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1  Scopul procedurii formalizate

1,1. Stabileste un set de reguli $i operatiuni unitare pentru reglementarea etapelor ce trebuie urmate
in derularea procesului privind thtocmirea, aprobarea gi depunerea situatiilor financiare trimestriale
si anuale ale Autorititii Electorale Permanente.

1.2. D# asiguriitl cu privire la actiunile i etapele ce trebuie urmate pentru derularea procesului
privind intocmitea, aprobarea si depunerea situatiilor financiare trimestriale si anuale.

1.3. Asigurd continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe
manager 1l sprijind in luarea deciziel.

1.5. Alte scopuri specifice procedurii formalizate

Procedura are scopul asigurdrii unui cadru care si se bazeze pe separarea atributiilor si
responsabilititilor in efectuarea operatiunilor economice, astfel incét atributiile de aprobare, control
si inregistrare si fie tncredintate unor persoane diferite.

2 Domeniul de aplicare a procedurii formalizate
2.1, Procedura formalizati privind intocmirea, aprobarea gi depunerea situatiilor financiare
trimestriale si anuale se aplicd tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa
postului, In derularea acestel activitifi, din cadrul Autoritifii Electorale Permanente.
2.2, In derularea activititii privind intocmirea, aprobarea si depunerea situatiilor financiare
trimestriale si anuale sunt implicate urmaétoarele persoane:

— conducitorul entitdfii publice;

— persoane din cadrul Directiei financiar - contabild,

— persoane din cadrul Comisiei de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor si

capitalurilor proprii;

— persoane din cadrul Comisiei de reevaluare a activelor fixe corporale.
2.3. Principalele activitifi derulate cu privire la intocmirea, aprobarea si depunerea situafiilor
financiare frimestriale $i anuale sunt:
Inventarierea, evaluarea, inregistrarea si prezentarea elementelor patrimoniale in bilang;
Dupi caz, reevaluarea activelor fixe corporale;
Intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale;
Semnarea si depunerea situatiilor financiare trimestriale si anuale.
2.4, Compartimentul furnizor de date care este implicat in activitatea privind intocmirea, aprobarea
si depunerea situatiilor financiare este Directia financiar - contabila.
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3 Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

3.1 Legislatie primari

Decret nr. 209/1976 - pentru aprobarea Regulamentului operatiunilor de casé;

Legea contabilititii nr. 82/1991, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare;
Legea nr, 500/2002 privind finantele publice, cu modificdrile §i completarile ulterioare;
Legea nr 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum §i pentru
organizarea si funcfionarea Autorititii Electorale Permanente, cu modificrile si
completirile ulterioare;

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 88/2013 din 18 septembrie 2013 privind adoptarea
unor misuri fiscal-bugetare pentru indeplinirea unor angajamente convenite cu organismele
internafionale, precum si pentru modificarea $i completarea unor acte normative, cu
modificarile §i completirile ulterioare.

3.2 Legislatie secundara

Regulamentul de aplicare a Legii contabilitatii nr. §2/1991 din 22.12.1993

Hotdrarea Guvernului nr. 1031/1999 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind
tnregistrarea In contabilitate a bunurilor care alcatuiesc domeniul public al statului si al
unitatilor administrativ-teritoriale;

OMFP 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 modificdrile §i completarile
ultericare;

OMFP nr. 1917/2005 peniru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile i completirile ulterioare;

OMFP nr. 2861/2009 - pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii;

OMFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

OMFP nr. 517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din
procedura de functionare a sistemului national de raportare — ForExeBug, cu modificérile i
completirile ulterioare;

Normele metodologice privind intocmirea si depunerea situatiilor financiare aprobate in
fiecare an prin ordin al ministrului finantelor publice;

Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdfilor publice;
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— Hotardrea Birourilor permanente ale Camerel Deputatilor §i Senatului nr. 4/2020 privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Autoritd{ii Electorale Permanente.

3.3 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

-~ Ord. 18 - din 12,01.2023, privind aprobarea normelor proprii referitoare la angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta $i raportarea
angajametelor bugetare si legale in cadrul Autoritétii Electorale Permanente

— Ordinului presedintelui Autoritifii Electorale Permanente nr. 589/2017 privind aprobarea
Normelor metodologice specifice referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv
propriu in cadrul Autoritatii Electorale Permanente;

4  Definitii 5i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata

4.1 Definitii ale termenilor
Nr. Termenul Definitia gi/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
crt.
1. Procedura documentatd | Prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pagilor care trebuie
(formalizatd) urmati, modalititile de lucru i regulile de aplicat pentru
realizarea activitdfilor i actiunilor, respectiv activititile de
control implementate, responsabilitatile si atributiile personalului
de conducere si de executie din cadrul entitétii publice
2. Figa postului Document care defineste locul si contribugia postului In atingerea
obiectivelor individuale i organizationale, caracteristic atit
individului, c8t si entitafii, si care precizeazd sarcinile $i
responsabilitatile care ii revin titularului unui post
3. Procedura operajionald | Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realiziirii activitiifii, cu privire la aspectul procesual
4, Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzaté
5. Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
editii dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
6. An bugetar Anul financiar pentru care se aprobd bugetul; anul bugetar
este anul calendaristic care incepe la data de 1 ianuarie §i se
incheie la data de 31 decembrie
7. Angajament legal Orice act cu efect juridic, din care rezultd sau ar putea rezulta o
obligatie pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public
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8. Articol bugetar Subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinata in
functie de caracterul economic al operafiunilor in care acestea se
concretizeazi si care desemneazi natura unei cheltuieli, indiferent
de acfiunea la care se referd

9. Balanta de verificare Procedeu contabil prin care, lunar, trimestrial, semestrial sau ori
de cate ori este nevoie, se grupeazad si se sistematizeazd
informatiile in conturi, urmirindu-se respectarea dublei
inregistriri (Lista tuturor conturilor soldate gi nesoldate )

10. | Bilany Document contabil de sintezd care reflectd activul, pasivul si
capitalul propriu al unei institutii publice la Incheierea
exercifiului financiar, precum si in celdlalte situatii previzute de
lege

11. | Buget Document prin care sunt previzute si aprobate in fiecare an
veniturile si cheltuielile sau, dupd caz, numai cheltuielile, in
functic de sistemul de finantare al institutiel

12. | Certificat digital Certificat digital care respectd prevederile Legii nr. 455/2001

calificat privind semnétura electronicé, republicaté

13. | Clasificafie bugetard Gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine
obligatorie si dupd criterti unitare

14, Comp?u'timentul' Structura organizatoricd din cadrul AEP in care este organizatd

financiar-contabil executia bugetari

15. | Cont Procedeu contabil de urmaérire permanenti §i sistematicd,
intr-o formd speciald, in expresic valoricd si uneori
cantitativd, existenfa si migcarea mijloacelor i a surselor
acestora, precum si procesele economice si rezultatele acestora

16. | Contabil Denumire genericd pentru persoana gi/sau persoanele cate
lucreazi in compartimentul financiar-contabil, care verificd
documentele justificative i intocmesc instrumentele de platd a
cheltuielilor efectuate pe seama fondurilor publice

17. Control'ﬁnancie.lr Activitatea prin care se verificd legalitatea si regularitatea

preventiv propriu operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public, Inainte de aprobarea acestora

18. | Credit de angajament Limita maxima a cheltuielilor ce pot fi angajate In timpul
exercitiului bugetar, in limitele aprobate

19. | Credit bugetar Suma aprobatd prin buget, reprezentdnd limita maximd péand la

care se pot ordonanta si efectua plati in cursul anului bugetar
pentru angajamentele contractate fn cursul exercitiului bugetar
si/sau din exercitii anterioare pentru actiuni multianuale, respectiv
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se pot angaja, ordonania si efectua pliti din buget pentru celelalte
actiuni

20.

Deschidere de credite
bugetare

Aprobare comunicatd Trezoreriei Statului de catre Ordonatorul
principal de credite in limita cdreia se pot efectua repartiziri
de credite bugetare si plati de cas# din bugetele proprii

21.

Economicitate

Minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea
rezultatelor estimate ale unel activitdti, cu menfinerea calititii
corespunzitoare a acestor rezultate

22.

Eficacitate

Gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare
dintre activitati gi raportul dintre efectul proiectat si rezultatul
cfectiv al activitdtii respective

23.

Eficient

Maximizarea rezultatelor unei activitdfi in relatie cu resursele
utilizate

24.

Eviden{a contabild

[nregistrare  sistematici a informatiilor privind situagia
pafrimoniald si a rezultatelor obtinute de citre un agent
economico-social, atdt pentru necesitétile acestuia cat si
pentru relatiile cu asociafii sau actionarii, clientii, furnizorii,
bincile, organele fiscale si alte persoane juridice sau fizice

25.

Executic bugetard

Activitatea de incasare a veniturilor bugetare si de efectuare a
platii cheltuiclilor aprobate prin buget

20.

Exercitiu bugetar

Perioada egald cu anul bugetar pentru care se elaboreazi, se
aprobd, se executa si se raporteazi bugetul

27,

Exiras de cont

28.

Fise de cont

Document contabil unde se inregistreaza in ordine cronologicd
toate operatiile economice dupd documentele de evidentd gi dupa
articole contabile

29,

Furnizor

Datorie a organizatiei echivalenta valorii bunurilor, lucrdrilor si
serviciilor primite de la terti

30.

Jurnal

Un registru contabil unde se inregistreaza toate operatiunile-
misciirile patrimoniului (economico-financiare) sistematic si in
ordine cronologica

31,

Lege bugetard anuald

Lege care prevede si autorizeazd pentru fiecare an bugetar
veniturile si cheltuielile bugetare, precum si reglementari
specifice exercitiului bugetar

32.

Lege de rectificare

Lege care modificd in cursul exercifiului bugetar legea bugetard
anuala

33.

Legalitatea operatiunilor

Caracteristica unei operatiuni de a respecta toate prevederile
legale care ii sunt aplicabile, in vigoare la data efectudirii acesteia

34,

Lichidarea cheltuielilor

Este faza In procesul executiei bugetare In care se verificd
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existenta angajamentelor, se determind sau se verificd realitatea
sumei datorate, se verifici conditiile de exigibilitate ale
angajamentului legal pe baza documentelor justificative care si
ateste operatiunile respective

35.

Noti contabild

Document justificativ de inregistrare in contabilitatea sinteticd
si analitici, de reguld pentru operatiunile care nu au la baza
documente justificative (stornari, virdri, etc)

36.

Obligatie de plata

Raport juridic fn virtutea ciruia debitorul este tinut fafa de
creditor la a da o anume sumi sub sanctiunea constrangerii

37.

Operatiune

Orice acfiune cu efect financiar pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public, indiferent de natura acesteia

38.

Ordonantarea
cheltuielilor

Este faza In procesul execufiei bugetare in care se confirmd cd
livrarile de bunuri au fost efectuate sau alte creante au fost
verificate si ci plata poate fi realizatd. Persoana desemmnatd de
ordonatorul de credite confirmi cd existd o obligatie certd g1 o
sumi datorati, exigibila la o anumitd datd, g1 in acest caz
ordonatorul de credite bugetare poate emite "Ordonanfarea de
platd" pentru efectuarea plitii

39.

Ordonantarea de plati

Este documentul intern prin care ordonatorul de credite da
dispozitic conducatorului compartimentului financiar (financiar-
contabil) si tntocmeascd instrumentele de platd a cheltuielilor

40.

Ordonator de credite

Persoana Tmputernicitd prin lege sau prin delegare, potrivit legii,
sd dispuna si sd aprobe operatiuni

41.

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 unitdgilor administrativ-teritoriale se referd atit la
bunurile din domeniul public, cét si la cele din domeniul privat al
statului $i al unitatilor administrativ-teritoriale

42,

Persoand tnrolati

Conducatorul entititii publice sau persoana céreia i-au fost
delegate aceste atributii, in conditiile legii, potrivit prevederilor
Ordonantei de wurgenta a Guvernului nr. 88/2013 privind
adoptarea unor masuri fiscal-bugetare petru indeplinirea unor
angajamente convenite cu organismele internationale, precum si
pentru modificarea §i completarea unor acte normative, aprobaté
cu modificdri prin Legea nr. 25/2014, cu modificérile ulterioate,
si procedwrii de functionare a sistemului national de raportare —
ForExeBug, si care are Inregistrat n sistem cel putin un rol

43,

Plata cheltuielilor

Este faza finald a exccufiel bugetare prin care institufia publica
este eliberati de obligatiile sale fatd de tertii-creditori
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44,

Punct Unic de Acces

Platforma dezvoltatd de Ministerul Finantelor prin care entitatile
publice pot accesa functionalititile sistemului national de
raportare — ForExeBug privind Inregistrarea, modificarea
electronici a datelor, transmiterea electronicd a documentelor,
obtinerea documentelor electronice generate de sistem conform
prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 88/2013
privind adoptarea unor mésuri fiscal-bugetare pentru indeplinirea
unot angajamente convenite cu organismele internafionale,
precum si pentru modificarea i completarea unor acte normative,
aprobati cu modificiri prin Legea nr. 25/2014, cu modificérile
ulterioare, si procedurii de funtionare a sistemului national de
raportare — ForExeBug, precum si alte informatii publice
(manuale de utilizare, legislatie in domeniu, rapoarte etc.)

45.

Rapoarte

Formulare electronice previzute de Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 88/2013 privind adoptarea unor mdsuri fiscal-
bugetare pentru indeplinirea unor angajamente convenite cu
organismele internationale, precum gi pentru modificarea gi
completarea unor acte normative, cu modificérile ulterioare, si de
procedura de functionare a sistemului national de raportare -
ForExeBug

46.

Realitatea operatiunilor

Verificarea existentei obligatiei de platd se realizeazd prin
verificarea documentelor justificative din care s& rezulte pretentia
creditorului, precum si realitatea "serviciului efectuat” (bunurile
au fost livrate, lucririle executate si serviciile prestate sau, dupa
caz, existenta unui titlu care sd justifice plata: titlu executoriu,
acord de Tmprumut, acord de grant etc.)

47.

Registru Jurnal

Documentul contabil in care se efectueazd Inregistrarea
cronologicd a tuturor tranzactiilor, evenimentelor §i a
operatiilor, prezentdnd sumele conturilor implicate debitoare
sau creditoare si alte informatii legate de acestea

48.

Regularitatea
operatiunilor

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

49,

Responsabilitate

Obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a cérei neindeplinire
atrage sanctiunea corespunzitoare tipului de ridspundere
administrativa, civild sau penald

50.

Resurse

Totalitatea elementelor de naturd fizica, umand, informationald si
financiard, necesare ca input pentru ca strategiile si fie
operationale

51

Semmnarea electronicd a

Aplicarea unei semndturi electronice de cétre persoane inrolate,
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utilizdnd certificatul digital calificat pe rapoartele transmise de
citre entititile publice, conform prevederilor Ordonantei de
urgenfd a Guvernului nr. 88/2013 privind adoptarea unor mésuri
fiscal-bugetare pentru indeplinirea unor angajamente convenite cu
organsmele internafionale, precum gi pentru modificarea si
completarea unor acte normative, aprobatd cu modificdri prin
Legea nr. 25/2014, cu modificirile ulterioare, §i procedurii de
functionare a sistemului national de raportare — ForExeBug;

rapoartelor

Aplicarea semnaturii electronice utiliznd certificat digital
calificat, de citre personalul autorititii cu atributii In intocmirea,
avizarea si aprobarea situatiilor financiare trimestriale i anuale, a
anexelor la acestea precum §i a altor documente necesare

52. | Semnarea electronicd a
situatiilor financiare
trimestriale si anuale, a
anexelor la acestea
precum i a altor
documente necesate

4.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. PO Procedurd operationals formalizatd

2. E Elaborare

3. V Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Al Arhivare

7. Av. Avizare

8. DFC Directia financiar-contabila

9. DLCERPUE Departamentul legislatie, contencios electoral, relaia cu Parlamentul si
Uniunea Europeand

10, | DIPE Departamentul informatizarea proceselor electorale

11. | DCFPPCE Departamentul de control al finan{drii partidelor politice si a
campaniilor electorale

12. | DLE Departamentul logisticd electorala

13. | DCMAT Departamentul coordonarea gi monitorizarea activititilor In teritoriu

14, | DSOE Departamentul organizatoric suport electoral

15. | DCI Departamentul cooperare internationald
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16, |DJ Directia juridicd
17. | DCA Directia contencios administrativ
18. | DRU Directia resurse umane
19. | DT Directia tehnica
20. | DAP Directia achizitii publice
21. | DGR Directia generala registraturd
22, |DLCC Directia pentru lucrdrile colegiului consultativ
23. | DAPI Directia audit public intern
24. | SPIC Serviciul protectia informatiilor clasificate
25. | CCP Corpul de control al Presedintelui

S Descrierea procedurii formalizate
5.1 Generalitafi

5.1.1 Organizarea si conducerea contabilitatii

Organizarea si conducerea contabilititii este asiguratdi de ordonatorul de credite, care are obligafia
gestiondrii patrimoniului Autoritétii Electorale Permanente.

Directia financiar - contabild este organizatd intr-un compartiment distinct §i este condusi de cétre
directorul sau o alti persoand Tmputerniciti sd Indeplineascd aceastd functie, care are studii
economice superioare, precum §i certificatul de atestare a cunostinfelor dobéndite In domeniul
sistemului european de conturi (SEC).

5.1.2 Exercitiul financiar

Exercitiul financiar reprezintd pericada peniru care trebuie intoomite situatiile financiare anuale si,
de reguld, coincide cu anul calendaristic.

Exercitiul financiar pentru institufiile publice este anul bugetar si durata acestuia este de 12 luni,
incepe la 1 ianuarie si se incheie la 31 decembrie, cu excepfia primului an de activitate, cand acesta
a inceput la data Infiintdrii AEP, poftrivit legii.

5.1.3 Situatiile financiare trimestriale §i anuale

Situatiile financiare trimestriale si anuale reprezinti documentele oficiale de prezentare a situatiei
patrimeniului aflat in administrarea Autoritdtii Electorale Permanente si a executiel bugetului de
venituri si cheltuieli.

Autoritatea Electoraldi Permanentd intocmeste obligatoriu situatii financiare trimestriale si anuale,
potrivit Normelor metodologice de inchidere a exercifiului financiar, elaborate de citre Ministerul
Finantelor, inclusiv ¢i in cazul Incetérii activitdtii.
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Intocmirea situagiilor financiare anuale este precedati obligatoriu de inventarierea generald a
elementelor de activ si de pasiv si a celorlalte bunuri si valori aflate in gestiune, potrivit OMFP nr.
2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea §i efectuarea inventarierii elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

Situatiile financiare oferii imaginea fideld a activelor, datoriilor, pozitiei financiare, precum si a
performantei financiare si a rezultatului patrimonial al AEP.

Situafiile financiare se aprobd de citre conducatorul entitdfii publice si se semneazi de cilre
directorul Direcfiei financiar - contabild sau de alta persoand imputernicitd si Indeplineasca aceasta
functie.

5.1.3.1 Componenta situatiilor financiare
Situatiile financiare trimestriale §i anuale au in componenta Jor documente si situatii de sintezi
economici sau de audit, cuprinzand urmétoarele elemente:
- Bilant;
— Contul de rezultat patrimonial;
— Situatia fluxurilor de trezorerie;
—  Situatia modificarilor in structura activelor nete/capitalurilor proprii;
— Conturile de execufie bugetard,
—  Anexe la situatii financiare, care includ politici contabile si note explicative;
~  Declaratia de conformitate cf. art. 30 din Legea contabilitatii nr, 82/1991;
— Raportul de performantd asupra indeplinirii programului;
- Raport explicativ la situatiile financiare;
— Raport audit public intern (cel putin o dati la trei ani);
~  Raport asupra sistemului de control intern managerial,

5.1.3.2 Depunerea situatiilor financiare

Autoritatea Electorald Permanentd are obligatia si prezinte la unitatea de trezorerie a statului unde
are deschise conturile, situatia fluxurilor de trezorerie pentru obtinerea vizei privind exactitatea
datelor din contabilitatea AEP cu cele din contabilitatea unitétilor de trezorerie a statului.
Un exemplar din situatiile financiare trimestriale §i anuale se transmite la Ministerul Finanelor, la
termenele stabilite de acesta, respectiv:

- In termen de 50 de zile de la incheierea exercifiului financiar;

- in termen de 40 de zile de la incheierea trimestrului de referinti.

5.1.3.3 Principii contabile

a) principiul prudentei, potrivit ciruia nu este admisi supraevaluarea elementelor de activ gi a
veniturilor, respectiv subevaluarea elementelor de pasiv gi a cheltuielilor, {indnd cont de

Str. Stavropoleos, nr, 6, Sector 3, Bucuresti
Telefon: 021.310.07.69, e-mail: registraturai@roaep.ro
WWW.I0aep,ro




Edifia IV

PROCEDURA OPERATIONALA

y 2\ AUTORITATEA Revizia 1
2 ELECTORALA PROCEDURA FORMAILIZATA PRIVIND
¥/ PERMANENTA INTOCMIREA, APROBAREA ST Pagina
DEPUNEREA SITUATILOR FINANCIARE 13 din 31
DIRECTIA FINANCIAR-CONTABILA TRIMESTRIALE SIANUALE
PO.DFC.04

b)

deprecierile, riscurile si pierderile posibile generate de desfigurarea activitdfii exercifiului
financiar curent sau anterior;

principiul permanentei metodelor, care conduce la continuitatea aplicdrii regulilor si
normelor privind evaluarea, Tnregistrarea In contabilitate gi prezentarea elementelor
patrimoniale si a rezultatelor, asiguriind comparabilitatea in timp a informatiilor contabile;
principiul continuitatii activititii, potrivit ciruia se presupune ci unitatea patrimoniald i
continud in mod normal functionarea ntr-un viitor previzibil, fird a intra in stare de
lichidare sau de reducere sensibila a activitafii;

principiul independentei exercitiului financiar, care presupune delimitarea in timp a
veniturilor si cheltujelilor aferente activitd{ii unitd{ii patrimoniale pe mdsura angajérii
acestora si trecerii lor la rezultatul exercifiului financiar la care se referd,

principiul intangibilititii bilantului de deschidere a unui exercifiu financiar care trebuie si
corespunda cu bilantul de inchidere a exercitiului financiar precedent;

principiul necompensirii, potrivit ciruia elementele de activ si de pasiv trebuie si fie
evaluate si inregistrate in contabilitate separat, nefiind admisd compensarea Intre posturile
de activ si cele de pasiv ale bilantului, precum i intre veniturile si cheltuielile din contul de
rezultate.

5.1.3.4 Evaluarea elementelor patrimoniale

a)
b)
c)
d)

5.1.4

la data intrérii in patrimoniu;

cu ocazia inventarierii;

la incheierea exercitiului financiar;

la data iegirii din patrimoniu sau la darea In consum.

Bilant

Bilantul este documentul oficial de sintezd al tuturor unitétilor patrimoniale. Bilanful contabil di o
imagine fidels, clard si completd asupra patrimoniului, a situatiei financiare si a rezultatelor obfinute
de unitatea patrimoniala, care presupune:

respectarea cu bund credintd a regulilor privind evaluarea patrimoniului;
respectarea principiului:
o prudentei,
o permaneniei metodelor,
o independentei exercitiului financiar
o intangibilitafii bilantului,
o necompensarii;
posturile inscrise 1n bilant trebuie sé corespunda cu datele Inregistrate in contabilitate, puse
de acord cu inventarul.

Procedeu principal al metodei contabilitatii si baza informationald fundamentald, bilanful propriu-
zis este un tablou care cuprinde in forma sintetici si in expresie valoricd mijloacele economice
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patrimoniale, sursele de constituire a acestora, precum §i rezultatul sustenabilitatii AEP la un
moment dat.

Bilantul este documentul contabil de sintezd, prin care se prezintd activul si pasivul AEP la
inchiderea excrcitiului, precum si tn celelalte situatii previzute de Legea Contabilitétii.

Importanta bilantului contabil derivi din functiile pe care acesta le indeplinegte:

1. functia de generalizare a datelor contabilitdtii;

2. functia de cunoagtere a mersulul activildtii economico-financiare,

3. functia previzionald.
1) Functia de generalizare a datelor in ciclul contabil de prelucrare a informatiilor izvordste din
necesitatea de a grupa datele dispersate ale contabilitatii curente, dupd criterii bine stabilite, intr-un
numir restrins de indicatori, care si poati oferi o imagine de ansamblu asupra situatiei economico-
financiare a unitétii patrimoniale.
2) Functia de analizi a mersului activitifii economico-financiare se manifestd prin aceea ca, pe
baza bilanfului contabil se analizeazd periodic, gradul realizarii indicatorilor proiectai §i a
rezultatelor, se identificd rezerve si se stabilesc misuri de perfectionare a activititii economice si
financiare.
Managerii unititilor patrimoniale analizeazd periodic situatia economico-financiard, pe baza
bilanfului contabil, a anexelor sale si a raportulul de gestiune, componente de bazd ale darii de
seama contabile.
3) Functia previzionald consti in posibilitatea oferitd de bilanf de a orienta activitatea viitoare. n
acest scop, intocmirea bugetului de venituri gi cheltuieli pentru pericadele urmdtoare se
fundamenteazi pe situatia patrimoniali si a rezultatelor din perioada consideratd bazi de raportare.

La intocmirea bilantului contabil, se au in vedere urmitoarele reguli:
— posturile de bilant s3 corespundd cu datele inregistrate in contabilitate, puse de acord cu
situatia reald a elementelor patrimoniale stabilite pe baza inventarului;
— nu sunt admise compensiri intre conturile ce se fnscriu In bilan si respectiv Intre conturile
de venituri si cheltuieli din contul de “Profit si pierdere”.
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5.1.4.1 Structura Bilantului

A) Bilantul propriu-zis cuprinde toate elementele de activ gi pasiv grupate dupd destinafie i

provenien{a.

ACTIVUL BILANTULUI cuprinde
urmitoarele grupe principale de elemente:

a) Activele imobilizate  (imobilizéri
necorporale; imobilizéri corporale;
imobilizari financiare);

b) Activele circulante (stocuri, creante,
alte valori);

c) Conturile de  regularizare  §i
asimilare-activ (cheltuielile
inregistrate in avans, diferente de
conversie-activ g1 alte elemente
tranzitorii si de regularizat, de activ).

PASIVUL BILANTULUI cuprinde urmétoarele
grupe principale de elemente:

a) Capitalurile proprii (capitalul social
sau individual, primele legate de
capital, diferentele din reevaluare,
rezervele, rezultatul reportat
nerepartizat, rezultatul exercitiului,
fondurile proprii, subventiile pentru
investitii st provizioanele
reglementate);

b) Datoriile (imprumuturi si  datorii
asimilate, furnizori ¢  confuri
asimilate, datorii in legaturd cu
personalul, datorii fatd de bugetul
statului, datorii privind asigurarile
sociale, creditori si alte datorii);

c} Conturile de regularizare §i
asimilare-pasiy (veniturile
inregistrate in avans, diferengele de
conversie-pasiv,  alte  elemente
tranzitorii si de regularizat de pasiv).

Modificarea structurii bilanfului se stabileste de ciitre Ministerul Finantelor la sfirsitul fiecirui an

financiar, dacd este cazul.

Elementele patrimoniale In bilan{ sunt sistematizate pornind de la conturi, pe grupe, capitole,
posturi, dupi criteriul lichiditatii activului §i a exigibilitifii pasivului, astfel: posturile de activ sunt
asezate In ordinea crescitoare a lichidititii (de la cele mai putin lichide - cum este cazul activelor

g0 gt

imobilizate la disponibilitifile bénesti ca forméa de lichiditate absolutd), iar In pasiv posturile sunt
dispuse de la cele mai putin exigibile (de la capital - ultimul cont care se fnchide in cazul lichidrii

patrimoniului) la datoriile curente.
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Atét activul cét si pasivul bilantier suportd un dubla criterin de ordonare:
— eriteriul major: pentru active, natura lor economici, iar pentru elementele de pasiv, natura
lor juridicd;
~ eriteriul minor: pentru active, lichiditatea (crescétoare) a acestora, iar pentru elementele de
pasiv, exigibilitatea lor (crescitoare).

B) Rezultatul patrimonial reprezintd o recapitulafie/inventar a venitarilor realizate/Incasate i a
cheltuielilor efectuate/inregistrate, dupd cum urmeaza:

_ CHELTUIELT . e
chtuu dm exploatme Cheltuielile activitatii de exploatale
Rezultatul activititii de exploatare (+/-)

Venituri financiare, I Cheltuieli financiare;

Rezultatul activititii financiare (+/-}

Venituri exceptionale; I Cheltuieli exceptionale;
Rezultatul operatiunilor exceptionale (+/-)

Venituri totale; Cheltuieli totale;

Rezultatul brut al exercitiului (+/-)

Impozitul pe profif; | Rezultatul net al exercitiului (+/-)

Datele se preiau din rulajele debitoare ale conturilor de cheltuieli, respectiv din rulajele creditoare
ale conturilor de venituri, cumulate de la Tnceputul anului.

fn situatia in care au fost efectuate inregistrari prin creditul conturilor de cheltuieli sau prin debitul
conturilor de venituri, datele sunt reprezentate de soldurile conturilor de venituri gi cheltuieli Tnainte
de a fi transferate asupra contului de rezultate finale, cumulate de la tnceputul anului.

Veniturile sunt preluate din balanfa de verificare, iar suma veniturilor din contul de “Profit si
pierdere” este cgald cu rulajul creditor cumulat al conturilor de venituri sau rulajul creditor cumulat
corectat,

Cheltuielile sunt preluate din rulajul debitor cumulat al conturilor de cheltuieli, corectat daci este
cazul cu unele sume inregistrate in credit.

Contul de “Profit si pierdere” are un continut indeosebi economic, deoarece oferd informatii asupra
activititii de productie, comerciale sau financiare a unitdtii patrimoniale prin dimensiunea
veniturilor, cheltuielilor, rezultatelor pe care le genereazi.

C) Anexa la bilant are ca obiective principale completarea §i explicarea datelor fnscrise in bilanf i
in contul de “Profit si pierdere” §i contine informafii cu privire la situafia patrimoniald si
financiard, la rezultatele aferente exercitiufui Incheiat cum sunt:

a) Situatia creantelor si datoriilor se refer la informafii cum sunt:
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creanfe din active imobilizate;
creanfe din active circulante;
cheltuieli Tnregistrate Th avans;
total creante;

datorii bancare;

datorii fiscale si sociale;
datorii comerciale;

datorii in legaturd cu personalul;
alte datorii;

venituri Tnregistrate Th avans;
total datorii.

b) Date informative ofera date cu privire la:

rezultatele obfinute;

evolutia indicatorilor (nr. salariafilor, salarii brute, veniturile, exporturi, imobilizarile
corporale comparativ cu anul precedent);

evolufia creditelor, alocatiilor bugetare;

investitiile strdine.

c) Plifile restante prezintd volumul angajamentelor neonorate la termen, atdt pe structurd
(furnizori,creditori ete.) ¢t si pe vechime si activitate (curentd si investifii).

d) Situafia activelor imobilizate reda miscarea activelor imobilizate (necorporale, corporale,
financiare si pe total) tot sub formi balantiera §i in valoare brutd, a amortizirilor aferente, precum gi
a provizioanelor pentru depreciere.

D) Odata cu bilantul, contul de “ Profit si pierdere” si anexa la bilanf, AEP depune note explicative,
astfel datele minime pot reflecta:

prezentarea situafiei unitdtii patrimoniale si evolutia sa previzibila;

elemente deosebite intervenite in activitatea unitdfii patrimoniale dupd Incheierea
exercitivlui;

activitatea si rezultatele de ansamblu a sucursalelor, filialelor si altor subunitéti proprii;
activitatea de cercetare-dezvoltare;

metodele de evaluare aplicate pentru diferitele posturi din bilant;

metodele utilizate pentru calculul amortismentelor §i provizioanelor;

motivele peniru care unele posturi din bilant i din contul de * Profit si pierdere” nu sunt
comparabile de la un exercitiu la altul;

alte informatii pe care unitatea le considerd semnificative;

alte referiri cu privire la activitatea desfiguratd care sunt considerate necesare a fi Inscrise
notele explicative,
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5.1.4.2 Analiza premergdtoare intocmirit bilanfului

La intocmirea bilanjului contabil trebuie avute in vedere urmitoarele elemente:

— Inregistrarea cronologicd si sistematici a operafiunilor consemnate in documente
justificative;

— Concordanta ultimei balanfe de verificare a conturilor sintetice fn acord cu balanfa de
verificare a conturilor analitice;

—  Analiza soldurilor conturilor contabile, pentru reflectarea operatiunilor patrimoniale ale AEP
in mod corespunzitor cu functiunile stabilite in planul de conturi §i sursa bugetara,

— Evaluarea i clarificarea sumelor ce se menfin nejustificate in soldurile contabile, daci este
cazul;

— Corectarea erorilor contabile aferente exercifiilor precedente.

In vederea alinierii la nomenclatorul activititilor Uniunii Europene, in formularul de bilanf, AEP va
inscrie, pe laingd codul de ramurd din nomenclatorul previzut de Ministerul Finanfelor si codul
privind clasificarea activittilor din economia nationald.

Bilantul contabil anual, anexele precum si notele explicative, se semneazd de conducitorul AEP si
de directorul Directiei financiar - contabila, iar In lipsa acestora de citre inlocuitorii lor de drept.

Conduciitorul AEP si directorul Directiei financiar - contabila confirmd prin semndturd (potrivit
legii), asupra realititii si exactitatii datelor cu privire la situatia patrimoniului si realizdrii
indicatorilor economico-financiari raportati prin bilantul contabil.

Dupi aprobarea bilanfului de catre conducatorul institutiei (in cazul bilantului anual) este transmis
pand la data de 20 februarie a anului urmdtor la Ministerul Finantelor, in vederea verificaril gi
centralizarii.

Eventualele erori constatate in contabilitate, dupi aprobarea si depunerea bilanfului contabil vor fi
corectate In anul In care acestea se constatd, bilanfurile contabile ale exercifiilor anterioare
nemaiputénd fi modificate.

Nedepunerea bilanturilor contabile sau dupi caz a declaratiilor, la termenele previizute in normele
metodologice, precum si prezentarea unor bilanfuri necorelate, cu continut eronat, costituie
contraveniie si se sanctioneaza conform prevederilor Legii nr. 82/1991.

Bilanful contabil anual se pistreazi in arhiva institutiei timp de 50 de ani, date fiind implicatiile
patrimoniale si reglementirile care se solutioneazi pe baza informatiilor cuprinse in bilant,

Intocmirea bilantului contabil pe l4ngd functia de generalizare a datelor are ca scop elaborarea unui
document In baza caruia si se facd analiza urmatoarelor aspecte:
— realizérii indicatorilor in comparatie cu bugetul de venituri §i cheltuieli pe anul respectiv si
cu anul de bazi (anul precedent). Acesta se numegte analiza dinamica;
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— identificarea unor resurse financiare posibile pentru dezvoltarea activitaii.
Analiza activitd{ii institufiei in baza bilantului este obligatorie.
Analiza pe bazd de bilanf are In vedere urmatoarele aspecte:

— analiza indicatorilor de performantd;

— analiza indicatorilor de eficientd.

Compartimentele de contabilitate ale unitdfilor patrimoniale nu pot depune bilanful contabil la
Ministerul Finantelor decit tn conditiile in care conducerea unitdtii a analizat si a Intocmit In acest
scop, un raport de performanta care s cuprindd concluzii si masuri. Un exemplar din raporiul de
performantd se depune odatd cu celelalte formulare din darea de seamd contabila.

5.2 Modul de lucru

5.2.1 Planificarea operatiunilor si ac{iunilor activitatii
Pentru derularea activitdtii privind intocmirea, aprobarea §i depunerea situatiilor financiare
trimestriale gi anuale se va proceda la:
—  Stabilirea perioadei in care se deruleazd inventarierea elementelor de natura activelor,
datoriilor i capitalurilor;
— Stabilirea perioadei in care se deruleazi reevaluarea activelor fixe corporale;
—  Stabilirea perioadei in care se intocmesc situafiile financiare, astfel Incét s poatd i respectat
termenul de depunere a situaiilor financiare.

5.2.2 Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Potrivit legii, institufiile publice au obligatia si organizeze si sd conduci contabilitatea proprie,
respectiv contabilitatea financiara si, dupd caz, contabilitatea de gestiune adaptatd la specificul
activittii. Aceste institufii urmeazd si organizeze contabilitatea de gestiune astfel Incét
informatiile obfinute sa satisfacd necesitifile managementului in luarea celor mai corecte decizii,
iar procedeele si tehnicile ce se vor utiliza in contabilitatea de gestiune sa fie stabilite in funcfie de
particularitafile activitafii desfasurate.

La fntocmirea situatiilor financiare anuale se vor avea in vedere respectarea principiilor
contabilititii de angajamente.

Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia trebuie si aiba ca
baza respectarea:

— principiul continuitatii activitafii;

—  principiul permanentei metodelor;

— principiul prudentei;

— principiul contabilitafii pe bazd de angajamente;

— principiul evaludiii separate a elementelor de activ gi de datorti;
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— principiul comparabilitafii informatiilor;
- principiul materialititii (pragul de semnificatie);
— principiul prevalentei economicului asupra juridicului (realitatea asupra aparentei).

Pentru respectarea principiului contabiliti{ii pe bazd de angajamente, potrivit ciiruia efeciele
tranzactiilor si ale altor evenimente sunt recunoscute atunci cind franzactiile si evenimentele se
produc si nu pe misurd ce numerarul sau echivalentul de numerar este Incasat sau plitit, iar
veniturile si cheltuielile sunt Tnregistrate in evidentele contabile si raportate In situafiile financiare
ale perioadelor de raportare, se va avea In vedere momentul constatarii drepturilor si obligatiilor,
al veniturilor si al cheltuielilor, astfel:

— pentru creante, datorii si capitaluri, cdnd iau nagtere drepturi si obligafii cu valoare

economics;
— pentru venituri, cAnd au fost realizate (ob{inute);
—  pentru cheltuieli, cAnd au fost efectuate (resursele au fost utilizate, consumate).

3.2.2.1 Momentul recunoasterii cheltuielilor:

— cheltuielile de personal - in perioada cind munca a fost prestati,

~ cheltuielile cu stocurile - cdnd au fost consumate, cu exceptia materialelor de natura
obiectelor de inventar, al ciror cost se recunoagte la scoaterea din folosintd;

— costurile cu serviciile - in perioada clnd serviciile au fost prestate si lucrérile executate;

— cheltuielile din diferente de curs valutar - la momentul decontérii creanfelor si datoriilor Tn
valutd sau reevaludrii acestora cu ocazia raportarii in situatiile financiare;

~ costurile de capital - lunar, sub forma amortizirii care se inregistreazd sistematic, pe
parcursul duratei de via{d utild a activului fix;

5.2.2.2 Momentul recunoasterii veniturilor:

— veniturile din diferente de curs valutar - la momentul decontéirii creantelor si datoriilor Tn
valuta sau reevaluirii acestora cu ocazia raportdrii in situatiile financiare;

— veniturile din dobénzi - pe m#sura generarii veniturilor respective (cdnd sunt cuvenite).

Situatiile financiare se intocmesc In moneda nationald, respectiv in lei, f#ird subdiviziunile
leului. Pentru necesitati proprii de informare i 1a solicitarea unor organisme internafionale, se
pot tntocmi situatii financiare gi intr-o altd moneda.

Situatiile financiare se Intocmesc pe modelele aprobate prin ordin de Ministerul Finantelor,
avand in vedere corelatiile dintre formularele de situafii financiare gi anexele la acestea, adaptate
structurii indicatorilor aprobati, precum si altor reglementéri In vigoare.
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5.2.3 Intocmirea, aprobarea si depunerea situatiilor financiare

Autoritatile publice, ministerele si celelalte organe ale administratiei publice centrale si locale,
institutiile publice autonome i institutiile publice subordonate au obligatia, potrivit Legii
contabilitigii nr. 82/1991, republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare, sid intocmeasca
situaii financiare trimestriale gi anuale.

fn vederea generdrii in mod automat din sistemul national de raportare a situatiilor financiare,
ordonatorii de credite intocmesc in format electronic urmétoarele formulare:

a) balanta de deschidere;

b) cont de execufie non-irezor;

¢) balanta de verificare;

d) plati restante §i situatia numarului de posturi;

e) situatia plitilor efectuate si a sumelor declarate pentru cota-parte aferentd cheltuielilor
finantate din FEN postaderare;

f) situatia plitilor efectuate din fonduri externe nerambursabile (FEN) postaderare (titlal 56
si titlul 58);

g) situatia plitilor efectuate la titlul 65 "Cheltuieli aferente programelor cu finanfare
rambursabila";

h) situatia activelor si datoriilor financiare;

i} balanta deschisé luna 12;

j) actiuni si alte patticipatii detinute de entititile publice, in numele statului romén, la
societiifi comerciale, societiti/ companii nationale precum si In capitalul unor organisme
internationale si companii striine;

k) situatia modificarilor in structura activelor nete/ capitalurilor proprii;

1) situatia activelor fixe corporale;

m) situatia activelor fixe necorporale;

n) situatia stocurilor.

Formularele din sfera raportirii situatiilor financiare se Intocmesc in lei, cu doud zecimale, distinct,
pe sectoare bugetare. In cadrul fiecirui sector bugetar, entititile publice pot avea una sau mai multe
surse de finantare.

Formularele din sfera raportirii situatiilor financiare se depun in sistemul nafional de raportare -
ForExeEug si contin in mod obligatoriu semnétura electronicd cu certificat digital calificat
apartinind persoanei inrolate fn sistemul national de raportare - Forexebug si care are atribuit rolul
de semnare si transmitere a documentelor electronice.

Lintitdtile publice care utilizeaza sistemul national de raportare reglementat de Ordonanga de urgentad
a Guvernului nr. 88/2013 privind adoptarea unor mésuri fiscal-bugetare pentru indeplinirea unor
angajamente convenite cu organismele internationale, precum si pentru modificarea §i completarea
unor acte normative, aprobati cu modificari prin Legea nr. 25/2014, cu modificérile si completirile
ulterioare, depun in sistemul national de raportare - ForExeBug formularele din sfera raportarii
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situatiilor financiare si in paralel au obligatia de a Intocmi §i de a depune situatiile financiare §i
celelalte tipuri de rapoarte stabilite pe baza datelor din evidenfa contabild, pe suport hértie, in
formatul si la termenele stabilite de normele contabile in vigoare.

Formularele din sfera raportirii situatiilor financiare §i instructiunile pentru completarea si
utilizarea acestora pot fi desciircate prin accesarea "Punctului Unic de Acces" de pe site-ul
Ministerului Finantelor Publice - Sistemul national de raportare ForExeBug. Formularele din sfera
raportdrii situatiilor financiare se completeazi electronic.

Entititile publice au obligafia ca, inainte de completarea formularelor din sfera raportarii situaiilor
financiare, s verifice si si descarce/sd solicite unitdtii teritoriale a Trezoreriei Statului ultima
versiune a formularulul electronic respectiv.

Formularele din sfera raportarii situatiilor financiare, prezentate la art. 1 alin. (2), se depun in
sistemul national de raportare - Forexebug pand la data de 20 inclusiv a lunii urmitoare celei de
raportare.

Entititile publice depun toate formularele, indiferent daci au sau nu valori.

Periodicitatea (calendarul de depunere) depunerii (transmiterii) formularelor din sfera raportdrii
situatiilor financiare se realizeazd potrivit urmétorului tabel:

Nr., Denumire formular Freceventa depunere

curent

1. Balantd de deschidere Oricand (o singurd datd la intrarea in sistem)

2. Cont de executie non-trezor Lunar, fnaintea depunerii formularului balanta de
verificare

3. Balanté de verificare Lunar, dupd depunerea formularului cont de execufie
non-trezor

4, Pliti  restante si  situafia | Lunar, dupd depunerea formularului cont de execuie

numarului de posturi non-trezor si balanta de verificare
5. Situatia plitilor efectuate si a | Trimestrial, dupd depunerea formularului cont de

sumelor declarate pentru cota- | executie non-trezor si balanta de verificare
parte aferentd  cheltuielilor
finantate din FEN postaderare

6. Situatia plitilor efectuate din | Trimestrial, dupd depunerea formularului cont de
fonduri externe nerambursabile | executie non-trezor si balanta de verificare

(FEN) postaderare (tiltul 56 si
titlul 58)

7. Situatia plitilor efectuate la | Trimestrial, dupd depunerea formularului cont de
titlul 65 “Cheltuieli aferente | execujie non-trezor si balanta de verificare
programelor  cu  finanfare
rambursabild”
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8. Situatia activelor gi datoriilor | Trimestrial, dupad depunerea formularului cont de
financiare executie non-trezor gi balania de verificare
9. Balantd deschisé luna 12 Anual, dupd depunerea formularului Cont de executie
non-trezor gi naintea formularului Balanta de verificare
10. Actiuni si alte participatii | Anual, dupd depunerea formularelor Cont de executie
detinute de entitéitile publice, in | non-trezor, Balantd deschisd luna 12 gi Balanta de
numele statului  romdn, la | verificare
societiti cometciale,
societdti/companii  nationale,
precum si in capitalul unor
organisme internationale i
companii striine
11. Situatia modificirilor in Anual, dupd depunerea formularelor Cont de execufie
structura activelor non-trezor, Balantd deschisd luna 12 si Balanta de
nete/capitalurilor proprii vetificare
12. Situatia activelor fixe corporale | Anual, dupa depunerea formularelor Cont de executie
non-trezor, Balan{i deschisd luna 12 gi Balanta de
verificare
13. Situatia activelor fixe | Anual, dupd depunerea formularelor Cont de executie
necorporale non-trezor, Balanti deschisi luna 12 si Balanta de
verificare
14. Situatia stocurilor Anual, dupd depunerea formularelor Cont de execufie

non-trezor, Balantd deschisd luna 12 si Balanta de
verificare

Situatiile financiare se verificd si se semneazd de catre directorul/directorul adjunct al Directiei
financiar - contabila gi se aprobi de catre Ordonatorul principal de credite.

Dupé semnare si aprobare, personalul de executie al directiei financiar — contabild depune un
exemplar al situatiilor financiare trimestriale ¢i anuale, pe suport de héirtie, sau in format
electronic, dupé caz, la Ministerul Finantelor,

Personalul de executie arhiveazd un exemplar al situatiilor financiare trimestriale gi anuale in
athiva directiei,

5.2.4 Valorificarea rezultatelor activitatii

100% situatii financiare anuale si trimestriale Intocmite corect gi predate in termenul stabilit de
actele normative in vigoare
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5.3 Documente utilizate

531

53.2

5.3.3

Lista si provenienta documentelor utilizate

Procesul-verbal privind rezultatele operatiunii de invenfariere a elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, Intocmit de comisia de inventariere;

Dupa caz, Procesul-verbal privind reevaluarea activelor fixe corporale;

Situatiile financiare trimestriale si anuale intocmite, semnate gi depuse la Ministerul
Finantelor,

Continutul si rolul documentelor utilizate

Procesul-verbal privind rezultatele operatiunii de inventariere a elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, intocmit de comisia de inventariere, pe baza
caruia se stabileste situatia patrimoniald a entititit publice;

Dupé caz, Procesul-verbal privind reevaluarea activelor fixe corporale, intocmit de comisia
de reevaluare sau de evaluatori autorizati;

Situatiile financiare tfrimestriale si anuale intocmite, semnate i depuse la Ministerul
Finantelor,

Circuitul documentelor

Procesul-verbal privind rezultatele operatiunii de inventariere a elementelor de natura
activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii intocmit de comisia de inventariere este aprobat
de conducitorul entitd{ii publice si depus la Directia financiar - contabila;

Dupa caz, Procesul-verbal privind reevaluarea activelor fixe corporale este intocmit de
comisia de reevaluare sau de evaluatori autorizati §i este depus la Directia financiar -
contabild, pentru inregistrarea rezultatelor in contabilitate;

Situatiile financiare frimestriale i anuale sunt Intocmite de Directia financiar - contabila,
aprobate de conducétorul entitdtii publice g1 depuse la Ministerul Finantelor, la termenul
stabilit de acesta.

5.4 Resurse necesare

54.1

Resurse materiale

Resursele materiale necesare deruldrii activitdfii privind intocmirea, aprobarea si depunecrea
situatitlor financiare trimestriale §i anuale sunt: calculatoare personale, birourile, rechizite, etc.

542

Resurse umane

Resursele umane necesare deruldrii activitdtit privind Intocmirea, aprobarea si depunerea situatiilor
financiare {rimestriale si anuale sunt: persoanele responsabilizate prin fisa postului cu aceastd
activitate, comisia de inventariere, comisia de reevaluare.
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5.4.3 Resurse financiare
Resursele financiare necesare deruldrii activitdfii privind ntocmirea, aprobarea si depunerea
situatiilor financiare trimestriale gi anuale sunt stabilite prin bugetul entitafii publice.

6  Responsabilitati

“Nr. | Compatimentul . | « | o~ | @ | v
“lert. | (postul)/actiunea (operafiunea) B B I I RN 1 B R A
0 1 2 3 4
1. Personal DFC | E Ah
2. Conducerea DFC V/S
3, Conducerea AEP A

7  Formularul de evidenta modificirilor

T = = —
sIE| B |8 & (94 B %5
Zl=| £ |&| g 152 27 EEE
712 3 4] 5 |6 7

rl1| - o i

2 | - |o| - i

3 | 101 [08.052018| 0 |08.052018] -

Modificarea tuturor componentelor
procedurii penttu a fi in acord cu
formatul procedurii privind elaborare
procedurilor formalizate si cu
Hotararea nr. 4/2020 a birourilor
permanante

Armonizarea tuturor componentelor
procedurii la noua structurd unitaréd
aprobatd prin PS.16, Ed. II, Rev. 0

4 |1V {29.10.2021| 0 |29.10.2021

5 | IV }29.10.2021§ 1
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16. DAP
17. DGR
18. DLCC
19. SPIC
20. DAPI
21, DFC
22, DFC
23. DFC
24, DFC
25. DFC
26. DFC
27. DEC
28, DFC
29. DFC
30. DEC
31. DFC
32, DFC
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9  Formular de distribuire/difuzare a procedurii
£ F 'vi:“'*é o '»:,“)é : :g : m' g
£ _§ g‘ E f .E E :." op ; § E ’g 5
“l1 3 |3 £ - E a 4 E - b g &
sz |8 & B8 £ SeEl E | 8%
Z B, ! E Z iﬁ.: ‘ ’8 5 o S (S 5 ,g =
I3 S a8 AR < w ﬁc-é (=9 W =
1|2 3 4 5 6 7 8 9
1 VP
. VP
3. DEC
4. | 2 DIPE
&
-
5. 2 DCFPPCE
6| & DLE
7. | B DCMAT
2
8. | 2 DSOE
&
[aW)
9, % DCI
S
10. | 2 DJ
[
1] & DCA
:
12.| © DRU
—
=
13. DT
14. DAP
15. DGR
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Schema generala de verificare a bilantului contabil
VERIFICARE SITUATII FINANCIARE
VERIFICARE VERIFICARE
BUGETARA

-Permanent (utilizare fonduri publice)

Trimestrial
- Anual
-Director direcfia financiar-contabild
~Ordonator principal de credite L

Ministerul Finan{etor

Semnare §i aprobare situatif financiare
- trimestrial
- anual
VERIFICA:
4 -{inerea la zi a registrelor contabile
AUDIT EXTERN -evaluarea elementelor
.| patrimeniale conform  regulilor
-Anual { (Curtea de Conturi) Tl stabilite
-evaluarea situatiilor financiare i a

excculiei bugetare
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