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

Data:17.07.2018 Semniétura
Aprobat Mate Radu Primar
Verificat Rad Maria Secretar
Elisabeta
Elaborat Ambrus Piroska Compartiment Buget si Finante

2. Situatia editiilor si reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa caz, Componenta revizuita Modalitatea Data de la
revizia in cadrul editiei reviziei care se aplica
1 2 3 4
Editia I X X
Revizia 1 Lista cuprinzand persoanele la care Completare si
se difuzeaza revizia din cadrul editiei | modificare
procedurale operationale,
Baza normativa.
Revizia 2
Revizia 3
Editiaa Il- a X X
Revizia 1
Revizia 2
Revizia 3
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3. Lista ,cuprinzandpersoanele la care se difuzeazd revizia din cadrul editiei
procedurale operationale

Scopul | Ex. Comparti - Functia Nume si Data Semnétura
difuzdrii | Nr. ment prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
1 aplicare Compartiemnt Secretar Rad Maria | 18.07.2018
juridic si
resurse umane
2 aplicare Relatii publice Consilier Rad Maria 18.07.2018
si comunicare juridic
3 | informare Conducere Primar Mate Radu 18.07.2018
4 | informare
5 evidents Compartiment Consilier Ambrus 18.07.2018
buget si finante Piroska
6 arhivare Compartimentu | Consilier Ambrus
1 buget finante Piroska
administrativ
4. scor

realizarea atributiilor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu
regularitate, in mod economic, eficient si eficace, a misiunilor specifice.;
respectarea legalitatii si a dispozitiilor conducerii;
protejarea activelor si resurselor;

efectuarea i mentinerea de inregistréri contabile corecte si complete;

furnizarea la timp de informatii corecte si complete pentru fundamentarea

deciziilor conducerii.

5. DOMENIUL DE APLICARE

6. BAZA LEGALA

Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al

entititilor publice.

7. . PROCEDURA

o Verificarea evidentei contabile a tuturor bunurilor materiale si a
mijloacelor financiare, urmérind:
- tinerea corectd si la zi, cronologic §i sistematic a contabilitatii bunurilor materiale,

mijloacelor financiare si a creditelor bugetare cu respectarea normelor financiar contabile;
- incadrarea in creditele repartizate pe baza bugetului de venituri si cheltuieli;

- Intocmirea corectd si la zi a documentelor privind angajarea, lichidarea,

ordonantarea si plata cheltuielilor;
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- realizarea eficientei economice in angajarea si efectuarea plitilor si cheltuielilor;

- verificarea existentei, realititii si corectitudinii documentelor justificative in baza
cdrora se efectueazi operatiile din evidenta contabila;

- respectarea graficului de circulafie a documentelor de cétre persoanele implicate in
intocmirea, verificarea §i inregistrarea documentelor justificative;

- intocmirea registrului jurnal;

- Intocmirea §i transmiterea la termen a declaratiilor privind obligatiile la bugetul de
stat;

o Verificarea efectuirii si inregistririi operatiunilor de fncasiri si pliti in
numerar, urmirind:

- Intocmirea corectd a cecurilor privind ridicdrile de numerar, incadrarea in creditele
deschise, existenta si autenticitatea seméturilor persoanelor imputernicite sa dispuna plai;

- intocmirea corecti a documentelor privind operafiunile de plati, corespondenta
datelor din ordonantarea de platd cu cele din dispozitiile de platd cétre casierie, privind
suma platitd, beneficiarul sumei si scopul platii;

- concordanta sumelor din registrul de casé cu cele din documentele care atesti plata;

- concordanta sumelor din registrul de casa cu cele din duplicatele chitantelor emise;

- incadrarea pldtilor in limita soldului de casd pentru fiecare titlu de cheltuieli in
parte;

- respectarea plafonului maxim dispus de prevederile financiar-contabile privind
soldul de casa si rulajul zilnic al plitilor;

- efectuarea plitilor in numerar numai persocanelor indicate in documente sau celor
imputernicite de acestea pe baza de procuré autentificat;

- acordarea la termenul prevazut de dispozitiile legale a avasurilor de numerar;

- justificarea la termen a avansurilor primite, calcularea corecta a penalizarilor pentru
nejustificarea avansurilor primite, incasarea §i virarea la buget a sumelor reprezentind
penalizdri de intarziere;

- retinerea pe statul de platd a avansurilor nejustificate, inclusiv a penalizérilor
aferente;

- virarea la bugetul de stat, in ziua incasdrii sau in urmatoarea zi lucritoare, a
sumelor incasate de unitate care reprezintd venituri ale bugetului de stat;

o Efectuarea integrala a plitii drepturilor binesti cuvenite personalului:

- verificarea existentei documentelor justificative n baza carora s-au intocmit statele
de platd: ordine de personal, pontaje, procese-verbale ale comisiilor de stabilirea a unor
drepturilor, deciziile directorului de aprobare a valorii financiare a echipamentelor si
ordinul de deplasare insotit de documente justificative privind costul deplasarii, raportul
privind atingerea scopului deplasarii- pentru decontarea drepturilor de deplasare de
transport, cazare, diurna.

- verificarea modului in care au fost stabilite corect sumele propuse la plata;

- verificarea concordantei datelor din statele de platd cu cele din ordinele de platd
(anexe) privind sumele virate si beneficiarul sumei;

- verificarea platii la termenele stabilite lunar a drepturilor de salarii

- verificarea existentei semndaturilor de primire si/sau a semniturilor de luare la
cunostinti a tuturor cadrelor unittii;
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- verificarea virarii la termen a retinerilor din salarii §i a obligatiilor unitatii;
- verificarea virarii la termen a diferentelor de impozit pe venitul global in urma
regularizarii figelor fiscale.

o Verificarea numerarului §i a actelor de valoare, prin:

- inventarierea prin numdrare a disponibilitifilor binesti din caseria unititii,
confruntarea soldului faptic cu soldul scriptic, determinarea diferentelor de inventar,
stabilirea méasurilor de recuperare prin imputare a lipsurilor;

- verificarea Intocmirii corecte §i la zi a registrului de casi;

- verificarea conditiilor de péstrare a numerarului: functionarea sistemului de alarma
si a incuietorilor, existenta sigiliilor;

© Verificarea modului de depozitare, conservare, intrefinere, pistrare a
tuturor categoriilor de bunuri din magazia unititii, locurile de folosin{d ale
responsabililor de inventar si garajele unititii si de conducere a evidentei operative:

- verificarea existentei si starii bunurilor materiale, modul in care acestea pot fi
utilizate pentru activitatea curenta pentru a nu detine stocuri fara miscare.

- verificare modului fn care s-au luat mésuri pentru péstrarea bunurilor in special al
celor care sunt utilizate mai rar

- stabilirea produselor cu migcare lentd §i a celor cirora urmeazi si le expire
termenul de valabilitate din magazia unitatii;

- stabilirea plusurilor sau minusurilor in cazul stabilirii unei discordante intre stocul
scriptic si cel faptic;

- verificarea etichetirii tuturor bunurilor din magazia unitatii;

- verificarea existentei conditiilor de pastrare §i pazi;

- verificarea existenfei la locurile de depozitare a mijloacelor de stingere a
incendiilor gi termenul de valabilitate al acestora;

- verificarea tinerii corecte §i la zi a evidentei operative, a gestionarului si a
responsabililor de inventar,

- verificarea tinerii corecte i la zi a documentelor pe linie auto (existenta planurilor
de transport, intocmirea la zi a registrului auto de intréri-iesire, completarea carnetelor de
bord, concordanta kilometrilor inregistrati in foile de parcurs cu cei afisati la bordul
autoturismului, efectuarea la timp a inspectiilor tehnice, reviziilor §i schimburilor de ulei).

o Verificarea {inerii evidentei, pastrarii, existentei, manipulirii si folosirii
legale a formularelor tipizate cu regim special de tipirire, inseriere si numerotare:

- verificarea {inerii corecte i la zi a evidentei formularelor cu regim special ;

- verificarea existentei formularelor cu regim special prin numéirare;

- verificarea Intocmirii pentru fiecare tip de formular cu regim special a Fisei de
magazie a formularelor cu regim special;

- urmérirea modului de eliberare in folosintd a documentelor cu regim special, daci
acestea sunt eliberate doar la epuizarea formularelor aflate in lucru;

- verificarea modului in care se efectueazi, de citre comisiile desemnate,
inventarierea documentelor cu regim special;
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o Verificare modului de folosire si intretinere a clidirilor, stirii de fixatie

si a instalatiilor aferente:

- verificarea modului in care sunt péstrate §i intretinute spatiile aflate in exploatarea
unititii urmérind starea de curitenie a acestora;

- verificarea zugrévelilor si vopsitoriilor din spatiile de lucru;

- verificarea modului de inchidere a geamurilor si a ugilor;

- verificarea hidroizolatiei cladirii in care se addposteste grupul electrogen si garajele
auto;

- verificarea modului de functionare a instalatiilor sanitare;

- verificarea stérii pardoselilor, mochetelor si a jaluzelelor aflate in stare de fixatie.

- verificarea sistemelor de paza;

- verificarea instalatiilor si a centralei termice pentru furnizarea gazului necesar
pentru incalzire ;

- verificarea modului de functionare si a modului in care se realizeaza intretinerea
la alte echipamente si instalatii aflate in dotarea patrimoniului institutiei.

o Verificarea activititii de receptie a bunurilor materiale primite de la
agentii economici si unititile militare, precum s§i activitatea de distributie a
materialelor pentru nevoile unit:itii:

- verificarea participdrii membrilor comisiei de receptie la activitatea de receptie a
bunurilor,

- verificarea modului in care bunurile achizitionate din fondurile unititii sunt
inregistrate In evidenta contabila;

- verificarea existentei documentelor justificative: facturi, avize, ordine de
distributie, NR-uri si a concordantei dintre acestea;

- verificarea realititii nevoilor pentru care se distribuie bunurile materiale din
magazia unitatii;

- verificarea respectirii normelor de consum si de stoc si a utilizdrii eficiente a
materialelor, energiei, combustibililor si carburantilor.

o Organizarea executiirii inventarierilor periodice:

- nominalizarea in decizii a membrilor comisiilor de inventariere cu cel putin 10
zile Inainte de Inceperea inventarierii;

- masurile organizatorice luate pentru desfisurarea corecta a inventarierilor prin
asigurarea mijloacelor logistice necesare (caiete, pixuri, rigle, magini de calculat, etc.)

- predarea la termen a listelor de inventariere;

- evaluarea corecta a inventarierii si luarea de masuri, in conformitate cu prevederile
legislative, referitor la propunerile scrise a comisie de inventariere ; concluzii inaintate
conducerii institutiei prin proces verbal;

- efecturea regularizarii diferentelor rezultate in urma inventarierii, luarea misurilor
de inregistrare a plusurilor din inventariere sau de recuperare a lipsurilor constatate;

o Verificarea condifiilor legale privind numirea gestionarilor(
responsabililor de inventar), constituirea garantiilor in numerar in cuantumul stabilit
prin contractele de garantie si luarea misurilor privind retinerea ratelor, urmirind:
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-prezentarea de citre persoanele numite gestionari si responasabili de inventar a
cazierelor eliberate de organele de politie, privind dovada nesévarsirii unei infractiuni;

-stabilirea corectd a cuantumului garantiei;

-verificarea retfinerilor din salarii pentru constituirea de garantii, modul in care aceste
refineri se incadreazé In cuantumul previzut de lege;

o Verificarea conditiile de subzistentd ale personalului privind hrinirea,
echiparea si starea igienico-sanitari.
o Verificarea modului in care se desfisoari activititile de pregitire

profesionali la locul de munci, urmiirindu-se in special:
-respectarea tematicilor cuprinse in programul anual de pregitire profesioanl;
-modul de acoperire a tematicilor in caietele de pregitire profesionali.



