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cu privire la aprobarea Instructiunii privind evidenta contabila
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Hotarirea Comisiei Electorale Centrale nr.148 din 30.08.2016

In conformitate cu art.18, 22 lit.c) si 35 din Codul electoral nr.1381-XIll din 21 noiembrie 1997,
Comisia Electorala Centrala

HOTARASTE:

1. Se aproba Instructiunea privind evidenta contabila a cheltuielilor pentru organizarea si
desfasurarea alegerilor, conform anexei.

2. Se abroga Instructiunea privind evidenta contabila a cheltuielilor pentru organizarea si
desfasurarea alegerilor, aprobata prin Hotarirea Comisiei Electorale Centrale nr.397 din 14 decembrie
2006.

3. Prezenta hotarire intra in vigoare la data adoptarii.

PRESEDINTELE COMISIEI
ELECTORALE CENTRALE lurie CIOCAN

Secretarul Comisiei

Electorale Centrale Andrei Volentir

Chisinau, 19 aprilie 2011.
Nr.90.

Aprobata

prin Hotarirea Comisiei
Electorale Centrale
nr.90 din 19 aprilie 2011

INSTRUCTIUNE
privind evidenta contabila a cheltuielilor pentru organizarea
si desfasurarea alegerilor

I. DISPOZITII GENERALE
1. Prezenta Instructiune este elaborata in conformitate cu prevederile Codului electoral nr.1381-XIl|
din 21 noiembrie 1997, ale Leqii contabilitatii nr.113-XVI din 27 aprilie 2007 si altor acte normative in
vigoare, cu ordinul ministrului finantelor nr.93 din 19.07.2010 pentru aprobarea Instructiunii cu privire la
evidenta contabila in institutile publice si ordinul ministrului finantelor nr.91 din 20.10.2008 privind
clasificatia bugetara.
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[Pct. 1 completat prin Hot. CEC nr.3327 din 28.04.2015, in vigoare 28.04.2015]

2. In temeiul art.26 alin.(1) lit.e) din Codul electoral, Comisia Electorald Centrald distribuie
organelor electorale, conform devizului de cheltuieli aprobat, mijloace financiare alocate de la bugetul de
stat pentru organizarea si desfasurarea alegerilor.

3. Prezenta Instructiune se aplica de catre functionarii electorali care au in atributiile lor {inerea
evidentei financiare in consiliile electorale de circumscriptie si birourile electorale ale sectiilor de votare si
stabileste modul de utilizare a mijloacelor financiare distribuite, de evidenta contabila si dare de seama
privind executarea devizului de cheltuieli in perioada electorala.

Il. ORGANIZAREA EVIDENTEI CONTABILE

4. Dupa constituirea consiliilor electorale de circumscriptie, acestea angajeaza in aparatul lor de
lucru, de comun acord cu Comisia Electorala Centrala, un contabil-sef cu studii economice si vechime in
munca de doi ani in sistemul bugetar. Contabilul-sef este responsabil de gestionarea in cadrul organului
electoral respectiv a mijloacelor financiare conform devizului de cheltuieli, aprobat de CEC. Pentru
deschiderea conturilor trezoreriale se obtine codul fiscal de la Inspectoratul fiscal, iar copia de pe cod se
transmite in decurs de 24 de ore Comisiei Electorale Centrale.

5. Evidenta contabila a executarii devizului de cheltuieli se efectueaza in conformitate cu
prevederile Instructiunii cu privire la evidenta contabila in institufile publice, aprobata prin Ordinul
ministrului finantelor nr.93 din 19.07.2010.

[Pct.5 modificat prin Hot. CEC nr.3327 din 28.04.2015, in vigoare 28.04.2015]

6. Evidenta analitica a cheltuielilor de casa si efective pentru desfasurarea alegerilor se {ine pe
articolele clasificarii bugetare si pe tipuri de cheltuieli prevazute in devizul aprobat si elaborate in
conformitate cu prevederile ordinului ministrului finantelor nr.91 din 20.10.2008 privind clasificatia
bugetara.

Evidenta analitica si sintetica a alocatiilor bugetare este automatizata si se {ine in softul contabil
integrat de tip 1 C care asigura gestionarea si realizarea urmaririi integrate a procesului de evidenta
contabila a executarii devizelor de cheltuieli bugetare de catre consiliile electorale.

[Pct.6 completat prin Hot. CEC nr.3327 din 28.04.2015, in vigoare 28.04.2015]

7. Evidenta contabila asigura un control sistematic asupra executarii pe articole a devizului de
cheltuieli, aprobat de Comisia Electorala Centrala, conform prevederilor Legii contabilitatii nr.113-XVI din
27 aprilie 2007.

[Pct.7 completat prin Hot. CEC nr.3327 din 28.04.2015, in vigoare 28.04.2015]

8. Contabilul are urmatoarele atributii:

a) asigura organizarea corecta a evidentei contabile in conformitate cu Instructiunea cu privire la
evidenta contabila in institutiile publice, aprobata prin ordinul ministrului finantelor nr.93 din 19.07.2010;

b) efectueaza controlul asupra intocmirii corecte si la timp a documentelor si asupra legalitatji
operatiilor efectuate;

c) controleaza utilizarea corecta si dupa destinatie a mijloacelor financiare conform devizului de
cheltuieli;

d) calculeaza conform legislatiei si achita la timp recompensele functionarilor electorali;

e) efectueaza la timp decontarile cu gestionarii conform contractelor incheiate;

f) pastreaza documentele contabile, registrele de evidenta, registrul de casa, fisele personale etc.
pina la predarea lor in arhiva raionala din teritoriu;

g) intocmeste si prezinta in termenele stabilite darile de seama.

[Pct.8 modificat prin Hot. CEC nr.3327 din 28.04.2015, in vigoare 28.04.2015]

9. Documentele bancare (cecurile si dispozitiile de plata, bonurile de casa, de incasare si de plata)
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sint semnate de presedintele consiliului si contabil.

10. Documentele pentru achizitionarea valorilor materiale sint semnate de responsabilul de
primirea acestor valori, iar documentele privind executarea-confirmarea lucrarilor (actul de primire-
predare) — de catre persoanele respective.

11. Tn documentele primare (atit in text, cit si in datele cifrice) nu se admit stergeri, corectari
nestipulate sau inscrieri in creion. Greselile din documentele primare se corecteaza cu cerneala sau cu
pixul anulindu-se textul sau suma gresita si scriind deasupra textul sau suma corecta. Peste textul scris
gresit se trage o linie subtire in asa fel, ca sa se poata citi inscrisul precedent. Corectarile din documente
trebuie sa fie certificate prin mentiunea “Corectat” si confirmate prin semnaturile persoanelor care au
semnat documentul, indicindu-se data cind a fost corectat.

12. Tn documentele bancare si de casd nu se admit corectari.

13. Documentele controlate si luate la evidenta se sistematizeaza (in ordine cronologica) si se
perfecteaza prin note de contabilitate, borderouri cumulative, carora |i se atribuie urmatoarele numere
constante:

a) nota de contabilitate 1 — borderou cumulativ privind operatiile de casa formularul nr.381. Contul
12 “Casa’;

Cu ajutorul subcontului 120 se tine evidenta circulatiei si existentei mijloacelor banesti in casa
institutiei, se debiteaza cu sumele incasate in casa si se crediteaza cu sumele eliberate din casa.
Evidenta operatiilor de casa se tine in conformitate cu Regulile de efectuare a operatiilor de casa in
economia nationala a Republicii Moldova, aprobate prin Hotarirea Guvernului nr.764 din 25 noiembrie
1992.

Banii in numerar, primiti in baza cecurilor din institutiile bancare, sint luati la evidenta in Registrul
evidentei banilor numerari. Eliberarea din casa a numerarului se efectueaza in baza listelor de plata sau
a ordinului de plata.

Zilnic, la sfirgitul programului de lucru, persoana responsabila face totalurile operatiilor efectuate pe
parcursul zilei, noteaza soldul banilor in casa.

Termenul de achitare a salariului este de trei zile, iar daca consiliile de circumscriptie satesti se afla
la mare distanta, suma necesara pentru plata salariilor se elibereaza gestionarului conform ordinului de
plata si este raportata la subcontul 160 “Decontarile cu titularii de avans”.

Darea de seama a casei prezentata este verificata de catre contabilul-sef si semnata.

b) nota de contabilitate 2 — borderou cumulativ privind circularea mijloacelor in conturile bugetare
curente formularul nr.381;

c) nota de contabilitate 5 si 5a — centralizarea statelor de retributii a muncii formularul nr.405.
Contul 18 “Decontari cu personalul privind retribuirea muncii”;

Conform art.27 alin.(10) si art.32 alin.(4) din Codul electoral, pentru perioada degrevarii de
atributiile de la locul de munca permanent, functionarilor aparatului consiliului $i membrilor organelor
electorale degrevati din unitatile bugetare li se va mentine salariul la locul de munca permanent si li se va
plati, din mijloacele financiare alocate pentru alegeri, o recompensa egala cu 25 la suta din salariul
mediu pe economie din anul precedent, iar celor degrevati din alte unitafi decit cele bugetare sau
convocati (pensionari, persoane temporar neangajate in cimpul muncii) li se va achita, din mijloacele
financiare alocate pentru alegeri, 0 recompensa egala cu un salariu mediu pe economie din anul
precedent.

Persoanelor nedegrevate membre ale organelor electorale, pentru activitatea in perioada
electorala, inclusiv in ziua alegerilor, li se stabileste, din mijloacele financiare alocate pentru alegeri, o
recompensa in marime de 15 la suta din salariul mediu pe economie din anul precedent.

in subcontul 180 “Decontari cu personalul privind retribuirea muncii” se tine evidenta decontarilor
cu personalul din consiliile si birourile electorale.

Calcularea recompensei se efectueaza in baza hotaririlor adoptate de Comisia Electorala Centrala
si a hotaririlor consiliilor si birourilor electorale.

Din suma recompensei calculate se retin:

- contributiile obligatorii de asigurari sociale (dt — 180 ct — 188);
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- primele de asigurare obligatorie de asistenta medicala (dt — 180 ct — 159);

- impozitul pe venit (dt — 180 ct — 173);

d) nota de contabilitate 6 — borderou cumulativ privind decontarile cu diferite institutii si organizatji
formularul nr.408. Contul 17 “Decontari cu diferiti debitori si creditori”;

Contul 17 se subdivizeaza in 10 subconturi, dintre care se folosesc urmatoarele:

Subcontul 173 “Decontari privind platile in buget” (impozitul pe venit retinut din salariu). In perioada
electorald se foloseste subcontul 173 “Platile in buget” — impozitul pe venit retinut din salariu. Tn debitul
acestui cont se inscrie suma transferata in buget, iar in credit suma calculata (retinut din salariu).

Subcontul 178 “Decontari cu diferiti debitori si creditori”. Acest subcont se foloseste pentru evidenta
decontarilor in nota contabila nr.6, folosindu-se borderoul cumulativ formularul nr.408.

Inregistrarile in borderou se fac pe fiecare document in modul urmétor: sumele valorilor materiale
primite se inscriu la creditul subcontului 178 in rubrica 15 in acelasi rind in care este notata datoria si in
debitul subconturilor corespunzatoare din rubricile 16-23, iar inregistrarile secundare se fac in rubricile
24-26. La sfirsitul lunii se fac totalurile, datele rubricilor 16-26 inscriindu-se in “Cartea mare”. in rubricile
27-28 se inscriu soldurile pentru sfirgitul lunii.

e) nota de contabilitate 8 — borderou cumulativ privind decontarile cu gestionarii formularul
nr.386. Contul 16 “Decontari cu titularii de avans”;

La subcontul 160 “Decontari cu titularii de avans” se tine evidenta decontarilor cu titularii de avans
pe avansurile date lor pentru plata cheltuielilor, care nu pot fi efectuate prin virament.

Banii eliberati spre decontare pot fi cheltuiti numai in scopurile prevazute la eliberarea lor. Titularii
de avans prezinta decontul de avans privind intrebuintarea sumelor de avans, anexind documentele care
adeveresc cheltuielile facute.

Decontarile de avans se verifica din punctul de vedere al calculelor aritmetice, precum si al
corectitudinii intocmirii documentelor si al utilizarii lor conform destinatiei. Dupa verificare decontarile de
avans sint aprobate de catre conducatorul organului electoral.

Soldul neutilizat al avansului se restituie in casa de catre titularii de avans in termen de trei zile.

Sumele de avans cheltuite si soldurile restituite ale sumelor spre decontare se inregistreaza in
creditul subcontului 160 si debitul 120.

f) nota de contabilitate 13 — borderou cumulativ privind consumul de materiale formularul nr.396;

Materialele electorale si rechizitele de birou achizitionate pentru perioada electorala se caseaza in
baza procesului-verbal de casare a materialelor.

Pentru casarea benzinei auto nu este obligatorie utilizarea foii de parcurs (conform instructiunii
Departamentului Analize Statistice si Sociologie al Republicii Moldova la exploatarea autoturismelor
particulare de catre proprietari in scopuri de serviciu utilizarea foii de parcurs nu este obligatorie), in
acest caz se intocmeste un proces-verbal de casare a benzinei.

[Pct.13 modificat prin Hot. CEC nr.3327 din 28.04.2015, in vigoare 28.04.2015]

14. Corespondenta subconturilor se inregistreaza in nota de contabilitate in functie de caracterul
operatiilor privind debitul unui subcont si creditul altui subcont, sau debitul unui subcont si creditul mai
multor subconturi.

15. Notele de contabilitate se semneaza de contabilul-sef si se inregistreaza in “Cartea mare”
formularul nr.308. Inscrierea in ea se face o datd pe lund, pe masurd ce se intocmesc notele de
contabilitate.

16. Evidenta analitica se tine in registre de evidenta (carti, fise, borderouri cumulative etc.),
inscrierile efectuindu-se numai cu cerneala. In ele se indic&d denumirea organului electoral si lunar se fac
totalurile, cu indicarea soldurilor.

17. Evidenta contabila se tine pe baza clasificatorului unic al nomenclatoarelor de evidenta pe toate
conturile analitice si sintetice.

18. Codificarea documentelor primare se face in stricta corespundere cu structura si caracterele
codurilor incluse in clasificatoarele nomenclatoarelor de evidenta.
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ll. DAREA DE SEAMA PRIVIND EXECUTAREA DEVIZULUI
DE CHELTUIELI PENTRU PERIOADA ELECTORALA

19. Consiliile electorale prezinta Comisiei Electorale Centrale darea de seama privind executarea
devizului de cheltuieli, cu toate anexele, in cel tirziu o luna dupa ziua alegerilor.

20. Consiliile electorale de circumscriptie prezinta urmatoarele dari de seama:

a) Inspectoratului fiscal din teritoriu:

- darea de seama privind suma venitului achitat si impozitul pe venit retinut din acesta, formularul
IRV 14;

- nota de informare privind salariul si alte plati efectuate de catre patron in folosul angajatilor,
precum si platile achitate rezidentilor din alte surse de venit decit salariul si impozitul pe venit retinut din
aceste plati, formularul IALS 14;

- raportul privind calcularea primelor de asigurare obligatorie de asistentda medicala, formularul
MED 08;

al) Casei Teritoriale de Asiguriri Sociale:

- forma 4 BASS “Declaratia privind calcularea si utilizarea contributiilor de asigurari sociale de stat
obligatorii”;

- formularul REV1 “Ancheta persoanei asigurate”;

- formularul REV2 “Inscriptie — recipisa”;

- formularul REV5 “Declaratia persoanei asigurate”;

- formularul REV9 “Nota informativa privind calcularea, utilizarea si achitarea cotelor de asigurare
sociala de stat;

b) Comisiei Electorale Centrale:

- formularul nr.1 “Bilantul executarii bugetului autoritatilor/institutiilor publice”, aprobat prin ordinul
ministrului finantelor nr.185 din 23.12.2013;

- formularul nr.2 “Raport privind executarea bugetului institutiei publice din contul cheltuielilor pe
componenta de baza”, aprobat prin ordinul ministrului finantelor nr.185 din 23.12.2013, dupa care va fi
intocmit:

- raportul totalizator;

- raportul separat pe consilii electorale de circumscripfie;

- raportul separat pe birouri electorale ale sectiilor de votare;

- nota explicativa conform ordinului ministrului finantelor nr.115 din 29.12.2007;

- toate copiile de pe darile de seama prezentate la Inspectoratul fiscal si la Casa teritoriala de
asigurari sociale.

[Pct.20 modificat prin Hot. CEC nr.3327 din 28.04.2015, in vigoare 28.04.2015]

IV. OBLIGATIILE $I DREPTURILE CONTABILULUI-SEF CE TINE
EVIDENTA CONTABILA iN PERIOADA ELECTORALA

21. Contabilul-sef este responsabil de evidenta contabila in perioada electorala si are urmatoarele
obligatii:

a) sa reflecte deplin si neintirziat in evidenta contabila mijloacele financiare transferate gi
cheltuielile efectuate conform devizului aprobat de catre Comisia Electorala Centrala;

b) s& intocmeasca la timp documentele primare ce atesta achitarea recompensei membrilor
consiliilor si birourilor electorale conform legislatiei in vigoare;

c) sa intocmeasca documentele primare privind procurarea sau trecerea la pierderi a rechizitelor de
birou, privind cheltuielile de intretinere a transportului s.a.;

d) sa intocmeasca la timp toate notele contabile si darile de seama pentru a fi prezentate Comisiei
Electorale Centrale;

e) sa prezinte Comisiei Electorale Centrale (iar in caz de necesitate — si Curtii de Conturi) explicatii
privind incalcarea prezentei Instructiuni si a legislatiei in vigoare;

f) sa@ intocmeasca documentele financiare primare conform cerintelor.

22. In perioada electorala contabilul-sef are urmatoarele drepturi:
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a) sa participe la repartizarea bunurilor materiale procurate, sa verifice, sumar si numerar, bunurile
procurate, inclusiv folosirea lor conform destinatiei;.

b) sa verifice certificatele prezentate, foile de parcurs si alte documente ce justifica cheltuielile
financiare.

V. RASPUNDEREA CONTABILULUI-SEF IN PERIOADA ELECTORALA

23. Contabilul-sef angajat in perioada electorala poarta raspundere personala pentru:

a) incalcarea termenelor de prezentare a darilor de seama catre CEC, Inspectoratul fiscal de
circumscriptie si a alte organe;

b) existenta divergentelor intre darile de seama si documentele primare sau falsificarea lor;

c) incalcarea legislatiei in vigoare cu privire la cheltuielile financiare efectuate si reflectate in
rapoartele financiare si declaratiile prezentate in organele respective etc.

24. Pentru incalcarile comise contabilul-sef poarta raspundere in conformitate cu legislatia in
vigoare.



