ROMANIA
JUDETUL ILFOV
ORASUL BRAGADIRU
PRIMAR

PROIECT
DE
HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si F unctionare
al Serviciului buget-ﬁnante-contabilitate (B.F.C.)

Primarul orasului Bragadiru, judetul Ilifov;
Avénd in vedere:

- referat de aprobare al domnului Cimpoeru Vasile — primarul orasului Bragadiru, judetul

- raportul de specialitate a] Serviciului Buget-Finante-Contabilitate;

- Raportul comisiej de specialitate pentru agricultura, activitati economico-financiare,
amenajarea teritoriului si urbanism, protectia mediului si turism din cadrul Consiliului Local
al orasului Bragadiru, judetul Iifov;

- Raportul comisiei de specialitate juridics si de disciplind din cadrul Consiliului Local al
orasului Bragadiru, judetul Iifov;

In conformitate cu prevederile:

- Legiinr. 50/199] g contabilitatii, republicati, cy modificarile si completarile ulterioare;
Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Legiinr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile $1 completirile ulterioare;

- 0.G. nr. 119/1999 privind auditul public intern $i controlul financiar preventiv, republicats,
cu modificarile i completrile ulterioare;

- Ordinul Ministrului Finantelor publice nr. 923/2014 pentru abrobarea Normelor
Metodologice Generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului
specific de norme profesionale pentru persoanele care desfisoara activitatea de control
financiar-preventiy propriu, republicat, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Coduluj controlului intern managerial al entitatilor

ulterioare;

in temeiul prevederilor art. 129, alin. (1) siart.196, alin. (1), litera ,.a” din Ordonanta de
Urgentid a Guvernului nr, 5 7/2019 prividn Codul administrativ:

HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobs Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciuluj Buget-Finante-
Contabilitate, conform anexeli, care face parte integrantd din prezenta hotarare.

Art. 2, fncepénd cu data prezentei, inceteazi aplicabilitatea prevederilor Hotarérii Consiliului
Local nr. 9/24.02.2016.
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Art. 3. Primarul orasului Bragadiru, judetul Ilfov prin Serviuciul de specialitate Buget-Finante-
Contabilitate, va duce la indeplinire prevederile prezentei hotararii.
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CAPITOLUL I.
DISPOZITII GENERALE

Prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu prevederile Legii nr. 82/1991 g
contabilitdtii, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare; Legii nr. 273/2006 privind
Jfinangele publice locale, cu modificirile si completarile ulterioare; Legii nr. 500/2002 privind
finantele publice, cu modificirile si completarile ulterioare; Ordonantei de Guvern nr. 119/1999,
privind auditul public intern si controlul financiar preventiv, republicatd, cu modificirile si
completérile ulterioare; Ordinului Ministrului Finantelor Publice nr. 923/2074 pentru aprobarea
Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului Jinanciar preventiv si a
Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoard activitatea de control
financiar preventiv propriu, republicat, cu modificarile si completdrile ulterioare; Ordinului nr.
600/2018 privind aprobarea Codului comtrolului intern managerial al entitdtilor publice, cu
modificarile i completirile ulterioare; Legea nr. 227/2015 privind Codul Jfiscal, cu modificarile si
completirile ulterioare.

Serviciul Buget-Finante-Contabilitate (B.F.C) prin activitatea desfisuratd, asigura
mdsurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor si capitalurilor proprii,
precum si a rezultatelor obtinute din activitatea desfisurats, de asemenea asigurd informatii
ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de venituri si cheltuieli, patrimoniului aflat
in administrare si a contului anual de executie.

Serviciul Buget-Finante-Contabilitate (B.F.C) trebuie si asigure inregistrarea cronologica si
sistematicd, prelucrarea, publicarea si péstrarea informatiilor cu privire la pozitia financiars,
performanta financiari si fluxurile de trezorerie, atat pentru cerintele interne ale Unitatii
Administrativ Teritoriale a orasului Bragadiru, judetul Ilfov, cat si pentru relatiile cu ordonatorul
principal de credite, organisme fiscale si de control si alti utilizatori.

Serviciul Buget-Finante-Contabilitate (B.F.C) este un serviciu fara personalitate juridica
care functioneaza si este organizat in cadrul Unitatii Administrativ Teritoriale a orasului Bragadiru,

Jjudetul Ilfov.
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Serviciul Buget-Finante-Contabilitate (B.F.C) se afla in subordines directd a Primaruluj
oragului Bragadiru,

Serviciul Buget-F inante-Contabilitate (B.F.C) este condus de un sef de serviciu si are in
structura sa cinci compartimente: compartiment patrimoniu; compartiment salarizare; compartiment
buget; compartiment venituri, relatia cu asociatiile de proprietari, arhiva; compartiment
administrativ-magazie $i un birou care are in structura sa trei compartimente: compartiment

executie bugetard, compartiment cheltuieli, compartiment casierie generali.

CAPITOLUL 1.
ATRIBUTIILE SERVICIULUI BUGE T-FINANTE-CONTABILITATE
(B.F.C)
In conformitate cu prevederile legale in vigoare, principalele atributii ale Serviciului Buget-
Fianante-Contabilitate (B.F.C) se referi la:

a) organizarea si conducerea contabilititii in conditiile legii, astfel:

- toate bunurile materiale, titlurile de valoare, numerarul, alte drepturi si obligatii detinute

cu orice titlu, precum si efectuarea de operatiuni economice vor fj inregistrate obligatoriu in
contabilitate;

- contabilitatea imobilizarilor se tine pe categorii si pe fiecare obiect de evidents;

- contabilitatea stocurilor se tine cantitativ si valoric pe fiecare gestiune in parte;

- inregistrarea in contabilitate a elementelor de activ se face la costul de achizitie, de
productie sau la valoarea Justd pentru alte intriri decat cele prin achizitie sau productie,
dupa caz;

- creantele si datoriile se inregistreazi in cotabilitate la valoare nominal;

- contabilitatea clientilor si furnizorilor, a celorlalte creante si obligatii se tne pe categorii,
precum si pe fiecare persoani fizici sau juridic;

- contabilitatea plitilor de casi si a cheltuielilor efective, se tine pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare, potrivit bugetului aprobat;

- contabilitatea veniturilor se tine pe feluri de venituri, dupi natura sau destinatia lor, dupa

caz:
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- stabilirea rezultatului executiei bugetare, anual, prin inchiderea conturilor de cheltuieli
efective si a conturilor de surse din care au fost efectuate.
b) tinerea registrelor de contabilitate obligatorii:

¢) intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale, conform normelor elaborate de
Ministerul F inantelor Publice;

d) organizarea activitiitii de incasiri si pliti cu numerar, prin casieria centrali;

inventariere;

organizarea si conducerea evidentei angajamentelor by etare si legale In conformitate cy

normele metodologice elaborate de Ministerul Finantelor Publice.

CAPITOLUL [II.
STRUCTURA ORGANIZA TORICA

Serviciul Buget-Finante-Contabilitate (B.F.C) este condus de un sef de serviciu.

In conformitate cu prevederile legale in vigoare, principalele atributii ale sefului de serviciu

sunt urméitoarele:

- Organizeaza si asigurd executarea controlului financiar prventiv, in conformitate cy

prevederile legale in vigoare;

finalizarea proiectuluj de buget si adoptarea bugetului anual;
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- Analizeazi si verifica studiile necesare $i supune aprobarii Consiliului local imprumuturile
ce trebuie efectuate pentru realizarea unor actiunj si lucrari publice, urmarind respectarea formelor
legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora;

- Verificd si aproba, pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile
necesare pentru buna functionare a serviciilor/unititilor subordonate;

- Tntocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari in domeniul siu de
activitate, in vederea aprobirii lor in Consiliul Local al oragului Bragadiru;

- Administreazi resursele financiare pe parcursul executiei bugetare in conditii de maxima
eficienti;

- Prezintd optiuni si prioritati in aprobarea si efectuarea cheltuielilor publice locale;

- Propune angajarea de imprumuturi pe termen scurt pentru acoperirea finantirii lucririlor
de investitii;

- Urméreste achitarea la scadentd a obligatiilor de platd rezultate din angajarea de
imprumuturi;

- Urmireste si asigurd executarea siliti a datoriei catre bugetul local;

- Urmireste desfisurarea la timp si corectd a intregii activitati de evidenta contabild, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare pe urmatoarele actiuni:

* contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat s
raspundd cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

* contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;

* contabilitatea mijloacelor banesti;

* contabilitatea deconturilor cu creditorii si debitorii;

* contabilitatea veniturilor si cheltuielilor conform clasificatiei bugetare;

- Prezintd, la cerere, Consiliului Local Bragadiru si Primarului, rapoarte si informari privind
activitatea Serviciului Buget-Finante-Contabilitate in termenul si formula solicitata;

- Organizeazd, indrumd si coordoneazi activitatea de elaborare a lucrdrilor privind
intocmirea bugetului local pe anul in curs, pregateste si intocmeste lucrdrile, referitoare la proiectul
de buget pentru anii viitori, antrenand toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la
finalizarea proiectului de buget:

- Solicitd serviciilor de specialitate si institutiilor subordonate necesarul de fonduri in

vederea stabilirii proiectului de buget;
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- Verificd si analizeaza legalitatea propunerilor $i urméreste incadrarea lor in sursele de
venituri;

- Urméreste aplicarea reglementdrilor in vigoare cu privire la salarizarea personalului din
aparatul propriu de specialitate $i a personalului din institutiile subordonate;

- Verifica si semneazi [unar statele de plati intocmite pe baza foii zilnice de prezenti;

- Verificd si semneazi situatiile recapitulative pentru salarii, ordinele de platd aferente
viramentelor salariale;

- Avizeazi operatiunile specifice angajarii, lichidari si ordonantrii cheltuielilor;

- Asigurd si urmdreste plata cheltuielilor in limita fondurilor disponibile, in baza
instrumentelor de plata, receptia bunurilor, executarea serviciilor si altele asemenea, conform
angajamentelor legale incheiate;

- Urmireste decontarea |a timp a operatiunilor cu furnizorii si beneficiarii, asiguri virarea in

termen a sumelor ce constituje obligatii fata de bugetul de stat;

public privat, in baza actelor Justificate si a documentelor contabile corespunzatoare, certificate in
privinta realititii si ilegalitatii, conform reglementarilor legale in vigoare;

- Urmdreste evidentierea in Registrul special a operatiunilor prezentate la viza de control
financiar preventiv;

- Urmireste efectuarea angajdrii §i ordonantirii cheltuielilor numai cu viza prealabild de
control financiar propriu;

- Verifica si urmareste inregistrarea corects si la timp a operatiunilor de casierie;

- Verifica si asigur intocmirea corecta si in termen a documentelor cy privire la depunerile
$i platile cu numerar, controland respectarea plafonului stabilit de efectuarea platilor/depunerilor;

- Asigurd si urmireste administrarea eficientd a bunurilor din proprietatea publici s privati
a autoritatii administrativ-teritoriale;

- Ia mésuri necesare in vederea prevenirii lipsurilor, intrebuintirii ilegale a fondurilor sau
deturnarea lor;

- Verifici si semneazi actele in baza ciirora se fac incasir $i plati, documentele contabile pe

baza cirora se fac inregistrarile, precum si situatiile, extrasele, balantele conturile de executie
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bugetard sau de gestiune a bilanturilor, refuzul semndrii actelor enumerate se face in scris,
expriméndu-se detaliat motivul care st3 la baza acestuia;

- Raspunde de evidenta, selectionarea, pastrarea si clasarea in conditii de siguranti a
documentelor si actelor Justificative ale operatiunilor contabile din cadry] Serviciului Buget-
Finante-Contabilitate;

- Raspunde de respectarea dispozitiilor legale si utilizarea creditelor bugetare, de
integritatea bunurilor care apartin unititii administrativ-teritoriale;

- Urmireste derularea zilnici a executiei bugetare (executia de casa prin trezorerie) si
informeaza operativ ordonatorul principal de credite:

- Analizeazi §i supune aprobarii Consiliului Local imprumuturile ce trebuie efectuate pentru
realizarea unor actiuni si lucrdri publice, urmarind respectarea formelor legale pentru
fundamentarea, contractarea, garantarea si rambursarea acestora;

- Administreazi resursele financiare pe parcursul executiei bugetare in conditii de maxima
eficients;

- Indruma $i sprijina asociatiile de locatari pe line contabili;

- Asigurd pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a serviciilor/unititilor subordonate;

- Asigurd efectuarea in termen, potrivit reglementirilor in vigoare, a operatiunilor de
inventariere a elementelor de actiy si pasiv;

- Asigurd efectuarea fin termen, potrivit reglementarilor in vigoare, reevaluarea
imobilizirilor corporale aflate in patrimoniu autoritatii publice locale;

- Asigura intocmirea documentatiilor privind scoaterea din functie a mijloacelor fixe;

- Aproba sarcinile de serviciu pentru personalul din cadrul compartimentelor din subordine;

- Repartizeazd corespondenta: cereri, sesiziiri si reclamatii care intra in competenta
compartimentelor din subordine $i urmdreste rezolvarea acestora in termenul legal previzut de lege;

- Corespondeazi cu celelalte servicii/birouri/compartimente  din  cadrul Unitatii
Administrativ Teritoriale a oragului Bragadiru, 1in vederea formulirii de apdrari adecvate in
dosarele aflate pe rolul instantelor;

- Asigurd relatia cu publicul interesat in probleme specifice activitiii serviciului pe care-l

coordoneazi;
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- Actualizeazi procedurile operationale in concordantd cu modificirile care intervin in
activitatea serviciului, ca urmare a noilor acte normative;

- Raspunde de pistrarea secretuluj profesional si de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitirii
atributiilor de serviciu;

- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea si aduci prejudicii;

- Réspunde de realizarea la timp si intocmirea atributiilor ce-i revin protrivit legii, propuse,
aprobate si dispuse expres de conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;

- Réspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor in
documentele intocmite;

- indeplineste si alte atributii stabilite de citre conducerea Unitatii Administrativ Teritoriale
a orasului Bragadiru, judetul llifov, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreazi in

obiectul si atributiile serviciului.

Structura organizatorica necesars pentru asigurarea functionirii Serviciuluj Buget-Finante-

Contabilitate este urmitoarea:

1. Compartiment patrimoniu

- Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliuluj Local, pentru
finerea evidentei, valorificarea $i buna administrare a patrimoniului si a domeniuluj public si privat
al Unitatii Administrativ Teritoriale a orasului Bragadiru, judetul Ilfoy

- Intocmegte $i actualizeazi evidenta imobilelor cuprinse in categoria domeniului public si
privat al Unitatii Administrativ Teritoriale a orasului Bragadiru, judetul Ilfov;

- Verifici periodic situatia imobilelor, reactualizand documentatiile existente in functie de
modificérile survenite pe teren si in legislatie;

- intocme§te note de fundamentare solicitate de citre seful ierarhic cu privire la natura
proprietatii bunurilor de patrimoniu public si privat al statului aflate in administrarea Unitatii

Administrativ Teritoriale a orasului Bragadiru, judetul Ilfov;
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administrate de Unitatea Administrativ Teritoriali a orasului Bragadiru, Judetul Iifov, ca urmare a

hotarérii Consiljuluj Local al orasului Bragadiru, Judetul Ilfov;

- Verifica dovada inscrierij in evidenta Oficiuluj de Cadastru si Publicitate al judetului Ilfoy

Local al orasului Bragadiru, judetul lIfov;

- Efectueazi controale privind derularea contractelor de asociere, concesionare, inchiriere s
réspectarii clauzelor contractuale de citre beneficiarij spatiilor;

- Participd la inventarieres bunurilor din patrimoniul public si privat, intocmeste fisele de
patrimoniu pentru objectele susceptibile acestei incadriri, aflate in dotarea imobilelor administrate
de Unitatea Administratiy Teritoriali a orasului Bragadiru, Judetul Ilfov (tablouri, statui, tapiserii,
covoare, bibelouri, mobilier, etc.), fise ce vor fi puse la dispozitia Serviciului Buget-Finan;e-
Contabilitate care asigurd evidenta contabil a intregului patrimoniu;

- Comunici Serviciulyj Buget-Finan;e-Contabilitate toate datele necesare ca urmare a
modificdrilor survenite in structura sau natura patrimoniului pentru a f consemnate in fisele
contabile ale bunurilor;

- Controleazi periodic, conform unui grafic, starea tehnic, buna intretinere si conservare a
bunurilor de patrimoniu, ludnd masuri pentru eliminarea eventualelor deficiente si propune spre

aprobare lucririle necesare a se efectua de protectie si conservare a acestor bunuri;
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- Controleazi respectarea instructiunilor de péstrare, conservare, Intretinere a bunurilor de
patrimoniu, constati abaterile si sesizeazi dupi caz conducerea Unitatii Administratiy Teritoriale a
orasuluj Bragadiru, judetul Iifov;

- Pastreaza confidentialitatea documentelor;

- Se preocupd permanent de Cunoagterea, insusirea si aplicarea modificarilor legislative in
domeniul de activitate;

- fndeplinegte si alte atributii stabilite de citre seful de serviciu si de citre conducerea
Unitatii Administrativ Teritoriale a orasului Bragadiru, judetul llfov, care, prin natura lor, sunt de

competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile serviciului.

2. Compartiment salarizare

Atributiile personalului din structura Compartimentului Salarizare sunt urmétoarele:

- fntocmegte statele de platd, pe baza foilor de prezentd, aprobati de conducerea primariei,
precum si intocmeste statele de plati a indemnizatiilor consilierilor locali;

- fntocmeste situatiile recapitulative pentru salarii, a ordinelor de plata aferente viramentelor
salariale si transmite corect si la timp sefului de serviciu cat si ordonatorului de credite spre
verificare si semnare;

- Tntocmeste situatia pentru alimentarea conturilor de carduri de salarii si depune in termen
la banci;

- fntocmegte declaratiile lunare si le depune in termen, conform legislatiei in vigoare;

- fntocmeg.te si depune in termen fisele fiscale;

- fntocmeste rapoarte statistice cu privire la salarii si le transmite corect si la timp
institutiilor abilitate;

- Tine evidenta garantiilor materiale constituite pentru personalul care gestioneaza valori
materiale si banesti;

- Tntocmegte situatiile privind monitorizarea cheltuielilor de personal pentru functionarii
publici si personalul contractual, conform legislatiei in vigoare pe care le transmite in termen la
Directia Generald a Finantelor Publice a judetului Ilfov;

- Tntocmcste, la cerere, adeverinte privind veniturile salariatilor;

- Tntocmeste lunar situatii informative privind fondul de salarii pe care le transmite, in
termen, institutiilor abilitate;
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sefului de serviciu cat si ordonatorului de credite spre verificare si semnare documentatia.

- Colaboreazi cu toate institutiile publice pentru aplicarea prevederilor din domeniul
salarizarii pentru intregul personal si comunici datele solicitate de citre acestea;

- Colaboreazi din punct de vedere informatic la intocmirea situatiilor financiare lunare si
trimestriale;

- Pastreaza confidentialitatea documentelor;

- Se preocupi permanent de Cunoasterea, insusirea si aplicarea modificarilor legislative in
domeniul de activitate;

- Tndeplineste si alte atributii stabilite de citre seful de serviciu si de citre conducerea
Unitatii Administrativ Teritoriale a orasului Bragadiru, judetul Ilifov, care, prin natura lor, sunt de

competenta sau se incadreazi in objectul si atributiile serviciului.

3. Compartiment buget

Atributiile personalului din structura compartimentului buget sunt urméatoarele:

- Participd la elaborarea proiectului bugetului local general consolidat de venituri si
cheltuieli;

- Intocmeste lucrdrile referitoare la proiectul de buget local general consolidat, colaborand
Cu toate serviciile care participa la finalizarea proiectului de buget;

- Solicitd serviciilor de specialitate si institutiilor subordonate necesarul de fonduri in
vederea stabilirii proiectului de buget;

- Intocmeste propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor
trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezervi;

- Repartizeazi pe trimestre cheltuielile bugetului aprobat;

- Gestioneaza programul FOREXEBUG

- fntocmegte documentatia de solicitare de deschidere de credite sau retragere de credite,

dupi caz
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- Realizeaza studiile economice necesare si propune imprumuturile ce trebuie efectuate
pentru realizarea unor actiuni $i lucrdri publice, urmirind respectarea formelor legale pentru
fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora;

- Tntocmeste documentatia aferents contractarii imprumuturilor de catre institutie, daci
procedurile nu impun o alta modalitate;

- Tntocmegte raportdri cétre toate institutiile abilitate, aferente imprumuturilor contractate de
catre institutie;

- fntocmeste si transmite Consiliului Concurentei, ori de cate orj este solicitatd, situatia
privind acordarea ajutoarelor de stat;

- Pastreaza confidentialitatea documentelor;

- Se preocupi permanent de cunoasterea, insusirea si aplicarea modificirilor legislative in
domeniul de activitate;

- fndepline;:te si alte atributii stabilite de citre seful de serviciu si de citre conducerea
Unitatii Administrativ Teritoriale a orasului Bragadiru, judetul llifov, care, prin natura lor, sunt de

competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile serviciului.

4. Compartiment venituri, relatia cu asociatiile de proprietari, arhivi

Atributiile personalului din structura compartimentului venituri, relatia cu asociatiile de
proprietari, arhiva sunt urmétoarele:

- Tine evidenta veniturilor si Tnregistreaza in contabilitate actele privind veniturile

- Intocmeste, contabilizeaza, verifica si transmite lunar facturile fiscale pentru utilitatile
furnizate persoanelor fizice si juridice;

- Repartizeazi cotele cheltuielilor de intretinere pe apartamente/chiriasi;

- Urmareste incasarea cotelor de intrefinere pe apartamente/chiriasi;

-Organizeazd si asigurd exercitarea controlului financiar-contabil si gestionar asupra
activitatii asociatiilor de proprietari;

- Verificd sesizarile unor persoane sau grupuri de persoane privind activitatea asociatiilor de
proprietari;

- Indosariazi notele contabile si jurnalele auxiliare;

- Indosariazi registrul Carte Mare, balantele, jurnalele auxiliare;

- Indosariaza Registrul Jurnal pe baza jurnalelor auxiliare;
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- Indosariaza Registrul Inventar;

- fndosariaza‘l toate celelalte documente din cadrul Serviciului Buget—Finante-Contabilitate;

- Colaboreazi la tinerea corectd si la zi a evidentei financiare si contabile;

- Verifica si asigura intocmirea si continuitatea contractelor de furnizare a serviciilor cu
diferite institutii (Distrigaz, ENEL Energie Muntenia, RATB, telefonie, internet, etc);

- Tntocme§te asigurérile obligatorii pentru clidirile aflate in patrimoniul institutiei, in
conformitate cu prevederile legale;

- Verifici statele nominale de acordare a ajutoarelor sociale de orice tip;

- Furnizeazi datele necesare pentru intocmirea lunars, trimestriald si anualj executiei
bugetare, cit si a altor raportari statistice;

- Réspunde de evidenta, selectionarea, pastrarea si clasarea in condifii de siguranta a
documentelor si actelor justificative ale operatiunilor contabile din cadru] serviciului Contabilitate;

- Pastreaza confidentialitatea documentelor;

- Se preocupi permanent de cunoasterea, insusirea si aplicarea modificirilor legislative in
domeniul de activitate;

- Tndeplinegte si alte atributii stabilite de catre seful de serviciu si de cdtre conducerea
Unitatii Administrativ Teritoriale a orasului Bragadiru, judetul Ilfov, care, prin natura lor, sunt de

competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile serviciului.

5. Compartiment administrativ-magazie

Atributiile personalului din structura  compartimentulyi administrativ-magazie sunt
urmatoarele:

- Organizeazi sistemul de primire a materialelor de la partenerii comerciali;

- Realizeaza receptia bunurilor daci acestea corespund calitativ §i cantitativ cu datele
inscrise in documentele de insotire;

- Semneazi documentele de insotire (factura fiscal si/sau aviz de insotire a mirfii) pentru
primirea materialelor, identifics viciile aparente si in stiinteazi seful de serviciu despre acestea;

- intocmeg.te documentele necesare la constatarea diferentelor si/sau deficientelor calitative
de orice provenientd (ambalare, manipulare, transport) in prezenta persoanei de la care primeste

marfa;
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- Tntocmegte un proces-verbal de constatare in cazy] existentei unor situatii de retur cu
mentionarea cauzei care a dus la aceasta pe care il transmite sefului de serviciu in vederea
intocmirii facturii de retur;

- anegistreazé intrérile in registrele specific;

- Manipuleazi si aranjeaza bunurile in spatiul amenajat cu ajutoru] muncitorilor necalificati,
astfel incat si preving sustragerile si degradarile, pe categorii, loturi de marfj etc.;

- Rédspunde de materialele stocate;

- Tntocmeste $i completeazi fise de magazie, registru stocuri, procese-verbale de predare-
primire, bonuri de consum, raportdri statistice sau contabile, alte documente specifice, zilnic sau ori
de cate ori este nevoie;

- Tine evidenta pe conturi analitice a materialelor, deschizand pentru fiecare in parte o fisa
de magazie;

- Intocmeste NIR-uri dacd acestea corespund calitativ si cantitativ cu datele inscrise in
documentele de insotire, bonuri de consum, note de restituire, avize de insotire, facturi fiscale etc.,
pe care le preda la contabilitate pentru inregistrare si semnaleaza acestuia eventualele
neconcordante;

- Intocmeste consumul lunar al materialelor, obiectelor de inventar, bonurilor valorice de
benzini §i motorin, pe baza bonurilor de consum sau transfer dupa caz;

- Supravegheaza arhivarea documentelor cu care lucreaza, conform atributiilor;

- Pastreaza confidentialitatea documentelor;

- Se preocupd permanent de cunoasterea, insusirea §i aplicarea modificarilor legislative in

domeniul de activitate;

- fndeplineste si alte atributii stabilite de citre seful de serviciu si de cétre conducerea

Unitatii Administrativ Teritoriale a orasului Bragadiru, Judetul Ilfov, care, prin natura lor,

sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile serviciului.
6. Biroul contabilitate
In conformitate cu prevederile legale in vigoare, principalele atributii ale sefului de birou

sunt urmétoarele:

- Coordoneazi activitatea Birouluj contabilitate;
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- Participi la elaborarea anuald a proiectului de Buget de Venituri si Cheltuieli pe baza

propunerilor transmise de citre compartimentele de specialitate;

- Urmireste comunicarea Bugetului de Venituri si Cheltuieli aprobat citre institutiile
abilitate;

- Efectueazi analiza comparativd a datelor din Bugetul de Venituri si Cheltuieli (credite
bugetare aprobate) cu Angajamentele bugetare pentru a determina nivelul creditelor bugetare
disponibile pentru fiecare subdiviziune a bugetului (capitole, alineate, articole) care pot fi angajate;

- Coordoneaza inregistrarea trimestriala s; anuala a cheltuielilor bugetare pentru a asigura,
pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent, informatii cu privire la

- credite bugetare disponibile,

- angajamente legale,

- plati efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat,

- soldul angajamentelor legale care mai trebuje platite pana la finele anului,
- datele necesare intocmirij “Situatiei privind executia cheltuielilor bugetare
angajate la finele trimestrului =

- Coordoneazi intocmirea situatiilor financiare lunare;

- Coordoneazi intocmirea situatiilor economico—financiare ce se depun decadal si lunar
catre Trezorerie (programare plati i justificare plati);

- Coordoneazi intocmirea bilantului contabil trimestrial si anual cu anexele legale aferente
acestuia;

- Intocmeste alte situatii solicitate de conducerea UAT orag Bragadiru, judetul Ilfoy.

- Asigura si verific transmiterea electronici a situatiilor economico—financiare;

- Asiguri si verifica transmiterea zilnicd de ciitre personalul cu sarcini specifice din cadrul
biroului a documentelor necesare efecudrii platilor citre, compartimente de specialitate (pentru
avizare), viza de control financiar preventiv si conducerea unititij pentru decontarea acestora de

catre trezorerie (ordonantiri de platé, ordine de plata);
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- Verificd evidentierea zilnici a datelor inscrise in macheta privind veniturile si cheltuielile
bugetare efectuate la nivel de alinjat bugetar la finele perioadei de raportare intocmiti pe baza
extraselor de cont din trezorerie in vederea stabilirii disponibilului;

- Efectueazi lunar inventarierea disponibilului din casierie, verificd documentele existente la
Registrul de casi si exactitatea soldului, intocmeste Proces Verbal de inventariere pe care il

prezinta sefului de serviciu;

- Elaboreaza si actualizeaza Instructiuni de Lucru pentru activitatea desfagurati in cadrul
Biroului contabilitate;

- Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmarea exercitarii
atributiilor de serviciu;

- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririilor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii;

- Raspunde de realizarea la timp si intocmirea atributiilor ce-i revin potrivit legii, propuse,
aprobate si dispune expres de conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;

- Tndeplineste si alte atributii stabilite de citre seful de serviciu si de citre conducerea
Unitatii Administrativ Teritoriale a oragului Bragadiru, judetul [lfov, care, prin natura lor, sunt de

competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile serviciului.

7. Compartiment executie bugetari

Atributiile personalului din structura compartimentului executie bugetari sunt urmétoarele:

- Efectueazi toate operatiile necesare inchiderii exercitiului financiar si intocmeste proiectul
situatiilor financiare semestriale si anuale;

- Participd la intocmirea lunari a balantei operatiunilor contabile pentru UAT oras
Bragadiru, judetul Tlfov

- fntocme;;te monitorizirile precum si situatiile centralizatoare privind cheltuielile efectuate,
in vederea intocmirii balantelor si bilantului contabil;

- Participd la intocmirea bilantului trimestrial si anual, la elaborarea bugetului de venituri si
cheltuieli, la analiza lunara privind incadrarea in prevederile bugetare, pe principalele capitole si

articole bugetare

Soseaua Alexandriei Nr. 249
Cod fiscal: 4992998
Tel/Fax 021 4480795
17|Page



ROMANIA
JUDETUL ILFOV
PRIMARIA ORASULUI BRAGADIRU
REGULAMENT DE ORGANIZARE SIFUNCTIONARE AL
SERVICIULUI BUGET-FINANTE-CONTABILITATE

- fntocmeste lunar situatia Pliti restante;

- Intocmeste situatia datorie publice;

- Exerciti viza de control financiar preventiv;

- Pastreaza confidentialitatea documentelor;

- Se preocupd permanent de cunoasterea, insusirea si aplicarea modificrilor legislative in
domeniul de activitate;

- fndeplineste si alte atributii stabilite de catre seful de serviciu si de cdtre conducerea
Unitatii Administratiy Teritoriale a oragului Bragadiru, judetul llfov, care, prin natura lor, sunt de

competenta sau se incadreazi in obiecty] si atributiile serviciulyi.

8. Compartiment cheltuielj

Atributiile personalului din structura compartimentului cheltujel; sunt urmatoarele:

- fnregistreazé zilnic operatiunile efectuate in programul de contabilitate;

- Urmireste incadrarea platilor in prevederile bugetare si efectuarea lor cu respectarea
prevederilor legale si a destinatiilor aprobate;

- fntocmeste ordonantirile, dispozitiile de plata pentru avansuri spre decontare si ordinele
pentru plata furnizorilor de bunuri, lucriri si servicii, pe bazi de documente Justificative legale,
avizate si aprobate de cej in drept;

- Tntocmeste si inregistreazi notele contabile;

- Verifica si inregistreaza operatiunile si documentele legate de reevaluari, rezerve, capital
si alte fonduri;

- Efectueaza periodic verificiri componente ale soldurilor conturilor si efectueaza regliri pe
baza acestora;

- Efectueaza inchiderea conturilor de venituri si cheltuieli;

- Verifics si regleazi balantele de verificare lunare;

- Verifica existenta cronologici si completa a extraselor de cont;

- Furnizeazi datele necesare pentru intocmirea lunard, trimestrials si anuali a executiei
bugetare, cat si a altor raportdri statistice;

- Verifica lunar soldurile conturilor din balanta de verificare;

- Verifica conturile si participd la inchiderea acestora la finele anului;

- Pastreaza confidentialitatea documentelor;
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- Se preocupa permanent de cunoasterea, insusirea si aplicarea modificarilor legislative in
domeniul de activitate;

- fndepline;ste si alte atributii stabilite de citre seful de serviciu si de citre conducerea
Unitatii Administratiy Teritoriale a orasului Bragadiru, judetul lifov, care, prin natura lor, sunt de

competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile serviciului.

9. Compartiment casierie generali

Atributiile personalului din structura compartimentului casierie generald sunt urmdtoarele:

- Gestioneaza mijloace banesti si valori, in conditiile legii;

- Raspunde de tinerea corects silazia evidentei primare privind activitatile de incasdari si
plati prin casierie;

- Respecti cu strictete disciplina de casa cuy privire la respectarea termenelor conditiilor de
depunere a numerarului la banci, a limitei soldului de casj sl a carnetelor de efectuare a plétilor in
numerar;

- Respecti plafonul de casd, plafonul de plati la zi, conform legislatiei in vigoare:

- fntocmegte corect si la zi chitantele pentru sumele incasate;

- Ridica, ori de cate ori se deplaseazi la trezorerie, extrasele de cont si le predi in
contabilitate pentru a fi inregistrate;

- Depune la trezorerie documentele de decontare ale institutiei;

- Respecti plafonul de casd, plafonul de plati la zi, conform legislatiei in vigoare:;

- Réspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite.

- Efectueazi operatiuni de incasari si plati in numerar prin numirare faptici in prezenta
celui care efectueazi operatiunea;

- Incaseaza pe bazid de chitantd incasdrile in numerar efectuate de casieria primdriei, de la
persoanele fizice si juridice, reprezentdnd impozite si taxe locale, datorate;

- Ridicd sume in numerar de la banci pe bazd de CEC de numerar emis de compartimentul
financiar — contabil necesare pentru plata salariilor, indemnizatii de concediu de odihni si concediu
medical, indemnizatii pentru consilieri, indemnizatii de nastere, ajutoare sociale, salarii pentru

asistenti personali precum si pentru efectuarea unor cheltuiel; gospoddresti;
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- Efectueazi pliti in numerar pe bazi de documente vizate pentru controlul financiar
preventiv, pentru controlul compartimental §i aprobate de primar, verificdnd existenta valabilitatea
$i autenticitatea semnaturilor prin care se dispune plata;

- Pentru platile ficute unor persoane din afara unitatii, casierul trebuie s3 solicite acestora,
actele de identitate, inscriind pe documentele de plati seria, numdrul actului de identitate si unitatea
emitent;

- Dupa efectuarea platii aplica pe document stampila cu textul sachitat” dupi care semneaza
pentru confirmarea plitii si pune data;

- Evidenta incasirilor si platilor in numerar se tine cu ajutorul registrului de casi pe baza
documentelor justificative; Acesta se intocmeste zilnic, fara corecturi/stersituri;

- Zilnic totalizeaza operatiunile efectuate i stabileste soldul casei, care se raporteazi pe fila
din ziua urmitoare, exemplarul al doilea se detageaz si se predd compartimentului Buget-Finante-
Contabilitate, in aceeasi zi impreund cu documentele Justificative, sub semnitura in registrul de
casd;

- Réspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, dacd prin faptele si prin munca
sa a cauzat pagube materiale institutiei:

- Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de
control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricdror altor elemente materiale sau
valorice solicitate pe care le detine;

- Tntocmeste zilnic situatia disponibilului in numerar al institutiei si raspunde de existenta
cronologicd si completa la zi a extraselor de cont;

- intocmeste lunar centralizatorul incasirilor si platilor efectuate prin casierie;

- fntocmegte lunar centralizatorul CEC-urilor utilizate;

- Pastreaza confidentialitatea documentelor;

- Se preocupd permanent de cunoasterea, insusirea si aplicarea modificirilor legislative in
domeniul de activitate;

- fndeplineﬁe si alte atributii stabilite de citre seful de serviciu si de citre conducerea
Unitatii Administrativ Teritoriale a orasului Bragadiru, judetul Ilfov, care, prin natura lor, sunt de

competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile serviciului.
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CAPITOLUL IV,
DISPOZITII FINALE

Personalul din cadrul Serviciului Buget-Finante-Contabilitate (B.F.C) din cadrul Unititii
Administrativ Teritoriale a orasului Bragadiru sunt obligati si cunoascs, si respecte si sd aplice
prevederile prezentului Regulament.

Neindeplinirea in conditii corespunzatoare si la termenele stabilite a obligatiilor previzute
in prezentul Regulament, de citre personalul din cadrul Serviciului Buget-Finante-Contabilitate
(B.F.C) din cadrul Unitatii Administrativ Teritoriale a orasului Bragadiru, se sanctioneazi
adminstrativ, material sau penal, dupi caz.

Prezentul Regulament va fi completat ori de cate ori apar modificdri in prevederile legale in
baza carora s-a elaborat, inclusiv in cazul in care se schimba organigrama.

Prezentul Regulament intrd in vigoare de la data aprobdrii in cadrul sedintei de Consiliul

Local al orasului Bragadiru.

INTOCMIT,

SEF SERVICIU,
BUGET-FINANTE-CONTABILITATE
Ec. CONSTANDIN ELENA

|
-/

\
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REFERAT DE APROBARE

Avand in vedere raportul de specialitate al serviciuluj Buget-finante-contabiljtate si
prevederile:

- Legiinr. 50/199] g contabilititii, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare;
Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificirile $i completarile

ulterioare;

- Legii nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

- 0O.G. nr. 119/1999 privind auditul public intern si controlul financiar preventiv,
republicata, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Ordinul Ministrului Finantelor publice nr. 923/2014 pentru abrobarea Normelor
Metodologice Generale referitoare la exercitarea controluluj financiar preventiv si a
Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de
control financiar-preventiv propriu, republicat, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlulyj intern managerial al entitatilor

ulterioare;

Propun Consiliului Local al orasului Bragadiru, judetul llfov, adoptarea unei hotararii

privind modificarea si completarea Regulamentulyj de organizare si functionare a serviciului
Buget-finante-contabilitate.

PRIMAR,
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RAPORT DE SPECIALITA TE
privind Regulamentul de Organizare si Functionare
al Serviciului Buget-Finante-Contabilitate

(B.F.C)

Avand in vedere prevederile:

o Legii nr. 82/1991 4 contabilitdfii, republicati, cu modificdrile si completirile
ulterioare;
* Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completirile
ulterioare;
* Legii nr. 500/2002 privind Jinantele publice, cu modificirile si completirile
ulterioare;
® Ordonantei de Guvern nr. 119/ 1999, privind auditul public intern §i controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare;
® Ordinului Ministrului Finantelor Publice nr. 923/2074 pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv
51 a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfdsoarc
activitatea de control financiar preventiv propriu, republicat, cu modificirile si
completérile ulterioare:
¢ Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice, cu modificirile si completirile ulterioare:;
* Legeanr. 227/2015 privind Codul Jiscal, cu modificarile si completarile ulterioare
¢ Ordinului nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum §i organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare si legale
cu modificarile si completarile ulterioare;
si luand in considerare ci cele prezentate sunt oportune si legale, apreciem ci este necesar
adoptarea Proiectului de Hotarare privind modificarea si completarea Regulamentului de
Organizare §i Functionare a Serviciului Buget-Finante-Contabilitate, in forma prezentati in

anexa

Ec. CONSTANDIN ELENA

Soseaua Alexandriei Nr. 249
Cod fiscal: 4992998
Tel/Fax 021 4480795

SEF SERVICIU |
BUGET-FINANTE-CONTABILITATE V/




