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

	
	Elemente privind responsabilii/

operatiunea
	Numele si

prenumele
	Functia


	Data


	Semnatura

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.
	Elaborat 
	DOBRESCU GEORGETA
	EXPERT CONTABIL
	01.04.2024
	

	1.2.
	Verificat 
	JIANU SIMONA
	CONTABIL
	01.04.2024
	

	1.3
	Aprobat 
	CONSTANTIN DANIEL-FLORIAN
	ADMINISTRATOR

	01.04.2024
	


2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor  procedurii operationale 

	
	Editia/ revizia in cadrul editiei


	Componenta revizuita


	Modalitatea reviziei


	Data de la care se aplica prevederile editiei sau reviziei editiei

	
	1
	2
	3
	4

	2.1.
	Revizia 1
	x
	x
	29.12.2020

	2.2.
	Revizia 2
	x
	x
	01.04.2024


3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale 

	
	Scopul difuzarii


	Exem-plar nr. 
	Compar-timent


	Functia
	Nume si prenume
	Data primirii
	Semnatura

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.1.
	Aplicare
	1
	Contabilitate
	Administrator
	ConstantinDaniel-Florian
	01.04.2024
	

	3.2.
	Informare
	1
	Contabilitate
	Contabil
	Jianu Simona
	01.04.2024
	

	3.3.
	Evidenta
	1
	Contabilitate
	Contabil
	Jianu Simona
	01.04.2024
	

	3.4.
	Arhivare
	1
	Contabilitate
	Contabil 
	Jianu Simona
	01.04.2024
	


4. SCOPUL

4.1. Procedura este întocmită în scopul prezentării cadrului organizatoric în care se acordă viza de control financiar de gestiune.

Procedura se refera la intreaga activitate financiar-contabila a GOSPODARIRE SI SERVICII PUBLICE CIOCARLIA S.R.L.
5. DOMENIUL  DE  APLICARE

5.1. Procedura se aplică în cadrul GOSPODARIRE SI SERVICII PUBLICE CIOCARLIA S.R.L. şi nu face referire la fondurile europene şi la împrumuturile externe.

5.2. Procedura se aplica de catre Compartimentul  Contabilitate.

5.3. La procedura participa toate Serviciile si Compartimentele interesate.
6.  DOCUMENTE  DE  REFERINŢĂ 

          H.G.1151/2012
          O.M.F.P. nr.400/2015
7. DEFINIŢII  ŞI  PRESCURTĂRI

Controlul financiar de gestiune
-este un control ulterior care urmăreşte respectarea dispoziţiilor legale cu privire la gestionarea si gospodărirea mijloacelor materiale si băneşti pe baza documentelor înregistrate în evidenţa tehnico-operativă şi contabilă.
7.1.. Balanta de verificare - procedeu contabil prin care, lunar, trimestrial, semestrial sau
ori de cate ori este nevoie, se grupeaza si se sistematizeaza informatiile in conturi, urmarindu-se respectarea dublei inregistrari (Lista tuturor conturilor soldate si nesoldate in Cartea mare, in care sunt prezentate, in functie de forma, informatii privind soldurile, rulajele si sumele conturilor);
7.2. Bilant - document contabil de sinteza care reflecta activul, pasivul si capitalul
propriu al unei Organizatii la incheierea exercitiului fmanciar, precum si in celelalte situatii prevazute de lege;
7.3.Balanta - Tabel statistico-economic folosit in analiza si planificare, prin care 
Se compara si se raporteaza indicatorii care urmeaza a fi corelati, echilibrati, pe o anumita perioada;

7.4. Buget - document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile §i
cheltuielile sau,  dupa. caz, numai cheltuielile, in functie de sistemul de fman|are a institutiilor publice;
7.5.Conformitate - caracteristica unei operatiuni, a unor acte sau fapte administrative
produse in cadrul unei entitati publice de a corespunde politicii asumate in mod expres in domeniul respectiv  de  catre  entitatea in cauza  sau  de  catre  o  autoritate  superioara acesteia,potrivit legii;
        7.6.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;
7.7. Control   financiar preventiv  -  activitatea prin  care  se  verifica.  legalitatea si
regularitatea operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public,
inainte de aprobarea acestora
7.8.. Control intern - ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii ,
inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile;
7.9.. Creante - valori avansate temporal" de o organizatie tertilor (persoane fizice sau juridice) pentru care urmeaza sa primeasca un echivalent (o suma de bani sau un serviciu);
    7.10. Economicitate   -   minimizarea   costului   resurselor   alocate   pentru   atingerea
     rezultatelor estimate ale unei activitati, cu men|inerea calitatii core spunzato are a acestor
    rezultate;
7.11.Eficacitate - gradul de mdeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre
activitati si raportul dintre efectul proiectat §i rezultatul efectiv al activitatii respective;
7.12.Eficienta - maximizarea rezultatelor unei activitati in relatie cu resursele utilizate;
7.13.Evidenta   contabila  -  inregistrare  sistematica  a  infonnatiilor  privind  situatia
patrimoniala si a rezultatelor   obtinute de catre un agent economico-social, atat pentru
necesitatile acestuia cat si pentru relatiile cu asociatii sau actionarii, clientii, furnizorii,
bancile, organele fiscale si altepersoane juridice sau fizice ;
7.14.Executie bugetara - activitatea de incasare a veniturilor bugetare si de efectuare a
platii cheltuielilor aprobate prin buget;
7.15.Exercitiu bugetar - perioada egala cu anul bugetar pentru care se elaboreaza, se
aproba, se executa si se raporteaza bugetul;
7.16.Extras de cont - document ce atesta tranzactiile cu disponibilitati;
7.17.Fise de cont - document contabil unde se inregistreaza in ordine cronologica toate
operatiile economice dupa documentele de evidenta si dupa articole contabile;
7.18.Furnizor   -   datorie  a  organizatiei  echivalenta  valorii  bunurilor,   lucrarilor  si serviciilor primite de la terti; 
7.19.Garantie - ansamblu de mijloace juridice de garantare a obligatiilor prin afectarea unui bun al debitorului sau chiar al altei persoane, in scopul asigurarii executarii obligatiei asumate; 

7.20.Jurnal - un registru contabil unde se inregistreaza toate operatiunile – miscarile patrimoniului (economico-financiare) sistematic si in ordine cronologica;
7.21.Legalitate - caracteristica unei operatiuni de a respecta toate prevederile legale care ii sunt aplicabile, m vigoare la data efectuarii acesteia;
7.22.Lichidarea cheltuielilor - faza in procesu! executiei bugetare in care se veriflca
existenta angajamentelor, se determina sau se verifica realitatea sumei datorate, se verifica
conditiile de exigibilitate ale angajamentului, pe baza documentelor justificative care sa
ateste operatiunile respective;
7.23.Nota contabila - document justificativ de inregistrare in contabilitatea sintetica si
analitica, de regula pentru operatiunile care nu au la baza docurnente justificative (stornari, virari, etc.);
7.24.Obligatie de plata - raport juridic in virtutea caruia debitorul este tinut fata de
creditor la a da o anume suma sub sanctiunea constrangerii;
7.25.Operatiune - orice actiune cu efect financiar pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public, indiferent de natura acesteia;
7.26.Oportunitate  - caracteristica unei operatiuni de a servi, in mod adecvat,  in
circumstante date, realizarii unor obiective ale politicilor asumate;
7.27.Ordonantarea cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare in care se confirma
ca livrarile de bunuri si de servicii au fost efectuate sau alte creante au fost verificate si ca
plata poate fi realizata;
7.28.Ordonator de credite - persoana imputernicita prin lege sau prin delegare, potrivit legii, sa dispuna si sa aprobe operatiuni;
7.29.Patrimoniu   public   -  totalitatea  drepturilor  si  obligafiilor  statului,  unitatilor administrativ-teritoriale sau ale entitatilor publice ale acestora, dobandite sau asumate cu orice titlu. Drepturile si obligatiile statului si ale unitatilor administrativ-teritoriale se refera atat la bunurile din domeniul public, cat si la cele din domeniul privat al statului si al unitatilor administrativ-teritoriale;
7.30.Persoana desemnata cu exercitarea controlul financiar preventiv propriu – persoana din cadrul compartimentelor de specialitate, numita de conducatorul entitatii publice pentru exercitarea controlului financiar preventiv propriu sau persoana care indeplineste aceasta atributie pe baza de contract, in conditiile legii;
7.31.Plata cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin care institutia publica achita obligatiile sale fata de terti;
7.32.Plata - faza din procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin care institutia publica achita obligatiile sale fata de tertii creditori (este eliberata de obligatiile sale fata de tertii creditori);
7.33.Proiect de operatiune - orice document prin care se urmareste efectuarea unei operatiuni, in forma pregatita in vederea aprobarii sale de catre autoritatea competenta, potrivit legii;
7.34.Registru   Jurnal   -   documentul   contabil   in   care   se   efectueaza   inregistrarea cronologica  a tuturor tranzactiilor,  evenimentelor si  a  operatiilor,  prezentand sumele conturilor implicate debitoare sau creditoare si alte informatii legate de acestea;
7.35.Regularitate - caracteristica unei operatiuni de a respecta sub toate aspectele
ansamblul  principiilor  si  regulilor procedural si  metodologice  care  sunt  aplicabile
categoriei de operatiuni din care face parte;
7.36.Scadentar - document de esalonare a cheltuielilor ce se efectueaza in perioada
curenta si  privesc  perioadele viitoare si  care urmeaza a se repartiza  lunar asupra
cheltuielilor;
            7.37.– Control financiar de gestiune : CFG

8. PROCEDURA

Controlul financiar de gestiune are ca obiective principale:
- respectarea normelor legale cu privire la existenţa, integritatea, păstrarea şi paza bunurilor şi valorilor de orice fel si deţinute cu orice titlu;

- utilizarea valorilor materiale;

- efectuarea declansărilor şi casărilor de bunuri;

- efectuarea prin numerar sau prin virament a încasărilor şi plăţilor în lei sau în valută;

- întocmirea şi circulaţia documentelor primare şi de evidenţa contabilă

- asigurarea integrităţii patrimoniului operatorului economic, precum şi a bunurilor din domeniul public şi privat al statului şi al unităţilor administrativ-teritoriale aflate în administrarea, în concesiunea sau în închirierea acestora;
- respectarea prevederilor legale şi a reglementărilor interne, incidente activităţii economico-financiare a operatorului economic;
- creşterea eficienţei în utilizarea resurselor alocate.

Organizarea controlului financiar de gestiune

Controlul financiar de  gestiune se exercită:
· de regulă, cel puţin o dată pe an.
· se efectuează în totalitate sau prin sondaj în raport cu volumul, valoarea şi natura bunurilor, tentaţiile şi posibilităţile de sustragere, condiţiile de păstrare şi gestionare, frecvenţa abaterilor constatate anterior.

Pentru fiecare acţiune înscrisă în programul de control, controlorul elaboreaza o tematică în care se înscriu:

- principalele obiective
            -prevederile legale care reglementează activităţile ce urmează a fi controlate;
               -persoanele desemnate;
         - termenele de finalizare a acţiunilor.

  Activitatea de control se desfasoara pe baza unor programe de activitate anuale, trimestriale si lunare, intocmite de personalul cu atributii de control financiar de gestiune si aprobate de conducatorul operatorului economic
  Activităţile controlului financiar de gestiune se defăşoară pe baza programului anual de control întocmit de către şeful compartimentului şi  aprobat de consiliul de administraţie. 

  În programul de control sunt prevăzute pe unităţi de timp (luni, trimestru)   gestiunile, şi în cadrul acestora: activităţile ce urmează a se controla :

             - perioada supusă verificării;

- durata controlului ;

- organele de control ce urmează a efectua verificările.

La solicitarea persoanelor cu atribuţii de control financiar de gestiune, personalul operatorului economic este obligat: 
            a) să pună la dispoziţie actele, documentele şi înscrisurile solicitate; 
            b) să furnizeze informaţii şi explicaţii verbale şi/sau în scris, după caz, în legătură cu obiectul acţiunii de control financiar de gestiune; 
            c) să prezinte valorile de orice fel pe care le gestionează sau pe care le au în păstrare, care intră sub incidenţa controlului; 
            d) să elibereze, potrivit legii, documentele solicitate în original sau copii certificate;
            e) să semneze cu sau fără obiecţii actul de control.

Forme de exercitare:

- control preventiv, ce consta in verificarea fundamentarii bugetelor de venituri si cheltuieli si a anexelor acestora;

- control operativ, ce consta in verificarea unor operatiuni exconomico-financiare, desfasurate in cursul exercitiului financiar curent.

9. 
Metode de control:

- control general, care consta in activitatea de verificare a tuturor operatiunilor din cadrul obiectivelor stabilite conform legii pentru intreaga perioada supusa controlului;

- control partial, care reprezinta activitatea de verificare a uneia sau a mai multor operatiuni din cadrul obiectivelor stabilite pentru perioada controlata.

10. RESPONSABILITĂŢI

Conducătorul unităţii are obligaţia să:

-analizeze măsurile propuse;

-dispună sancţionarea persoanelor vinovate şi recuperarea pagubelor;

-înainteze actele de control la organele de cercetare penală,.dacă este cazul

Pentru abaterile constatate, se solicită note explicative scrise de la persoanele vinovate.

                În cazul controlului prin inventariere a unei gestiuni, la procesul verbal se anexează:

 - declaraţiile gestionarilor,

- listele de inventariere,

- situaţia plusurilor şi minusurilor,

- explicaţiile gestionarilor.

           9.1. Elaboratorii documentelor

Controlorul  financiar de gestiune consemnează constatările în acte de control bilaterale (procese verbale sau note de constatare) cu:

-indicarea prevederilor legale încălcate;

-stabilirea exactă a consecinţelor economice, financiare sau patrimoniale;

-stabilirea persoanelor vinovate, precum şi a măsurilor luate în timpul controlului şi acelor ce vor fi luate în continuare
Actele de control intocmite de organele controlului financiar de gestiune

 Controlul financiar intern de gestiune este controlul propriu al unităţii patrimoniale  organizat  în  conformitate  cu H.G. nr.71/1991; 

Actele  de control sunt:

- procesul verbal de control;

- procesul verbal de constatare a contravenţiei;

-nota de constatare;

- nota de prezentare.

Controlul financiar  intern vizează atât aspecte de ordin gestionar, cât şi aspecte de fond  ale societatii, aspecte care vizează:
-organizarea contabilităţii;
-evidenţele tehnic-operative ale inventarului;
-controlul preventiv, ierarhic operativ curent;
-a întocmirii bilanţului contabil şi contului de profit şi pierdere;
-a gestionarilor;
-utilizărilor imprimatelor cu regim special;
-a organului de urmărire a debitorilor;
-a verificării creditorilor;
-a recuperării conform disciplinei contractuale a creanţelor, etc.

  La solicitarea persoanelor cu atribuţii de control financiar de gestiune, personalul operatorului economic este obligat: 
            a) să pună la dispoziţie actele, documentele şi înscrisurile solicitate; 
            b) să furnizeze informaţii şi explicaţii verbale şi/sau în scris, după caz, în legătură cu obiectul acţiunii de control financiar de gestiune; 
            c) să prezinte valorile de orice fel pe care le gestionează sau pe care le au în păstrare, care intră sub incidenţa controlului; 
            d) să elibereze, potrivit legii, documentele solicitate în original sau copii certificate;
            e) să semneze cu sau fără obiecţii actul de control
 Structură procesului verbal:

  -Pastreaza  structura procesului verbal de verificare a gestiunii cu precizarea expresă că la fiecare obiectiv verificat sau la fiecare capitol trebuie să se respecte următoarele:
obiectivul controlului. 

 a  operatiile şi obiectele controlului;
       b.  persoana controlată;
       c.   persoana care a efectuat controlul;

       d.   eventualii martori

constatările controlului.
· Cauzele şi consecinţele economice şi financiare ale acestora trebuie să fie proprii, ale organului de control, bazate pe date şi fapte  exacte, exprese, clare, precise şi documentate.
· măsuri luate în timpul controlului şi ce urmează a se lua de unitateacontrolată, după terminarea controlului, cu arătarea termenelor când acestea se vor realiza şi persoanele care răspund de îndeplinirea măsurilor respective.
Controlul prin inventar 

-este o parte componenta a controlului financiar de gestiune.

-se apelează  la procedura de inventariere din diverse motive:
· In cazul în care se constată că la un moment dat anumite produse aflate în stoc nu sunt corect înregistrate în datele din gestiune şi deci nu există un stoc corect alacestor produse.Acest lucru se observă când există cantităţi mici în stocul scriptic şi în realitate sunt mult mai multe (sau invers când sunt cantităţi mari în stocul scriptic,iar în depozit există cantităţi mici la produsul în cauză) şi deca   reiese faptul că există erori în baza de date din gestiune iar acestea trebuiesc  corectate.
· În  momentul  în care se decide ca prin sondaj să se verifica  stocurile, pe  furnizori,  pe departamente etc. Acest control prin inventar are un caracter preventiv, deci nu se ştie în momentul  începerii  acţiunii  dacă stocurile sunt sau nu corecte.
· În momentul în care se constată că ceva nu este în regulă în datele contabile ale unui  furnizor, respectiv soldul  furnizorului nu este  cel  real.  Acest lucru se poate observa la un eventual punctaj efectuat cu furnizorul  în cauză şi se constatădocumente neînregistrate (din diverse motive) în gestiune şi deci lipsa unor date din contabilitate deoarece acestea vin prin import de date din gestiune).

   În cadrul controlului prin inventariere, formele de control sunt  după cum urmează:
*după momentul în care se execută controlul, raportat la momentul desfăşurării activităţii operaţiilor ce se controlează, acesta este un control financiar – contabil postoperativ sau ulterior, deoarece se exercită dupădesfăşurarea activităţilor sau operaţiilor economic-financiare şi contabile cu privire la gestiunea patrimoniului.
 
*după modul de corelare cu interesele economico-financiare pentru care este organizat şi exercitat, acest control este un control propriu de gestiune al agenţilor economici şi urmăreşte respectarea dispoziţiilor legale cu privire la gestionarea şi gospodărirea mijloacelor materiale, pe baza documentelor înregistrate în evidenţatehnic-operativă şi contabilitate.
Acest control este efectuat cel puţin o dată pe an şi se efectuează în totalitate sau prin sondaj, în raport de volumul, valoarea şi natura bunurilor, 
Procedurile si tehnicile de verificare
 1.Controlul total si prin sondaj

Controlul total 

-cuprinde toate operaţiile din cadrul obiectivelor stabilite şi pe întreaga perioadă supusă controlului.

Controlul prin sondaj 

-cercetează cele mai reprezentative documente şi operaţiuni care permit obţinerea unor concluzii cu caracter generale asupra obiectivului urmărit. 

 Controlul prin sondaj se referă atâtla repere din cadrul gestiunilor de materiale a căror evidenţă analitică se ţine cantitativ-valoric pe fiecare fel de material produs, etc., cât şi la cele din cadrul cheltuielilor

Controlul documentar 
Controlul documentar contabil este procedeul de stabilire a realităţii, legalităţii şieficienţei operaţiilor şi activităţii economice şi financiare, prin examinarea documentelor  primare şi centralizate a înregistrărilor în evidenţa tehnic-operativă şi contabilă, a situaţiilor contabile şi bilanţurilor.
 
Controlul documentar contabil se utilizează cu caracter preventiv şi concomitent,integrat organic sistemului de organizare şi conducere a evidenţei tehnico-operative şicontabile, ca de exemplu documentele care se primesc la contabilitate pentru înregistrare.
Controlul documentar contabil în condiţiile prelucrării electronice a datelor are învedere ca atât programul prelucrării datelor cât şi introducerea datelor să fie complete şi corecte
Controlul faptic

Controlul faptic este procedeul de stabilire reală a existenţei şi mişcării mijloacelor materiale şi băneşti şi a desfăşurării activităţii economice şi financiare.

Etapele efectuarii controlului financiar:

*Etapa programarii actiunilor de control financiar contabil
* Etapa  pregatirii  actiunilor de control  financiar  contabil
*Etapa  efectuarii controlului financiar contabil
*Etapa  intocmirii actelor de control financiar contabil
*Etapa valorificarii constatarilor rezultate din efectuarea controlului financiar contabil

ANEXE:

Anexa 1

                               NOTĂ INTERNĂ
În urma şedinţei din data de ----------, Consiliul de administraţie a hotărât ca în data de --------------- să se efectueze controlul recepţiei pieselor de schimb la --------------------------
Se instituie comisia de control format din D-na --------,dl.-----------------
Controlul recepţiei mărfurilor va începe în data --------------- şi va dura ----------zile. 
Procesul verbal de control va fi întocmit de -------------- în maxim ---------- de la  data încheierii controlului.
Director, 
                                                                 Vizat,                    
 
Anexa 2

             PROCES VERBAL DE CONSTATARE

În conformitate cu nota internă din ------------- s-a efectuat controlul recepţiei pieselor de schimb  la -------------. În urma controlului s-au constatat următoarele aspecte:

- Recepţia mărfurilor are loc în condiţiile prevăzute de legea referitoare la normele  care trebuiesc respectate în cazul depozitării produselor în magazii, depozite etc. 

- Calitatea piesaelor era conform standardelor impuse de lege
- În urma verificării documentelor de însoţire a mărfii s-a constatat că recepţionerul a semnat de primire pe fiecare document în parte

- S-a consemnat că în ziua controlului recepţiei au existat doi furnizori care nu au avut pe produse trecut termenul de valabilitate al acestora. 

La verificarea cantitativă a reieşit faptul că recepţia bunurilor a fost corectă (cantitatea din factură a corespuns cu cantitatea totală cântărită) 

Noi, membrii comisiei de control declarăm că recepţia bunurilor la ---------” se efectuează corect din punct de vedere al recepţiei în depozit şi că vomcontrola în perioada următoare documentele de intrare/ieşire a mărfii din gestiune.

COMISIA DE INVENTARIERE
 SEMNĂTURILE
