadrul Autorititii Electorale Permanente;

(2) Stabilirea numdérului de exemplare necesare, in functie de activitatea derulatd in cadrul
Autoritdtii Electorale Permanente;

(3) Stabilirea circuitul documentelor financiar-contabile;

(4) Intocmirea Graficului privind circuitul documentelor financiar-contabile;

(5) Graficul privind circuitul documentelor financiar contabile este prezentat in Anexa 2.

8.4.3. Verificarea rezultatelor activitifii privind circuitul documentelor financiar
contabile

Gestionarea eficientd a documentelor financiar-contabile de la intrare/intocmire péand la
arhivarea lor
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9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
Nr. | Compartimentul
crt. | (postul)/actiunea I I m v VI
{operatiunea)
0 1 2 3 4 6
1. | Ordonator  de
credite
2. | Compartimente Av
de specialitate
din cadrul AEP
3. | Direcia Av Ap.
financiard si
salarizare
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10. Anexe, inregistriri, arhivari

Nr. Denumirea Elaborat | Aprobd | Nrde | Difuz | Arhivare | Alte
crt. anexei or exempl | are | Lo |Peri | eleme
are c oadd | nte
0 1 2 3 4 5 6 7 8

1. | Anexa nr. 1 — Diagrama de
proces (schema logicd) privind
circuitul documentelor

2. | Anexa nr. 2 — Documente si
formulare financiar contabile st
circuitul acestora
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