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CAPITOLUL I -  DEFINIŢII

În înţelesul prezentului ghid, termenii şi expresiile de mai jos se definesc după cum urmează :

a. angajament legal – orice act cu efect juridic din care rezultă sau ar putea rezulta o obligaţie pe seama fondurilor sau patrimoniului societăţilor cooperative meşteşugăreşti , denumite  în continuare S.C.M. ;

b. control financiar preventiv – activitatea prin care se verifică legalitatea şi regularitatea operaţiunilor efectuate pe seama fondurilor şi patrimoniului S.C.M. , înainte de aprobarea acestora ;

c. economicitate – minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor estimate ale unei activităţi, cu menţinerea calităţii corespunzătoare a acestor rezultate ;

d. eficienţă -  maximizarea rezultatelor unei activităţi în relaţie cu resursele utilizate ;

e. legalitate – caracteristica unei operaţiuni de a respecta toate prevederile legale care îi sunt aplicabile, în vigoare la data efectuării acesteia ;

f. operaţiune – orice achiziţie cu efect financiar pe seama fondurilor sau patrimoniului S.C.M. , indiferent de natura acesteia ;

g. oportunitate – caracteristica unei operaţiuni de a servi în mod adecvat, în circumstanţe date, realizării unor obiective asumate ;

h. patrimoniul S.C.M. – totalitatea drepturilor şi obligaţiilor S.C.M., dobândite sau asumate cu orice titlu ;

i. persoană desemnată cu exercitarea controlului financiar preventiv – persoana din compartimentul financiar – contabilitate numită prin decizie a Preşedintelui S.C.M. pentru exercitarea controlului financiar preventiv ;

j. prevedere bugetară – suma aprobată prin buget, reprezentând limita maximă până la care se pot efectua plăţi în cursul anului sau se pot angaja plăţi pentru acţiunile aprobate prin Bugetul de venituri şi cheltuieli ;

k. regularitate – caracteristica unei operaţiuni de a respecta sub toate aspectele ansamblul principiilor şi regulilor procedurale şi metodologice care sunt aplicabile categoriei de operaţiuni din care face parte.
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CAPITOLUL II - DISPOZIŢII GENERALE
1. Scopul controlului financiar preventiv şi categoriile de operaţiuni asupra cărora se exercită

1.1. Controlul financiar preventiv are ca scop asigurarea administrării patrimoniului S.C.M. în condiţii legale, identificarea operaţiunilor care nu respectă condiţiile de legalitate, regularitate, oportunitate şi eficienţă. Controlul financiar preventiv urmăreşte să preîntâmpine încălcarea dispoziţiilor legale în vigoare şi producerea de pagube,  printr-o verificare sistematică şi permanentă.

1.2. Fac obiectul controlului financiar preventiv  toate operaţiunile din care derivă drepturi sau obligaţii patrimoniale faţă de alte persoane juridice sau fizice care vizează în principal:

· Vânzarea, gajarea, concesionarea sau închirierea de bunuri ale S.C.M..

· Încheierea contractelor şi comenzilor pentru diverse achiziţii, executări de lucrări sau prestări de servicii al căror beneficiar este S.C.M..

· Încheierea de contracte privind livrarea de produse şi/sau executarea de lucrări şi/sau prestări de servicii de către S.C.M.

· Încasările reprezentând contravaloarea serviciilor prestate şi a altor drepturi ale S.C.M. de la persoane juridice sau fizice.

· Plăţile în lei şi valută pentru diverse prestări de servicii şi/ sau achiziţii.

· Plata sumelor pentru munca prestată şi a altor drepturi cuvenite persoanelor încadrate în muncă pe perioadă nedeterminată sau determinată.

· Solicitările de credite bancare.

· Trecerea pe seama cheltuielilor sau a rezultatelor financiare a pierderilor şi a daunelor produse de calamităţi ori a altor daune care nu s-au produs cu vinovăţia cuiva.

· Stabilirea preţurilor şi/sau tarifelor pentru diverse produse şi/sau prestaţii efectuate de S.C.M..

· Orice alte operaţiuni stabilite ulterior prin Decizie a Preşedintelui S.C.M., atunci când sistemul de management consideră ca fiind important acest lucru  pentru buna gestionare a patrimoniului.
1.3. Cadrul general al operaţiunilor  şi documentelor ce se supun controlului financiar preventiv şi atribuţiile în legătură cu verificarea acestora ce revine serviciilor şi/sau compartimentelor de specialitate în care au loc operaţiunile şi celor împuterniciţi a executa controlul financiar preventiv este prevăzut în  Anexa nr.1 la prezentul Ghid.
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1.4.  În toate cazurile în care S.C.M. va gestiona fonduri provenite din finanţări externe, în Normele metodologice interne pentru exercitarea controlului financiar preventiv se vor cuprinde procedurile prevăzute de regulamentele organismelor finanţatoare.
2.  Conţinutul controlului financiar preventiv
2.1. Controlul financiar preventiv se exercită asupra documentelor în care sunt consemnate operaţiunile patrimoniale, înainte ca acestea să devină acte juridice, prin aprobarea lor de către titularul de drept al competenţei sau de către titularul de drept al unei competente delegate.

2.2. Nu intră în sfera controlului financiar preventiv analiza şi certificarea situaţiilor financiare anuale şi/sau patrimoniale, precum şi verificarea operaţiunilor deja efectuate.


2.3. Controlul financiar preventiv constă în verificarea sistematică a operaţiunilor care fac obiectul acestuia din punct de vedere al :

a) respectării tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile la data efectuării operaţiunilor (control de legalitate);

b) îndeplinirii sub toate aspectele a principiilor şi a regulilor procedurale şi metodologice care sunt aplicabile categoriilor de operaţiuni din care fac parte operaţiunile supuse controlului (control de regularitate); 

c) încadrării în limitele şi destinaţiile prevăzute în  Bugetul de venituri şi cheltuieli aprobat anual.

2.4. Controlul financiar preventiv al operaţiunilor se exercită pe baza actelor şi/sau a documentelor justificative certificate în privinţa  realităţii, regularităţii,  legalităţii şi economicităţii de către conducătorii  compartimentelor de specialitate emitente.



2.5. Operaţiunile ce privesc acte juridice prin care se angajează patrimoniul S.C.M. se supun controlului financiar preventiv, după avizarea lor de către consilierul juridic al societăţii.

2.6. Conducătorii compartimentelor de specialitate  răspund pentru realitatea, regularitatea, legalitatea şi economicitatea operaţiunilor  ale căror acte şi/sau documente justificative le-au certificat sau avizat. Obţinerea vizei de control financiar preventiv pentru operaţiuni care au la bază acte şi/sau documente justificative certificate sau avizate, care se dovedesc ulterior nereale, inexacte sau nelegale, nu exonerează de răspundere conducerea compartimentelor  de specialitate sau alte persoane competente din cadrul acestora.
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CAPITOLUL iii - ORGANIZAREA  ŞI exercitarea controlului  financiar  



PREVENTIV
1. Organizarea controlului financiar preventiv
     1.1  Controlul financiar preventiv se exercită de regulă de către contabilul şef şi în lipsa acestuia de către înlocuitorul desemnat.

1.2. Preşedintele S.C.M. numeşte, prin decizie internă, persoanele desemnate să exercite controlul financiar preventiv, care trebuie să aibă competenţele profesionale cerute de această activitate.
1.3. Persoanele care exercită controlul financiar preventiv, numite prin decizie, sunt altele decât cele care aprobă şi efectuează operaţiunea supusă vizei.

1.4. Viza de control financiar preventiv se exercită prin semnătura persoanelor desemnate şi prin aplicarea sigiliului personal care va cuprinde următoarele informaţii: S.C.M ; vizat pentru controlul financiar preventiv; numărul sigiliului (numărul de identificare al titularului acesteia); data acordării vizei (zi/lună/an).



1.5. Persoanele desemnate să efectueze controlul financiar preventiv pot beneficia, prin Decizie a Preşedintelui S.C.M., de un spor pentru complexitatea muncii  aplicat la salariul de bază brut lunar, de până la 25 %.


1.6. Documentele prezentate la viza de control financiar preventiv se înscriu în Registrul privind operaţiunile prezentate la viza de control financiar preventiv, al cărui conţinut este redat în Anexa nr.2. la prezentul Ghid.

2. Exercitarea controlului financiar preventiv (procedura de control)


2.1. Documentele care privesc operaţiuni asupra cărora este obligatorie exercitarea controlului financiar preventiv, se transmit persoanelor desemnate cu exercitarea acestuia, de către serviciile /compartimentele de specialitate care iniţiază operaţiunea.


2.2. Documentele privind operaţiunile prin care se afectează fondurile şi/sau patrimoniul S.C.M. vor fi însoţite de avizele serviciilor şi/sau compartimentelor de specialitate, de documente de fundamentare, de acte şi/sau documente justificative, după caz.

2.3. Persoanele desemnate pentru exercitarea controlului financiar preventiv vor prelua documentele şi vor proceda, într-o primă etapă, la verificarea formală a acestora cu privire la : completarea documentelor în concordanţă cu conţinutul  acestora;  existenţa semnăturilor persoanelor autorizate în cadrul serviciilor sau compartimentelor de specialitate; existenţa actelor justificative specifice operaţiunii prezentate la viză.


2.4. Dacă nu sunt respectate cerinţele enunţate la pct. 2.3, documentele sunt returnate emitentului, precizându-se, în scris, motivele restituirii.
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2.5. După efectuarea controlului formal, persoanele desemnate să exercite controlul financiar preventiv înregistrează documentele în Registrul privind operaţiunile prezentate la viza de control financiar preventiv  şi efectuează verificarea operaţiunii din punct de vedere al legalităţii, oportunităţii, realităţii, eficienţei şi după caz, al încadrării în  limitele şi destinaţiile Bugetului de venituri şi cheltuieli aprobat pentru anul în curs.


2.6. Dacă necesităţile o impun, în vederea exercitării unui control preventiv cât mai complet, se pot solicita şi alte acte justificative, precum şi avizul consilierului juridic Întârzierea sau refuzul furnizării actelor justificative ori avizelor solicitate vor fi comunicate Preşedintelui S.C.M. pentru a dispune măsurile legale.


2.7. Dacă în urma verificării de fond operaţiunea îndeplineşte condiţiile de legalitate, oportunitate, realitate, eficienţă şi după caz, de încadrare în limitele şi destinaţiile Bugetului de venituri şi cheltuieli aprobat, se acordă viza prin aplicarea sigiliului şi semnăturii pe documentul care se arhivează la S.C.M..


2.8. Documentele vizate şi actele justificative ce le-au însoţit sunt restituite sub semnătură serviciului/compartimentului de specialitate emitent, în vederea continuării circuitului acestora, consemnându-se acest fapt în Registrul privind operaţiunile prezentate la viza de control financiar preventiv.
3. Regimul refuzului de viză

3.1. Dacă în urma verificării se constată că operaţiunile nu întrunesc condiţiile de legalitate, oportunitate, realitate, eficienţă şi după caz, de încadrare în prevederile Bugetului de venituri şi cheltuieli aprobat anual, persoanele desemnate cu exercitarea controlului financiar preventiv vor refuza motivat, în scris, acordarea vizei de control financiar preventiv (Anexa nr.3 la prezentul Ghid) consemnându-se acest fapt în Registrul privind operaţiunile prezentate la viza de control financiar preventiv.
3.2. Refuzul de viză, însoţit de actele justificative semnificative va fi adus la cunoştinţă Preşedintelui S.C.M., iar celelalte documente se vor restitui, sub semnătură, serviciului/compartimentului de specialitate care a  iniţiat operaţiunea.

3.3. Cu excepţia cazurilor în care Refuzul de viză se datorează depăşirii prevederilor bugetare şi/sau de angajament, operaţiunile refuzate la viză se pot efectua pe propria răspundere a Preşedintelui S.C.M..


3.4. Efectuarea pe propria răspundere a operaţiunii refuzate la viza de control financiar preventiv se face printr-un act de decizie internă emis de Preşedintele S.C.M., o copie a acestui act fiind transmisă persoanei care a refuzat viza.



3.5. Persoanele desemnate cu exercitarea controlului financiar preventiv vor informa  Comisia de Cenzori asupra operaţiunilor refuzate la viză şi efectuate pe propria răspundere a Preşedintelui S.C.M., prin transmiterea unei copii de pe actul de decizie internă şi de pe motivaţia refuzului de viză (Anexa nr.4 la prezentul Ghid)
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Comisia de Cenzori, va analiza dacă refuzul de viză a fost întemeiat sau nu şi va propune măsurile legale pentru restabilirea situaţiei de drept.
 



Dacă prin operaţiunea refuzată la viză, dar efectuată pe propria răspundere de către Preşedintele S.C.M., se prejudiciază patrimonial S.C.M. şi dacă nu s-au dispus măsurile legale, atunci va fi sesizată Adunarea Generală a membrilor cooperatori.
4. Termenele de verificare şi de acordare a vizei de control financiar preventiv
4.1.  În ziua primirii pentru: facturi privind diverse achiziţii şi prestări de servicii, facturi emise, bonuri de consum şi  dispoziţii de plată .

4.2.  Până la două zile lucrătoare de la primire pentru: contracte, comenzi, cereri de credit, note şi referate de necesitate, angajamente de plată, documente privind plata sumelor pentru munca prestată şi a altor drepturi cuvenite personalului şi referate de cheltuieli.

4.3. Până la patru zile lucrătoare pentru: facturi privind plata lucrărilor executate pentru investiţii şi reparaţii, documente privind trecerea pe cheltuieli a pierderilor de orice fel şi a daunelor care nu s-au produs cu vinovăţie, documente privind transferul de bunuri, referate pentru lipsuri în gestiune.

4.4.  Până la opt zile lucrătoare pentru: proiecte de investiţii. 

5. Raportul anual privind controlul financiar preventiv

5.1. Persoanele desemnate cu exercitarea controlului financiar preventiv, prezintă Adunării Generale a membrilor cooperatori, în care se analizează şi aprobă situaţiile financiare anuale, Raportul anual privind controlul financiar preventiv. 
5.2. În raportul anual privind controlul financiar preventiv se evaluează activitatea de control financiar preventiv exercitată şi în acest scop se fac referiri  la :

a)  rezultatele activităţii de control preventiv concretizate în :

· volumul, tipologia şi structura operaţiunilor analizate din punct de vedere al legalităţii, regularităţii şi al încadrării în limitele şi destinaţiile prevederilor bugetului  aprobat şi/sau de angajament ;

· neautorizarea, prin refuz de viză,a unor operaţiuni care nu întrunesc condiţiile prevăzute de actele normative în vigoare pentru a fi efectuate.

b)  factorii de risc decurgând din :

· capacitatea S.C.M. de a defini riguros responsabilităţile compartimentelor de specialitate şi ale personalului din cadrul acestora şi de a aplica principiul separării atribuţiilor ;

· numărul, pregătirea profesională şi calificarea personalului ;
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· neidentificarea operaţiunilor sensibile şi avizarea unor operaţiuni care se dovedesc a fi nelegale sau ineficiente ;

· neasigurarea unei independenţe reale în exercitarea controlului financiar preventiv ;

· modul în care Preşedintele S.C.M. tratează refuzurile de viză.

c)  acţiunile ce au fost sau trebuie întreprinse pentru reducerea riscurilor în  administrarea patrimonială.


5.3. Raportul anual va fi completat cu situaţia statistică a operaţiunilor supuse controlului financiar preventiv şi sinteza motivaţiilor pe care s-a întemeiat refuzul de viză, în perioada raportată, completate conform machetei cuprinse în Anexa nr.5 la prezentul Ghid.

IV . DISPOZIŢII FINALE
1. În Anexa nr.6  se prezintă  Codul specific de norme profesionale pentru persoanele care desfăşoară activitatea de control financiar preventiv.


Persoanele în drept să exercite controlul financiar preventiv răspund, potrivit legii, în raport de culpa lor, pentru legalitatea, regularitatea şi încadrarea în limitele şi destinaţiile Bugetului de venituri şi cheltuieli aprobat anual, în privinţa operaţiunilor pentru care au acordat viza de control financiar preventiv.

      2.  Anexele nr. 1, 2, 3,4, 5 şi 6 fac parte integrantă din prezentul Ghid.
     3. Pe baza prezentului Ghid se pot elabora Norme metodologice interne de organizare şi exercitare a controlului financiar preventiv în cadrul S.C.M. care se pot completa conform legislaţiei intrate în vigoare ulterior aprobării acestora. 
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B I B L I O G R A F I E

· Legea contabilităţii nr.82/1991 republicată, cu modificările şi completările ulterioare.
· Ordonanţa Guvernului nr.119/1999  privind controlul intern şi controlul financiar preventiv.
· Legea nr.84/2003 pentru modificarea şi completarea Ordonanţei  Guvernului nr.119/1999, privind controlul intern şi controlul financiar preventiv.
· Normele metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv aprobate prin Ordinul ministrului finanţelor publice nr.522/2003, cu modificările ulterioare.
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