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

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Semnatura
~ responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Contabil sef | 01.08.2018
1.2. Verificat Contabil sef | 01.08.2018
1.3 Aprobat Director 01.08.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii eperationale

Data de la care se
Componenta revizuita Modalitatea aplica
reviziei prevederile
editiei sau
reviziei editiei

Editia/ revizia
in cadrul editiei

1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 01.08.2018
2.2. Revizia |
2.3 Revizia 2
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Scopul Exem- C(')mpar- . Nume si Data
difuzarii plar nr. timent Functia prenume primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7
3.1 | Aplicare 1 Contabi | Contabil sef 10.08.18
litate
3.2. | Aplicare 2 Admini | Administrator 10.08.18
strativ
3.6. | Aplicare 3 Secretar Secretara 10.08.18
iat
3.4. | Informare 1 Contabi | Contabil sef 10.08.18
litate
3.8. | Evidenta 1 Contabi Contabil sef 10.08.18
litate
3.6. | Arhivare 1 Contabi | Contabil sef 10.08.18
litate
3.7. Alte - - - - -
scopuri
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4. SCOPUL

4.1.Procedura prezintd modul de organizare si conducere a contabilitatii.
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S. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se aplicd in cadrul Compartimentului financiar — contabil.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu completirile i modificarile ulterioare;

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

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

6.4. OMFP 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea, si plata cheltuielilor institutiilor , precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale;

6.5 O.U.G. nr. 40/2015 privind gestionarea financiard a fondurilor europene pentru
perioada de programare 2014-2020 prin O.U.G. nr. 17/2018
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7. DEFINITH SI PRESCURTARI
7.1. Angajament legal - orice act cu efect juridic, din care rezulta sau ar putea rezulta o
obligatie pe seama fondurilor sau a patrimoniului public;

7.2. Control financiar preventiv - activitatea prin care se verifica legalitatea si regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora;

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

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

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

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

7.7. Articol bugetar — subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinati in
functie de caracterul economic al operatiunilor in care acestea se concretizeazi si care desemneazi
natura unei cheltuieli, indiferent de actiunea la care se refera;

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

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

7.10. Compartimentul financiar-contabil - structura organizatorici din cadrul institutiei in
care este organizata executia bugetar;

7.11. Contabil — denumire genericd pentru persoana si/sau persoanele care lucreazi in
compartimentul financiar-contabil, care verificd documentele justificative si intocmesc instrumentele
de platd a cheltuielilor efectuate pe seama fondurilor ;

7.12. Operatiune - orice actiune cu efect financiar pe seama fondurilor sau a patrimoniului
public, indiferent de natura acesteia;

7.13. Economicitate - minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor
estimate ale unei activitati, cu mentinerea calitatii corespunzétoare a acestor rezultate;

7.14. Eficacitate - gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre
activitdi si raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activitdtii respective;

7.15. Eficienta - maximizarea rezultatelor unei activitai in relatie cu resursele utilizate;

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

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

7.18. CFP - Control Financiar Preventiv

7.19. MFP — Ministerul Finantelor
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8. PROCEDURA

8.1. Principii contabile

8.1.1. Principiul continuititii activititii - Presupune ca institutia publica isi continua
in mod normal functionarea, firi a intra in stare de desfiintare sau reducere semnificativa a
activitatii,

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

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

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

8.1.5. Principiul evaluirii separate a elementelor de activ si de datorii -
Componentele elementelor de activ sau de datorii trebuie evaluate separat.

8.1.6. Principiul intangijbilitatii - Bilantul de deschidere pentru fiecare exercitiu
financiar trebuie sa corespundi cu bilantul de inchidere al exercitiului financiar precedent.

8.1.7. Principiul necompensarii - Orice compensare intre elementele de activ si de
datorii sau intre elementele de venituri si cheltuieli este interzisd, cu exceptia compensrilor
intre active si datorii permise de reglementirile legale, numai dupd finregistrarea in
contabilitate a veniturilor si cheltuielilor la valoarea integrala.

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

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

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

8.2. Obiectul contabilititii

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

8.2.2. Contabilitatea asociatiei asigura informatii ordonatorilor de credite cu privire la
executia bugetelor de venituri si cheltuieli, rezultatul executiei bugetare, patrimoniul aflat in
administrare, rezultatul patrimonial (economic), a contului anual de executie a bugetului
asigurdrilor sociale de stat si fondurilor speciale.

8.2.3. Asociatia are obligatia sa conduci contabilitatea in partida dubla cu ajutorul
conturilor previzute in planul de conturi general, care cuprinde urmatoarele clase de conturi:

- clasa 1 "Conturi de capitaluri";

- clasa 2 "Conturi de active fixe";

- clasa 3 "Conturi de stocuri si productie in curs de executie";
- clasa 4 "Conturi de terti";

- clasa 5 "Conturi la trezoreria statului si banci comerciale";

- clasa 6 "Conturi de cheltuieli";

- clasa 7 "Conturi de venituri si finantiri".

8.2.4. Cu ajutorul acestor conturi, inregistreazd operatiunile economico-financiare pe
baza principiilor contabilitatii de drepturi si obligatii (de angajamente), respectiv in momentul
credrii, transformarii sau dPOCAritiei/anularii unei valori economice, a unei creante sau unei
obligatii.

8.2.5. Pentru respectarea continutului economic al operatiunilor, a cerintelor
contabilitdtii bazata pe principiul drepturilor si obligatiilor si a prevederilor legale in vigoare,
ordonatorii de credite dispun elaborarea urmitoarelor documente:

1. planul de conturi, conform modelului prezentat in anexa 1;

2. monografia cu operatiunile specifice domeniului de activitate, conform
modelului prezentat in anexa 2;

3. nmomenclatorul formularelor financiar-contabile folosite, conform modelului
prezentat in anexa 3.

8.2.6. In cazul in care apar modificdri in oricare din aceste documente ele vor fi
refdcute §i aprobate in aceleasi conditii ca variantele initiale.

8.3. Organizarea si conducerea contabilititii

8.3.1 Asociatia organizeazd si conduce contabilitatea in compartimente distincte,
conduse de cdtre directorul economic sau contabilul sef.

8.3.2. Seful compartimentului financiar-contabil este persoana care ocupa funcfia de
conducere a compartimentului financiar-contabil si care rdaspunde si de activitatea de
incasare a veniturilor si de plata a cheltuielilor.

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

8.4.1. Efectuarea de operatiuni economice, fara sa fie inregistrate in contabilitate,
constituie contraventie la Legea contabilitatii, daca nu este sivarsita in astfel de conditii incat,
potrivit legii, sa fie considerat3 infractiune.

8.4.2. Asociatia consemneazad operatiunile economico-financiare in momentul
efectudrii lor in documente justificative pe baza cérora se fac inregistrari in jurnale, fise si alte
documente contabile dupi caz.

8.4.3. Documentele justificative care stau la baza inregistririlor in contabilitate
angajeazd rdspunderea persoanelor care le-au Intocmit, vizat si aprobat, precum si a celor care
le-au inregistrat in contabilitate, dup caz.

8.4.4. Documentele justificative trebuie sa cuprinda, urmétoarele elemente principale:

- denumirea documentului;

- denumirea si, dupd caz, sediul unitatii care intocmeste documentul;
numarul documentului si data intocmirii acestuia;
mentionarea pdrtilor care participa la efectuarea operatiunii economico-
financiare (cind este cazul);

- continutul operatiunii economico-financiare si, atunci c4nd este necesar, temeiul
legal al efectudrii acesteia;

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

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

- stamilarea documentelor cu stampila proiectului

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

8.4.5. Inregistrarile in contabilitate se efectueazi cronologic, cu analitic distinct pentru
fiecare cont in parte privind proiectul prin respectarea succesiunii documentelor dupd data de
intocmire sau de intrare a acestora in unitate si sistematic, in conturi sintetice si analitice, in
conformitate cu regulile stabilite pentru forma de nregistrare in contabilitate "maestru-sah".

8.4.6. Registrele de contabilitate si formularele comune pe economie, care nu au regim
special de inseriere si numerotare, privind activitatea financiara si contabila, pot fi adaptate in
functie de specificul si necesitatile asociatiei, cu conditia respectirii continutului minimal de
informatii si a normelor de intocmire si utilizare a acestora.

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

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

8.5. Arhivarea, pistrarea si reconstituirea documentelor
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8.5.1. Asciatia INACO are au obligatia pastrarii in arhiva lor a registrelor de
contabilitate, a celorlalte documente contabile, precum si a documentelor justificative care
stau la baza Inregistrarilor in contabilitate.

8.5.2. Termenul de péstrare a registrelor si documentelor justificative si contabile este
de 10 ani cu ncepere de la data incheierii exercitiului financiar in cursul ciruia au fost
intocmite, cu exceptia statelor de salarii care se pastreazi timp de 50 de ani. Situatiile
financiare anuale se pastreaza timp de 50 de ani.

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

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

8.5.5. Documentele reconstituite potrivit legii, constituie baza legala pentru efectuarea
inregistrérilor in contabilitate.

8.6. Sistemul informatic

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

8.6.2. La elaborarea si adaptarea programelor informatice trebuie avute in vedere
criteriile minimale pentru programele informatice utilizate in activitatea financiara si
contabila, potrivit reglementarilor legale in vigoare.

8.6.3. Unitidtile de informatica sau persoanele care efectueazi lucriri cu ajutorul
sistemului informatic de prelucrare automata a datelor poarta rdspunderea prelucrarii cu
exactitate a informatiilor din documente, iar beneficiarii raspund pentru exactitatea si
realitatea datelor pe care le transmit pentru prelucrare.

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

8.7. Exercitiul financiar

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

8.7.2. Exercitiul financiar incepe la 1 ianuarie si se incheie la 31 decembrie, cu
exceptia primului an de activitate, cind acesta incepe la data infiintarii asociatiei, potrivit
legii.
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9. RESPONSABILITATI

9.1. Ordonatorii de credite

9.1.1. Raspund pentru organizarea si conducerea contabilititii.

9.2. Contabil sef, Sef Serviciu / birou / compartiment financiar-contabil
9.2.1. Réspunde pentru aplicarea necorespunzitoare a reglementirilor contabile.
9.3. Sefii de servicii / birouri

9.4.1. Raspunde impreund cu persoana imputernicitd si indeplineasca functia de
director economic / contabil sef pentru aplicarea necorespunzitoare a reglementarilor
contabile.




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
Unitatea PRIVIND Nr.de ex.: 3
ASOCIATIA MANAGEMENTUL FIANANCIAR Revizia: -
INACO Nr.de ex. :-
Serviciul COD SIPOCA 246 Pagina 13 din 43
Contabilitate Exemplar nr.: 1

10.ANEXE
Nr. Denumirea Elabora- | Aprobat Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei tor exemplare loc | perioa-
da
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Plan de conturi 3 Contabilitate
Administrativ
Secretariat
2 Monografie 3 Contabilitate
contabila Administrativ
Secretariat
3 Nomenclatorul 3 Contabilitate
formularelor Administrativ
financiar _ Secretariat
contabile
11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa,
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
7 Definitii si abrevieri ale /(ermenilor utilizati in procedura
operationala /




