29. Procesul ,,Evidenta si circulatia mijloacelor fixe”

Acte normative aplicabile:

1.
2.

10.

Legea nr. 181 din 2014 finantelor publice si responsabilitatii bugetar fiscale

Circulara cu privire la elaborarea si prezentarea propunerilor la proiectul BS pe anul
bugetar urmator

Legea contabilitétii nr. 113 din 27.04.2007

Legea privind organizarea judecatoreasca nr.514 din 06.07.1995

Planul de conturi contabile 1n sistemul bugetar si Normele metodologice privind evidenta
contabila si raportarea financiara in sistemul bugetar, aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor nr.216/2015

Ordinul ministrului finantelor nr.164/2019 ,,Cu privire la aprobarea termenelor de
prezentare a rapoartelor financiare pe anul 2019”;

Ordinul ministrului finantelor nr.164/2016 ,,Cu privire la aprobarea Cerintelor la
intocmirea Raportului narativ privind executarea bugetelor autoritdtilor/institutiilor
bugetare”.

Regulamentul intern al Judecatoriei Chisindu, aprobat prin dispozitia presedintelui
interimar al Judecdtoriei Chisindu nr.28 din 02.05.2024

Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea Directiei financiar economica,
aprobat prin dispozitia presedintelui interimar al Judecdtoriei Chisindu nr.28 din
02.05.2024

Regulamentul Sectiei planificare bugetard si achizitii din cadru Directiei financiar
economica, aprobat prin dispozitia presedintelui interimar al Judecétoriei Chisindu nr.28
din 02.05.2024

Scopul procesului:

Asigurarea unei gestiondri corecte, eficiente si transparente a mijloacelor fixe aflate in
patrimoniul institutiei, prin evidentd completd, circulatie controlatd si responsabilizare a
persoanelor desemnate

Subdiviziunea responsabila: Directia financiar-contabild si Directia logisticd (sau
subdiviziunile desemnate prin regulament intern pentru gestionarea mijloacelor fixe).

Tipul procesului: Proces de suport.

Riscuri asociate:

v

v

v

Riscul neevidentierii corecte a mijloacelor fixe — poate conduce la pierderi
patrimoniale si denaturarea situatiilor financiare.

Riscul distribuirii mijloacelor fixe fara documente justificative — poate genera lipsa
trasabilitatii si raspundere juridica.

Riscul nerespectarii termenelor de amortizare si casare — poate afecta corectitudinea
evidentei contabile.

Riscul neefectudrii inventarierii mijloacelor fixe — poate duce la neconcordante intre
evidenta scriptica si cea faptica.



v

Riscul deteriorarii sau pierderii mijloacelor fixe din cauza pastrarii necorespunzatoare
— poate reduce valoarea si utilizabilitatea acestora.

Masuri de control:

Inregistrarea si actualizarea mijloacelor fixe in registre si sistemul informatic.
Intocmirea si pastrarea documentelor justificative (procese-verbale de receptie, note
contabile, acte de predare-primire).

Inventarierea periodica si confruntarea cu evidenta scriptica.

Verificarea si aprobarea documentelor de catre conducerea financiar-contabila.
Controlul segregarii responsabilitatilor Intre receptie, evidenta, utilizare si casare.

Intrari si iesiri:
Intrari:

R

>

Contracte de achizitie.

Facturi, acte de primire-predare.
Procese-verbale de receptie.

Note contabile si dispozitii interne.

Registre de evidenta actualizate.

= Procese-verbale de predare-primire.

J

Rapoarte privind amortizarea si casarea.
Documente de inchidere/arhivare.

Participantii procesului:

Ge

A

Conducerea

stionari

Directia finaciar economica
Executor din cadrul DFE
Agentii economici

Descrierea narativa a procesului

1.

Documente de intrare a bunurilor materiale: Facturi, acte de primire-predare, etc. la
operatori economici — aceste documente sunt primite de institutie si servesc drept baza
pentru receptionarea si evidenta materialelor circulante.

Introducerea in SI UNA a datelor Furnizorului in Nomenclatorul ,,Agenti economici” —
responsabil: operatorul desemnat. Datele furnizorului sunt introduse in sistemul informatic,
pentru asigurarea trasabilitatii si corectitudinii evidentei.

Inscrierea denumirii materialelor in ,,Nomenclatorul materialelor circulante” pentru fiecare
tip si valoare a acestora — responsabil: operatorul in SI UNA. Se introduc toate materialele
receptionate, conform tipului si valorii declarate.

Inregistrarea cantitativ-valorica a bunurilor materiale in corespundere cu documentele
primare, in rdspunderea persoanelor gestionare — responsabil: gestionar/contabil. Se
efectueaza inregistrarea cantitativa si valoricd, in baza facturilor si actelor de primire-
predare.



10.

11.

12.

13.

14.

Verificarea si semnarea — responsabil: Seful DFE. Documentele intocmite sunt verificate
si semnate pentru confirmarea corectitudinii datelor.

Achitarea bunurilor materiale conform documentelor de intrare — responsabil:
gestionar/contabil. Se efectueaza plata catre furnizor, in baza documentelor primare.
Verificarea si semnarea — responsabil: Sef DFE. Se verifica si se confirma efectuarea platii
si corectitudinea documentelor de intrare.

Incasarea valorii bunurilor materiale — responsabil: operatorul economic. Furnizorul
confirmd incasarea sumelor aferente bunurilor livrate.

Formarea pachetului de documente: Nota de contabilitate nr. 6, 7, dupa caz nr. 17 —
responsabil: contabil/gestionar. Se intocmeste si se grupeazd documentatia necesara pentru
evidenta contabila.

Receptionarea materialelor circulante — responsabil: gestionar. Materialele sunt verificate
fizic s1 comparate cu documentele primare.

Intocmirea Notei de receptie — responsabil: comisia/gestionar. Se intocmeste nota de
receptie si constatare de diferente, document justificativ al intrdrii bunurilor.

Inregistrarea in Registrul de evidentdi a materialelor circulante — responsabil:
contabil/gestionar. Datele referitoare la bunurile receptionate se inscriu in registrul special.
Formarea pachetului de documente: Nota contabild nr. 13 si verificare cu documentele
primare — responsabil: contabil/gestionar. Se formeaza dosarul documentelor justificative
si se asigura corespunderea cu actele primare.

Indosarierea documentelor contabile — responsabil: contabil/gestionar. Toate documentele
contabile sunt arhivate corespunzator, pentru pastrare si verificari ulterioare.

Activitatea Responsabil Simbol BPMN

Documente de intrare a bunurilor
materiale: Facturi, acte de primire-
predare, etc. la operatori economici

Operator economic /
gestionar

Introducerea in SI UNA a datelor
Furnizorului in  Nomenclatorul | Operator desemnat
,2Agenti economici”

Inscrierea denumirii materialelor in
,,Nomenclatorul materialelor Operator in ST UNA
circulante”

Inregistrarea cantitativ-valorica a

. ) Gestionar / contabil
bunurilor materiale

Verificarea si semnarea
’ Sef DFE

Achitarea bunurilor materiale Gestionar / contabil

Verificarea si semnarea
’ Sef DFE

Incasarea valorii bunurilor

: Operator economic
materiale

Formarea pachetului de documente:
Nota contabild nr. 6, 7, dupa caz nr. | Contabil / gestionar
17

10

Receptionarea materialelor

. Gestionar
circulante

I|IOIOW il




11

Intocmirea Notei de receptie

Comisia / gestionar

12

Inregistrarea in Registrul de
evidentd a materialelor circulante

Contabil / gestionar

13

Nota contabild nr. 13 si verificare
cu documentele primare

Formarea pachetului de documente:

Contabil / gestionar

14

Indosarierea documentelor

—
I
T
—

Contabil / gestionar

contabile

Descrierea procesului: Evidenta si circulatia Mijloacelor Fixe (nota de contabilitate nr.10,11)

Conducerea

Gestionari

Operatori economici

Executor DFE

Sef DFE

Comisia de casare

Documente deintrarea
mijloacelor fixe: Facturi
acte de primire-predare,
etc.

Tntroducerea in S| UNA a

datelor Furnizorului in

Nomenclatorul ,Agenfi
economici”

Tnscrierea denumirii
mijloacelor fixe in
Nomendiatorul mijloacelor
fixe” pentru fiecare unitate si
valoare a acestora

Tnregistrarea cantitativ-
valorics, atriburea
numerelor de inventara
mijloacelor fixe in

Verificarea si

Primirea in gestiune a
mijloacelor fixe,.

corespundere cu

documentele primare, in

réspunderea persoanelor
gestionare.

Dareaiin exploatare a
mijloacelor fixe

Achitarea valorii
mijloacelor fixe
conform
documentelor de
intrare

semnarea

Da—————

Tncasarea valorii

bunurilor materiale

Tntocmirea fiselor
pentru mijloacele fixe
pe fiecare mijloc
separat

Verificarea si
semnarea

Verificarea si
semnarea




Descrierea procesului: Evidenta si circulatia Mijloacelor Fixe (nota de contabilitate nr.10,11)

Operatori

L Executor DFE Sef DFE Comisia de casare
economici

Conducerea Gestionari

Formareapachetuluide
documente: Notele contabile
nr6,7

>

c

Verifica si Acte de casare

semneaza

Tntocmirea titransmiterea
documentelor: Actede

Nu——] casare, bonuri de livrare, fise

de ridicare, etc.

Verificarea si
semnare
Introducerea documentelor

sinteticd

Calcululuzuri mijloacelor
fixe siamortizariiactivelor
nemateriale in ultima zi
lucratoarea anului de
gestiune

Formarea pachetuluide
documente: Bilante de
verificare, Note contabile
nr.10,11 fn conformitate cu
documentele primare

Tndosarierea
documentelor
contabile




