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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem

Nr. Elemente Numele si Functia Data | Semnitura
crt. privind prenumele
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 |
1. Elaborat Radulescu Conducatorul Compartimentului \% \V
Nicolita Financiar-contabilitate resurse umane P
2. | Verificat Maioru Vlad Director adjunct CCSB /% /
Alexandru % '
3. | Avizat Muntenita Presedintele Comisiei de \k \
Mihai monitorizare :
4. Aprobat Turmac Director CCSB
George Adrian ’ﬂ/
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3. Scopul procedurii de sistem

3.1. Stabileste modul de derulare a procesului privind implementarea si dezvoltarea Standardului 14 —
Raportarea contabild si financiard. Prin intermediul acestui standard de control intern managerial
conducerea CCSB asigurda buna desfisurare a proceselor si exercitarea formelor de control intern
adecvate, care garanteazi ca datele §i informatiile aferente utilizate pentru intocmirea situatiilor
contabile anuale si a rapoartelor financiare sunt corecte, complete si furnizate la timp.

3.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru implementarea Standardului 14 —
Raportarea contabila si financiara.

3.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

3.4. Sprijind Curtea de Conturi si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
Director il sprijina in luarea deciziei.

3.5. Alte scopuri specifice procedurii de sistem.

4. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

4.1. Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 14 — Raportarea contabila si financiard
stabileste activitdfile ce trebuie realizate in vederea implementirii si dezvoltirii acestui standard.

4.2. In implementarea si dezvoltarea Standardului 14 — Raportarea contabil si financiara sunt implicate
Compartimentul financiar-contabil si conducatorul CCSB.

4.3. Principalele activitafi derulate in vederea implementarii Standardului 14 — Raportarea contabili si
financiara sunt urmatoarele:

e Organizarea i {inerea la zi a contabilititii;

* Prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare,
precum si a executiei bugetare, in vederea asigurdrii exactitatii tuturor informatiilor contabile
aflate sub controlul sdu;

e Asigurarea calitatii informatiilor §i datelor contabile utilizate la realizarea situatiilor contabile,
care reflectd in mod real activele si pasivele entititii publice;

o Prezentarea situatiilor financiare anuale insotite de rapoarte anuale de performanta, pentru
fiecare program, obiectivele, rezultatele preconizate si cele obtinute, indicatorii si costurile
asociate;

* Elaborarea procedurilor si stabilirea controalelor contabile documentate in mod corespunzitor,
vizand corecta aplicare a actelor normative din domeniul financiar-contabil si al controlului
intern managerial.

4.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau care depind de implementarea Standardului 14 —
Raportarea contabila si financiara sunt:

e Conducerea CCSB;

e Compartimentul financiar-contabil din cadrul CCSB;

e Comisia de monitorizare;
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5. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurale

5.1. Reglementiri internationale

5.2. Legislatie primari

Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificérile i completarile ulterioare/
Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile i completarile ulterioare;
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 86/2014 privind stabilirea unor masuri de reorganizare la
nivelul administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative,
aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 174/2015, cu modificarile ulterioare;
Ordonanta Guvernului nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in
patrimoniul institutiilor publice, aprobatd prin Legea nr. 493/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind organizarea §i conducerea contabilititii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institufiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificdrile si completirile
ulterioare;

Normele metodologice privind intocmirea si depunerea situatiilor financiare trimestriale, precum
st a unor raportari financiare lunare, elaborate de Ministerul Finantelor Publice, in vigoare;
Normele metodologice privind principalele aspecte legate de intocmirea si depunerea situatiilor
financiare anuale si a raportarilor contabile anuale ale operatorilor economici la unitatile

teritoriale ale Ministerului Finantelor Publice, in vigoare.

5.3. Legislatie secundari

Ordonanta Guvernului nr. 119/999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitailor publice;

Alte reglementari in domeniul muncii si sanatatii.

5.4. Alte reglementiiri interne ale entititii publice

Regulamentul privind organizarea si functionarea CCSB;
Instructiuni
Acte administrative emise de conducitorul entitatii publice;
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Nr.
crt.

Termenul

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

1

Activitate

Totalitatea atributiilor de 0 anumita naturi care determina
procese de munca cu un grad de omogenitate si similaritate
ridicat

Activitate procedurala

Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot
stabili reguli si modalitati de lucru, general valabile, in vederea
indeplinirii, in conditii de regularitate, eficacitate,
economicitate si eficienta a obiectivelor compartimentului
si/sau entitatii publice

Balanta de verificare

Documentul contabil utilizat pentru verificarea exactitatii
inregistrarilor contabile si controlul concordantei dintre
contabilitatea sinteticd si cea analitica, precum si principalul
instrument pe baza céruia se intocmesc situatiile financiare

Bilantul

Documentul contabil de sinteza prin care se prezinti
elementele de activ, datorii si capital propriu ale entititii
publice la sfarsitul perioadei de raportare, precum si in alte
situatii prevazute de lege

Compartiment

Directie generald, directie, departament, serviciu, birou,
comisii, inclusiv institutie/structurd fira personalitate juridica
aflatd in subordinea, in coordonarea, sub autoritatea entititii

Diagrama de proces

Schema logica cu forme grafice care reprezinti etapele si pasii
realizdrii unui proces sau unei activititi

Economicitate

Minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea
rezultatelor estimate ale unei activitati, cu mentinerea calitatii
corespunzitoare a acestor rezultate

Editie a unei proceduri
de sistem

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

Eficacitate

Gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare
dintre activitati si raportul dintre efectul proiectat si rezultatul
efectiv al activitatii respective
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10.

Eficienta

Maximizarea rezultatelor unei activitafi in relatie cu resursele
utilizate

11.

Exercitiul financiar

Perioada pentru care trebuie intocmite situatiile financiare
anuale. Durata exercitiului financiar este de 12 luni.

12,

Masuri de control

Actiuni stabilite pentru gestionarea riscurilor si monitorizarea
permanenta sau periodicé a unei activitai, a unei situafii s.a.

13.

Procedura de sistem
(procedura generald)

Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul entitétii publice aplicabil/aplicabild
majoritétii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate

publici

14.

Procedurd documentata

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

15.

Responsabilitate

Obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a cirei neindeplinire
atrage sanctiunea corespunzitoare tipului de raspundere
juridica

16.

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din
confinutul procedurii

17

Situatii financiare
trimestriale si anuale

Documentele oficiale de prezentare a situatiei patrimoniului
aflat in administrarea statului si a unitatilor administrativ-
teritoriale, precum si a executiei bugetului de venituri si
cheltuieli la data intocmirii

6.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

I P.S. Procedura de sistem

2 E Elaborare

s \'% Verificare

4. Av Avizare

5. A Aprobare

6. Ap Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. CCSB Casa de Cultura a Studentilor din Bucuresti
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9. MFTES Ministerul Familiei, Tineretului si Egalitatii de Sanse
10. | ROF Regulament de Organizare gi Functionare
11. | SCIM Sistemul de Control Intern Managerial
12. | SNA Strategia Nationala Anticoruptie

7. Descrierea procedurii de sistem

Prezenta procedurd de sistem stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum si
responsabilitéi in activitatea de implementare si dezvoltare a Standardului 14 — Raportarea contabila si
financiara.

Pentru implementarea Standardului 14 — Raportarea contabila si financiara conducerea CCSB
asigurd buna desfésurare a proceselor i exercitarea formelor de control intern adecvate, care garanteazi
ca datele si informatiile aferente utilizate pentru intocmirea situatiilor contabile anuale si a rapoartelor
financiare sunt corecte, complete si furnizate la timp.

[ Conducatorul CCSB este responsabil de organizarea si finerea la zi a contabilitatii si de
prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrarea sa,
precum si a executiei bugetare, in vederea asigurarii exactititii tuturor informatiilor contabile aflate sub
controlul sdu.”

Calitatea informatiilor si datelor contabile utilizate la realizarea situatiilor contabile, care reflecti
in mod real activele si pasivele entitdtii publice, este asigurati de conducitorul Compartimentului
financiar-contabil din cadrul CCSB.

Situatiile financiare anuale vor fi insotite de Rapoarte anuale de performants, in care se prezinti
pentru fiecare program obiectivele, rezultatele preconizate si cele obfinute, indicatorii si costurile
asociate, precum si de Raportul asupra sistemului de control intern managerial.

Pentru corecta aplicare a actelor normative din domeniul financiar-contabil si al controlului intern
managerial sunt exercitate controale contabile documentate in mod corespunzitor si sunt elaborate
urmatoarele proceduri:

Procedura privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata;

Procedura privind elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli;

Procedura privind organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv propriu;

Procedura privind numirea, suspendarea, schimbarea sau destituirea persoanelor responsabile si

exercite controlul financiar preventiv propriu;

* Procedura operationald privind inregistrarea, acordarea si justificarea avansurilor in numerar in
lei;

® Procedura operationald privind organizarea si efectuarea operatiunii de inventariere a
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

e Procedura operationald privind intocmirea, aprobarea si depunerea situatiilor financiare
trimestriale si anuale;

® Procedura operationala privind decontarea cheltuielilor de delegare in alta localitate in interesul
serviciului;

* Procedura operationald privind casarea activelor fixe/bunurilor de natura obiectelor de inventar:

* Procedura operationald privind evidenta obiectelor de inventar la locurile de utilizare si/sau
pastrare;

°
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Procedura operationala privind receptia bunurilor achizitionate;

Procedura operationala privind gestionarea parcului auto;

Procedura operationala privind operatiunile de casa;

Procedura operationala privind pastrarea si arhivarea documentelor contabile:
Procedura operationala privind circuitul documentelor financiar-contabile;

8. Responsabilititi in derularea activititii procedurate

Nr. Compartimentul .
: Compartimentul 5 i
crt, (postul)/actiunea ; Comisia de Conducerea
(operatiunea) e monitorizare CCSB
contabilitate
0 1 2 3
1. | Elaboreazi Procedurile E
2. | Analizeaza si aproba Procedurile \' A %/
Ah Ap
A
9. Formular de evidentii a modificiirilor procedurii de sistem
Nr. Numarul si data | Numarul si data | Numarul paginii Descrierea Avizul
ert. editiei reviziei unde s-a efectuat modificarii conducatorului
modificarea compartimentului

in cadrul caruia
s-a elaborat

procedura
1 2 3 4 ~Y% |
1. Editia] - Elaborare
of’f‘ Cljg QZI)VQ:Z’ initiala
2.
3.
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10. Formular de analizi a procedurii

COD P.S.12

Nr. Compartimentul Numele si Aviz favorabil/ Obs. Data | Semnatura
crt. care exprima prenumele Aviz nefavorabil aviz

punctul de vedere | conducatorului/ nefavorabil

inlocuitorului
de drept al
acestuia
1 2 ) 3 4 ] 6

L. Compartimentul Réadulescu ‘

financiar- Nicolita j BW

contabilitate
2. Comisia de Mihai ) ‘

monitorizare Muntenita ;kE*&:‘«\\m\ \\SW.L
3, Conducerea Turmac 4 \

CCSB George Adrian %““Vc’ ’/‘Z?—/?,/

11. Formular de difuzare a procedurii de sistem

Difuzare
Nr. . Semnatura (pentru
Nume si prenume i
Crt. Fizic E-mail (se transmite predare fizica)
cétre toti salariatii)
Turmac George
1
Adrian &
Maioru Vlad
2
Alexandru &
3 Réadulescu Nicolita X
4 Apostu Loredana- X
Elena
3 Dumitru Camelia X
6 Avramut Andreea- X

Mihaela
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7 Bordas Paul
8 Dobre Iuliana
9 Muntenita Mihai
10 Pop-Nicola Ana

Gabriela
11 Todor Serghei-Mihai
12 | Urzica Cristina-Liliana
13 Chiran Liliana
14 Chirila Iordan
15 Gheorghe Nelu
16 Gherghina loana
17 Hanceriuc Doinita
18 Nicolae Tudorel
19 Rédulescu Tudorel
20 Sprinceana Stefan
21 Vartejanu Smaranda

Pagina 10 din 15




S1 uIp [ euided

"91eZNJIp JUNs nu
B[IqEIUOD-IRIDURULY
Ba)eYIALOE nnuad
dreuorjerado
S[LINPadoI]

gEe

—

"B[1qRIUO0d-IRIOURUL)
B31B)IANOE njuad s[euotielado [UNpaooiq gzeaznyi(y

aIeZLIo}IUOW
speIswo) | g

*91eqoude juns nu
B[IqBIU0D-IRIOURUI)
BalRIATOR nyyuad
dreuotjerado
A[LINPADOI]

YT o/

"B[IqRIUOD-IeIOURBUL)
eaje)IAnOe nuad sfeuorjerado a[unpadsoly gqoide 1§ gzeazieuy

o1qnd 1jenud
[n101BONPUO)) T

‘d[iqeinpasoxd
a[eNALOR 9180)
9JBOYNUIPI JUNS NN

%%

“B[1qBIU0d
-Teldueuly esjeianoe nnuad s[euorjesado ajunpasoly ‘areqoide
1$ zijeue nyuad ‘ao1jqnd 1igimus IN[IOIRONPUOD BIUIZAI]

"B[IqRIU0D-IRIOURUL)
e31ANOR nuad a[euotieiado S[LNPad01] BZea10qR]

[1qeIU0d-IRIOURUL)
[muawnedwo)) ‘1

ATIEVINOD ATVNOLLVAAJO YO TIRINAADOUd VIIVZOAId IS VAAVIOUdV ‘VIIVIOEV T ‘II

“JeuoIsuawIpqns 2189

2o11qnd trigInus njeanoe eaenxadwos
3p atjouny u [1qeIuoo-IenURLY [Muswedwo)) BZRIUOISUUII(]

[IqeIuod-IRIOURUI} 2 "9011qnd do1qnd 1jeInud
Mmuswnieduwo) % 24 HEINUS [MIPED Ul IHBIIQEIU0d € 319Ul 3p [npouw pzeaziuedi() [nIo)BONpPUO)) 1
ILYLITIEVINOD V IZ V1 VANANLL IS VIAVZINVOHO ‘I
«Jeooe
LINOSTY % USULID | dun QIS (Driqesuodsoy sed
BINPAOAJ ‘T'Z]
s3%0ad ap eweaderq ‘71
rs'd dod

eledUBUY IS B[IqE)IU0d vaIR)IodRy
= ¥l In[npiepuejg

easeyuduRdwr nayuad waysis ap ganpasos v




G1 uIp 71 euideq

‘ieiAnoe eareixa[dwos ap srjouny ui a1$3[1qeIS 38 tunrjerado garezijealr nyuad MuUaWIL |
‘igiAnoe edjepxa[dwoo ap arjouny ur jijIqess 91s9 nuntjeiado 1eoofe [nduury

‘[l1qeIu09-IRIOUBUILY
mmuswieduo))
[NI0)BONPUOD 118D

ap 1eqoude 15 J1uo0jUL
9189 [eLISTRURW WIBJUI
[01U0D 3P IN[NWIISIS

VAT

‘[eLIDFeURW WIOJUT

[onuod ap m[nwiaysis eidnse [nuodey ap 18 vjueunopod ap s[enue
d[aurodey dp S3jOSUL AIRIOUBUL J[IHENIIS “BISIOR IP A)I[IGRIS
d[eudULId) B JOLIDANS DIYIRIDL 9JIPIIO AP INJILIOJBUOPIO S)IWISURI |,

‘[eLoSeuew
wBur [onuod ap mnwasis eidnse nirodey aidownoju]

‘gjueuiopiod

o1qnd 1jglnud

vidnse [enue jnodey i ap d[enue aapreodey 1$ areoueuy A[iieng gqoide 1§ ezeazijeu 1I0JBINPUO !
! P 3] I ! . i SienIg gq : Hedy I puod £
011qnd
I{BINUS [N10JBONPUOd
a1ed ap aeqoide juns -2011qnd 1ieInuUs MnIojgINpUOd [1qeIUO0D-IRIOURUI}
nu dIeIdURUI] J[IIen)Ig w :mnm.wu areqoide axds giurzaid o 18 axerouruly d[IiemIg A)$oUI0U] [muswnedwo) 7

"glueuniojrod
ap a[enue aaurodey
AIWOOJUL Juns nN

9.7 o

"aIeIOURUY
J[ITieN)IS B ILIEXAUR B2IOPIA U 291[qnd 11igInus InIojeonpuod
igqoude undns 9 1§ gjueunioyiad ap sjenue s[apeodey 9sauOU]

aje)ieroads ap
sudunedwo))

1

ATVANV IS ITVRILSAWIIL FUVIONVNIL YO TILLVALIS VAHALINSNVIL IS VAIVIOUdV ‘VAIIWDOLNI ‘TII

unosTy

+xUOULID |

£Jeoo[e
dunp,

AI2LIDSA(]

(Dnqesuodsay

sed

cr's’d aod
gaeIdURUL) IS BlIqeIuod vaiejiodey]
— ¥l Injnp.Iepuejg
easeyudwR[duw nyyuad wId)sis Ip gANpados §




Proceduri de sistem pentru implementarea
Standardului 14 -
Raportarea contabili si financiara
COD P.S.12

12.2. Documente utilizate

12.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
® Situatiile financiare trimestriale si anuale intocmite de Compartimentul financiar-contabil;
® Rapoarte anuale de performantid intocmite de citre compartimentele de specialitate care
deruleazd programele prezentate in rapoarte;
e Raportul asupra sistemului de control intern managerial intocmit de citre conducitorul entitatii
publice;
® Proceduri operationale aferente activitatii financiar-contabile.

12.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

* Situatiile financiare contin date si informatii privind patrimoniul entititii publice.

® Rapoarte anuale de performanti contin obiectivele, rezultatele preconizate si cele obtinute,
indicatorii §i costurile asociate.

e Raportul asupra sistemului de control intern managerial contine date si informatii privind
implementarea sistemului de control intern managerial la nivelul entititii publice.

 Procedurile operationale aferente activitatii financiar-contabile contin pasii ce trebuie urmati in
vederea aplicarii corecte a actelor normative din domeniul financiar-contabil.

12.2.3. Circuitul documentelor

e Situatiile financiare trimestriale si anuale sunt intocmite de Compartimentul financiar-contabil,
aprobate de conducitorul entitatii publice si depuse ordonatorului de credite ierarhic superior la
termenul stabilit de acesta.

* Rapoartele anuale de performanti sunt intocmite de Compartimentele de specialitate care
deruleaza programele prezentate in rapoarte, sunt aprobate de conducitorul entititii publice si
sunt anexate la situatiile financiare.

e Raportul asupra sistemului de control intern managerial este intocmit de conducitorul entitatii
publice si este anexat situatiilor financiare anuale.

® Procedurile operationale aferente activitdtii  financiar-contabile sunt elaborate de
Compartimentul financiar-contabil, aprobate de citre conducitorul entitdtii publice si difuzate
persoanelor implicate in activititile procedurale.

12.3. Resurse necesare

12.3.1. Resurse materiale
Resursele materiale necesare implementirii Standardului 14 — Raportarea contabila si financiara sunt:
calculatoare personale, birouri, rechizite.

12.3.2. Resurse umane

Resursele umane necesare implementirii Standardului 14 — Raportarea contabild si financiari sunt:
Conducitorul entitatii publice, Compartimentul financiar-contabil si toate compartimentele de
specialitate din cadrul CCSB.

12.3.3. Resurse financiare
Resursele financiare necesare implementrii Standardului 14 — Raportarea contabila si financiara sunt

stabilite prin bugetul entititii publice.
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12.4. Modul de lucru

12.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii
Pentru implementarea Standardului 14 — Raportarea contabili si financiara, conducerea entitatii publice
va proceda la:

e Organizarea si tinerea la zi a contabilitatii;

e Elaborarea Procedurilor operationale aferente activitatii financiar-contabile;

e (Intocmirea Situatiilor financiare trimestriale si anuale;

e intocmirea Rapoartelor anuale de performanta;

e Intocmirea Raportului asupra sistemului de control intern managerial.

12.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii
Implementarea si dezvoltarea Standardului 14 — Raportarea contabili si financiara presupune derularea
urmatoarelor activitai:

® Organizarea si tinerea la zi a contabilititii;

* Elaborarea, aprobarea si difuzarea Procedurilor operationale aferente activitatii financiar-

contabile;

e Intocmirea, aprobarea si transmiterea Situatiilor financiare trimestriale si anuale;

e Intocmirea, aprobarea si transmiterea Rapoartelor anuale de performant3;

o Intocmirea, aprobarea $i transmiterea Raportului asupra sistemului de control intern managerial.

12.4.3. Verificarea rezultatelor activititii privind implementarea Standardului 14 — Raportarea
contabila si financiara
e Existenta Procedurilor contabile actualizate in concordanta cu prevederile normative aplicabile
domeniului financiar-contabil;
* Existenta unui sistem de verificare a modului de aplicare a Procedurilor contabile;
e Existenfa unui sistem de controale pentru a asigura corecta aplicare a politicilor, normelor si
procedurilor contabile, precum si a prevederilor normative aplicabile domeniului financiar-
contabil.

Indicator de performanti

Numar activitati financiar-contabile procedurabile / Numir activitati
financiar-contabile procedurale x 100
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12.5. Anexe, inregistriri, arhiviri

Nr.
anexa

Denumirea
anexei

Elaborator

Aproba

Numar de
exemplare

Difuzare

Arhivare

Loc

Perioada

Alte
elemente

0

1

2

4

6

7

8

1.

Pagina 15 din 15




