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1.0  Scopul procedurii operationale

1.1 Procedura are ca scop precizarea etapelor de intocmire a balantei de verificare in cadrul DAS Simeria.
1.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

1.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
1.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea

deciziei:

1.5 Alte scopuri specifice procedurii operationale:

2.0  Domeniul de aplicare a procedurii operationale

2.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationale:

(1)

Procedura se refera la activitatea de Tntocmire a Balantei de verificare in cadrul DAS Simeria.

2.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de entitatea

publica:

(1) Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
2.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurala:

1)

De activitatea procedurala depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe
care aceasta activitate Tl are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurale:

1)

Compartimente furnizoare de date:

1 Compartimentele functionale din cadrul institutiei

2.5 Compartimente furnizoare de rezultate:

1 Compartiment economico-financiar

2.6 Compartimente implicate n procesul activitatii:

1 Compartiment economico-financiar

3.0 Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

3.1 Reglementiri internationale:

(1)

Nu este cazul

3.2 Legislatie primari:

(1)
(2)
3)

(4)
®)

Legea nr. 273/2006 privind Finantele Publice Locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 500/2002 - privind finantele publice, cu modificarile ulterioare;

Legea nr. 70/2015 pentru intarirea disciplinei financiare privind operatiunile de incasari si plati in
numerar $i pentru modificarea si completarea OUG nr. 193/2002 privind introducerea sistemelor
moderne de plata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 455/2001 privind semnatura electronica, cu modificarile si completarile ulterioare.
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3.3 Legislatie secundarai:

1)

(2)
(3)
(4)
)

(6)
(7)

(8)
9)

(10)

(11)

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordinul nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfasoara activitatea de control financiar preventiv, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

OG nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 2332/2017 privind modificarea Ordinului ministrului finantelor publice nr. 923/2014
pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar
preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea
de control financiar preventiv propriu;

Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordinul nr. 465/2015 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea si depunerea
situatiilor financiare trimestriale ale institutiilor publice, precum si a unor raportari financiare lunare
in anul 2015, pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea si
instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1.917/2005, precum si pentru modificarea si completarea altor norme metodologice in domeniul
contabilitatii publice;

Ordinul nr. 632/2003 pentru aprobarea unui formular specific cu regim special privind activitatea
financiara si contabild, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 82/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea si depunerea
situatiilor financiare ale institutiilor publice la 31 decembrie 2015, pentru modificarea si completarea
de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul
ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005, precum si pentru modificarea si completarea altor
norme metodologice in domeniul contabilitatii publice;

Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordinul 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 modificarile si completarile ulterioare.
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3.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice:
Programul de dezvoltare a controlului intern/managerial
Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
Regulamentul Intern al Institutiei

Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

(1)
(2)
(3)
(4)
()
(6)

4.0

Circuitul documentelor

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati Tn procedura operationala

4.1 Definitii ale termenilor:

Nr. crt.

Termenul

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

1.

Procedura documentata

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

Procedura de sistem
(procedura generala)

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

Procedura operationala
(procedura de lucru)

Procedura care descrie un proces sau 0 activitate care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-
0 entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

Document

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau

magnetic (stick usb, CD-uri etc.), care reglementeaza modul de
efectuare a unor activitati si/ sau precizeaza cerinte pentru
acestea.

Documentele pot fi de provenienta interna: ROF, fisele
posturilor,

Regulamente interne privind desfasurarea activitatii dar si
externa:

standarde, legi, prescriptii, instructiuni si orice alte documente cu
caracter normativ, tehnice sau legislatie

Aprobare

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

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective
de catre autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt

satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM.

Editie a unei proceduri

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

Revizia in cadrul unei
editii

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
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modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul
procedurii.
9. Sistem Ansamblu de elemente corelate sau n interactiune
10. | Articol bugetar Subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinata fn

functie de caracterul economic al operatiunilor in care acestea se
concretizeaza si care desemneaza natura unei cheltuieli,
indiferent de actiunea la care se refera

11.

Plata cheltuielilor

Faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin
care institutia publica achita obligatiile sale fata de terti

12.

Buget

Document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an
veniturile si cheltuielile sau, dupa caz, numai cheltuielile, in
functie de sistemul de finantare a institutiilor publice

13.

Clasificatie bugetara

Gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine
obligatorie si dupa criterii unitare

14.

Control financiar

preventiv

Activitatea prin care se verifica legalitatea si regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public, Tnainte de aprobarea acestora

15.

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

16.

Deschidere de credite
bugetare

Aprobare comunicata Institutiei bugetare de catre Ministerul de
Finante prin DGFP locale sau prin trezoreria statului, in limita
careia se pot efectua plati

17.

Exercitiu bugetar

Perioada egala cu anul bugetar pentru care se elaboreaza, se
aproba, se executa si se raporteaza bugetul

18.

Executie bugetara

Activitatea de Tncasare a veniturilor bugetare si de efectuare a
platii cheltuielilor aprobate prin buget

19.

Balanta de verificare

Procedeu contabil prin care, lunar, trimestrial, semestrial sau ori
de cate ori este nevoie, se grupeaza si Se sistematizeaza
informatiile Tn conturi, urmarindu-se respectarea dublei
nregistrari (Lista tuturor conturilor soldate si nesoldate in Cartea
mare, in care sunt prezentate, in functie de forma, informatii
privind soldurile, rulajele si sumele conturilor)

20.

Bilant

Document contabil de sinteza care reflecta activul, pasivul si
capitalul propriu al unei Organizatii la incheierea exercitiului

financiar, precum si in celelalte situatii prevazute de lege

21.

Cont

Procedeu contabil de urmarire permanenta si sistematica, intr-o
forma speciala, in expresie valorica si uneori cantitativa,
existenta si miscarea mijloacelor si a surselor acestora, precum si
procesele economice si rezultatele acestora

22,

Creante

Valori avansate temporar de o organizatie tertilor (persoane
fizice sau juridice) pentru care urmeaza sa primeasca un
echivalent (o suma de bani sau un serviciu) in
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23. | Credit Partea dreapta a oricarui cont - relatie baneasca aparu in
legatura cu acordarea de Tmprumuturi in bani unor persoane
(fizice sau juridice) sau Tn legatura cu amanarea platii pentru
marfurile /serviciile prestate
24. | Evidenta contabila Inregistrare sistematica a informatiilor privind situatia

patrimoniala si a rezultatelor obtinute de catre un agent
economico-social

25. | Extras de cont Document ce atesta tranzactiile cu disponibilitati

26. | Fise de cont Document contabil unde se Tnregistreaza in ordine cronologica
toate operatiile economice dupa documentele de evidenta si dupa
articole contabile

27. | Furnizor Datorie a organizatiei echivalenta valorii bunurilor, lucrarilor si
serviciilor primite de la terti

28. | Jurnal Un registru contabil unde se inregistreaza toate operatiunile —
miscarile patrimoniului (economico-financiare) sistematic si in
ordine cronologica

29. | Nota contabila Document justificativ de Tnregistrare in contabilitatea sintetica si
analitica, de regula pentru operatiunile care nu au la baza
documente justificative (stornari, virari, etc.)

30. | Obligatie de plata Raport juridic in virtutea caruia debitorul este tinut fata de
creditor la a da o anume suma sub sanctiunea constrangerii

31. | Operatiune Orice actiune cu efect financiar pe seama fondurilor publice sau
a patrimoniului public, indiferent de natura acesteia

32. | Plata cheltuielilor Faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin
care institutia publica achita obligatiile sale fata de terti

33. | Proiect de operatiune Orice document prin care se urmareste efectuarea unei
operatiuni, n forma pregatita in vederea aprobarii sale de catre
autoritatea competenta, potrivit legii

34. | Registru Jurnal Documentul contabil in care se efectueaza Tnregistrarea
cronologica a tuturor tranzactiilor, evenimentelor si a operatiilor,
prezentand sumele conturilor implicate debitoare sau creditoare
si alte informatii legate de acestea

35. | Ordonator principal de | Ordonatorii principali de credite repartizeaza creditele bugetare

credite aprobate prin bugetele locale, pentru bugetul propriu si pentru

bugetele institutiilor publice subordonate, ai caror conducatori
sunt ordonatori secundari sau tertiari de credite, dupa caz, si
aproba efectuarea cheltuielilor din bugetele proprii, cu
respectarea dispozitiilor legale.

36. | Ordonator secundar de | Ordonatorii secundari de credite repartizeazi creditele bugetare

credite

aprobate potrivit art. 19 alin. (1) lit. b), pentru bugetul propriu si
pentru bugetele institutiilor publice ai caror conducatori sunt
ordonatori tertiari de credite, si aproba efectuarea cheltuielilor
din bugetele proprii, cu respectarea dispozitiilor legale.
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4.2 Abrevieri ale termenilor:

N Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. |P.S. Procedura de sistem

2. |P.O. Procedura operationala

3. [E Elaborare

4. \V Verificare

5 A Aprobare

6. |Ap. Aplicare

7.  |Ah. Arhivare

8. |SCIM Sistem de Control Intern/Managerial
9. |L Lege

10. |OUG Ordonanta de Urgenta a Guvernului
11. HG Hotarare de Guvern

12. |OMFP Ordinul Ministrului Finantelor Publice
13. [MAI Ministerul Administratiei si Internelor
14. |ALOP Angajare, Lichidare, Ordonantare, Plata
15. DGFP Directia Generala a Finantelor Publice
16. |OP Ordin de Plata

17. |DAS Simeria Directia de Asistenta Sociala Simeria
18. |C.I.F. Cod de Tnregistrare Fiscala

19. [CS Compartiment de Specialitate

5.0 Descrierea procedurii

5.1 intocmirea Balantei de verificare se efectueazi conform normelor elaborate de Ministerul Economiei
si Finantelor.

5.2 Balanta de verificare este documentul contabil utilizat pentru verificarea exactitatii inregistrarilor
contabile si controlul concordantei dintre contabilitatea sintetica si cea analitica, precum si principalul
instrument pe baza caruia se intocmesc situatiile financiare anuale si raportarile contabile potrivit legii

5.3 Documente utilizate:
(1) Listasi provenienta documentelor:

Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la
pct.8.3, respectiv:

1 Balanta de verificare

5.4 Continutul si rolul documentelor:

(1) Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurale.

(2) Accesul, pentru compartimentul de resort, la legislatia aplicabila, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii entitatii.
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5.5 Circuitul documentelor:

1)

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre compartimentul de resort a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura
conform pct.7.2.

5.6 Resurse necesare:

1)

Resurse materiale:
1 Computer
2 Imprimanta
3 Copiator
4 Consumabile (cerneali/toner)
5 Hartie xerox
6 Dosare

5.7 Resurse umane:

(1)
(2)

Conducatorul institutiei
Consilier compartiment economico-financiar

5.8 Resurse financiare:

1)

Conform Bugetului aprobat al Institutiei

5.9 Modul de lucru:

1)

(2)

Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
1 Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurala se vor derula de catre compartimentul
economico-financiar, conform instructiunilor din prezenta procedura.

Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
1 Balanta de verificare este documentul contabil utilizat pentru verificarea exactitatii inregistririlor

contabile si controlul concordantei dintre contabilitatea sintetica si cea analitica, precum si
principalul instrument pe baza caruia se Tntocmesc situatiile financiare.

2 Balanta de verificare se intocmeste pe baza datelor preluate din Cartea mare (sah), respectiv din
fisele deschise distinct pentru fiecare cont sintetic.

3 Pentru verificarea inregistrarilor in contabilitatea analitica se Tntocmesc balante de verificare
analitice. La institutiile publice, balantele de verificare sintetice se intocmesc lunar iar balantele de
verificare analitice, cel mai tarziu la sfarsitul perioadei pentru care se Tntocmesc situatiile
financiare.

4 Balanta de verificare cuprinde pentru toate conturile institutiei urmatoarele elemente: simbolul si
denumirea conturilor, in ordinea nscrisa in planul de conturi, soldurile initiale debitoare si
creditoare, rulajele curente debitoare si creditoare, totalul sumelor debitoare si creditoare, soldurile
finale debitoare si creditoare. In balanta de verificare pentru luna ianuarie rubrica "solduri initiale™
se completeaza cu soldurile finale debitoare si creditoare ale lunii decembrie ale anului precedent.

5 La finalul fiecarei luni, dupa intocmirea balantei de verificare, se realizeaza analiza soldurilor
conturilor.

6 Toate conturile de activ trebuie sa prezinte doar solduri debitoare sau zero.
[ Toate conturile de pasiv trebuie sa prezinte doar solduri creditoare sau zero.

8 La conturile ce reflecta disponibilul aflat in casierie se va verifica concordanta soldurilor din
balanta cu cele din registrul de casa.

9 La conturile ce reflecta disponibilul aflat in conturi deschise la trezorerie si banci se va verifica
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)

(4)

concordanta soldurilor din balanta cu cele din extrasele de cont.

10 Soldurile conturilor de stocuri, inclusiv soldul conturilor de amortizare din balanta de verificare
trebuie sa fie egale cu cele din balantele analitice si alte situatii centralizatoare listate cu ajutorul
programului informatic din modulul gestiune.

QSOIduI conturilor 103, 104, 212, 213, 214, 281 trebuie sa fie egal cu valoarea mijloacelor fixe si
valoarea amortizata a acestora apartinand domeniului public si privat conform situatiei privind
aceasta corelatie listata din modulul mijloace fixe.

12 Totalul soldurilor conturilor din clasa 3 trebuie sa fie egal cu totalul valorii stocurilor din
situatiile analitice privind bunurile materiale si anume:

13 grupa 30 si 38 sa reflecte valoarea materialelor aflate in stoc conform listei centralizatoare pe
gestiuni si surse de finantare listate din modulul gestiune

14 Soldul creditor al contului 401 trebuie sa fie egal cu valurea rimasa neachitata a ordonantirilor
de plata aferente facturilor angajate si neachitate.

15 Soldurile conturilor de clasa 4 privind obligatiile de plata a drepturilor banesti de natura salariala
si ale contributiilor aferente acestora trebuie sa fie egale cu restul de plata si cu celelalte obligatii
Tnregistrate rezultate din statele de plata.

16 Conturile de clasa 6 si 7 (mai putin 770) nu trebuie sa prezinte sold.

In realizarea balantei de verificare se parcurg urmatorii pasi:

1 se inregistreazi toate documentele din perioada la care se refera, prin indicarea formulei
contabile;

se trec toate operatiunile In Registrul-jurnal (evidenta cronologica);

se trec toate operatiunile din Registrul-jurnal in registrul Cartea mare (evidenta sistematica);

se efectueaza calculele n conturi pentru: rulaje, totalul sumelor si soldurile finale;

se transpun datele din conturi in balanta de verificare, respectand continutul seriilor de egalitati;
se totalizeaza fiecare coloana a balantei de verificare;

se verifica egalitatile intre totalul celor doud coloane corespunzatoare fiecarei serii de egalitati;

IoINIO IO IWIN

se controleaza daca totalul rulajelor (debitoare si creditoare) din balanta de verificare este egal cu
totalul registrului-jurnal;

2 daca exista neconcordante se identifica erorile, se corecteaza si se parcurg aceiasi pasi pana la
obtinerea corelatiilor impuse.

Valorificarea rezultatelor activitatii:
1 Rezultatele activitatii vor fi valorificate de citre toate comisiile si compartimentele din Institutie.
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6.0 Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii
6.1. Directorul executiv:

(1) Aproba procedura
(2) Asigura implementarea si mentinerea procedurii.
(3) Monitorizeaza procedura

6.2. Consilierul economico-financiar

(1) inregistreaza in programul informatic toate documentele primare justificative care stau la baza
operatiunilor economico-financiare (extrase de cont, facturi fiscale, note de receptie, bonuri de
consum, bonuri de predare/transfer/restituire, bonuri de migcare a mijloacelor fixe etc.);

(2) verifica Inregistrarile contabile efectuate in mod cronologic, privind:
1 executia bugetari (plata efectiva-cheltuiala efectivi);
2 soldurile conturilor sintetice si analitice;

§ concordanta intre evidenta contabila si realitatea patrimoniala..

(3) procedeaza la inchiderea conturilor de venituri si cheltuieli;

(4) raspund de corecta operare n programul informatic de contabilitate a documentelor justificative
care stau la baza inregistrarii operatiunilor economico-financiare prin respectarea planului de
conturi si a clasificatiei bugetare, conform precizarilor din prezenta procedura;

(5) editeazi balanta de verificare lunara.
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7.0  Formulare

7.1 Formular de analizi a procedurii

Nr. [Compartim Nume si Aviz Data Observatii Semnatura
Crt ent prenume
1 2 3 4 5 6 7
Pintea Adrian- .
Director lacob Favorabil
1 |[Executiv
Oprisa Adrian  |Favorabil
2 [Consilier
Control

Intern/managerial
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intocmirea balantei de verificare

Editia: I

Nr.de ex.

01

Revizia:

Cod: DAS-EF-PO-09

Nr.de ex.

-0

-1
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Exemplarul nr.: 1

7.2 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Scopul |[Ex |Comparti FunctiaNume si Data Data intrarii|Semnatura
difuziri nr ment prenume primirii Data n vigoare
Nr retragerii
Cr procedurii
t. inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Compartime|Consilier |Jeler Maria  |09.11.2020 09.11.2020
1 |Aplicare, nt
Evidenta, economico-
Arhivare financiar
o |Aplicare, Director Director  |Pintea Adrian- [09-11.2020 09.11.2020
Informare Executiv  |[Executiv |lacob
Evidenta, 1  [Consilier |Compartim|Oprisa Adrian [09.11.2020 09.11.2020
Informare ent control
intern
3 /manageria
I

8.0  Anexe, inregistriri, arhiviri

8.1

compartimentului economico-financiar.

8.2

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurala se afla in dosarele

Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor

legale cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac
obiectul acestei proceduri.

8.3

Anexe

(1) Anexanr.1-Balanta de verificare
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