ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI FINANCIAR- CONTABIL

Atributiile compartimentului Financiar-Contabil sunt urmatoarele:

organizeaza si conduce contabilitatea cronologic si sistematic, atat sintetic, cat si analitic, In
conformitate cu legislatia in vigoare si are in vedere ca evidenta sa fie tinuta la zi;

intocmeste situatiile de raportare financiara (bilantul contabil, contul de rezultat
patrimonial, contul de executie bugetara si anexele la bilant, lunar, trimestrial si anual;

coordoneaza primirea, verificarea si Tnaintarea centralizata a situatiilor de raportare
financiara de la unitatile scolare ;

intocmeste si Tnainteaza catre biroul Contabilitatea Institutiilor Bugetare in termenul
prevazut de lege lunar monitorizarea cheltuielilor salariale pe fiecare buget si pe fiecare
capitol in parte, prin includerea monitorizarii cheltuielilor salariale;

intocmeste si depune lunar declaratia unica 112 privind obligatiile de plata a contributiilor
sociale, impozitul pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate;

intocmeste, pe baza certificatelor medicale, foile de boala si documentatia necesara primirii
sumelor pentru concedii medicale de la Casa de Asigurari de Sanatate CLUJ;

intocmeste corespondenta necesara deblocarii garantiilor de buna executie, precum si de
restituire sau compensare a garantiilor de participare la licitatie;

coordoneaza si verifica activitatea desfasurata la casieria unitatii;
intocmeste dispozitii bugetare pentru ordonatorii secundari de credite;
intocmeste formele pentru efectuarea platilor in numerar sau prin conturi bancare;

organizeaza si exercita viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile
legale, in situatia n care titularul cu drept de a acorda viza CFP desemnat de catre
conducdtorul unitatii se afla in imposibilitate de a acorda viza;

intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare la termenele si in conditiile stabilite de
lege;

fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile din unitate;

urmareste incadrarea stricta Tn creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei
bugetare;

fundamenteaza si intocmeste proiectul de buget anual de venituri si cheltuieli precum si
propunerile de rectificare ale acestuia, care va fi Tnaintat spre aprobare ordonatorului
principal de credite;

organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti;



verifica centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si de casare a bunurilor;
verifica si regularizeaza diferentele de inventar si le inregistreaza in evidentele contabile;
organizeaza activitatea de personal si salarizare;

respecta aplicarea prevederilor legale privind fincadrarea, promovarea si salarizarea
personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei CHINTENI;

intocmeste statele de plata, state pentru indemnizatiile de concediu;
executd planurile de salarii n conformitate cu statul de functii al unitatii;

intocmirea foilor de parcurs pentru autoturismele aflate in dotarea primariei, a fiselor
activitatii zilnice pentru toate utilajele si autovehiculele;

urmareste incadrarea in normele de consum la carburanti;
intocmeste note de receptie, bonuri de consum;

organizeaza, indruma, coordoneaza activitatile de stabilire a impozitelor, taxelor si a altor
venituri de la bugetul local si a veniturilor proprii;

urmareste intocmirea si depunerea in termenul stabilit de lege a declaratiilor de impunere
de catre contribuabili persoane fizice si persoane juridice;

asigurd coordonarea generala si aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si
taxele datorate de persoanele fizice si persoanele juridice;

propune spre avizare scutiri de impozite si taxe in conformitate cu legislatia in vigoare;
opereaza toate incasarile de venituri ale bugetului local efectuate prin banc3;

intocmeste somatii de plata, titluri executorii si dosare de executare silita pentru persoanele
care au sume neachitate;

urmareste contractele de concesiuni si inchirieri, emite la termenele stabilite Tn contract
facturile pentru concesiuni si inchirieri;

intocmeste lunar situatii privind situatia debitelor si a gradului de colectare;

intocmeste la Tnceputul fiecarui an, dupa debitare, instiintarile de plata catre contribuabili;
efectueaza inregistrari de vehicule lente;

intocmeste necesarul si verifica inventarierea biletelor de targ;

preda si primeste pe baza de proces-verbal biletele.

incaseaza pe baza debitelor stabilite impozitele si taxele locale si depune sumele in conturile
institutiei;

efectueaza inspectia fiscala si iIntocmeste documentele in legatura cu acestea;



efectueaza deplasari in teren in vederea recuperarii creantelor fiscale;

intocmeste dosarul contribuabilului cu debitele restante provenite din amenzi si alte sume
datorate bugetului local;

efectueaza corespondenta cu organele judecatoresti, executorii judecatoresti si fiscali;
efectueaza ridicari in numerar din conturile unitatii ori de cate ori este necesar;

efectueaza plati prin casieria unitatii: drepturi salariale, deplasari, diurne, indemnizatii
pentru persoane cu handicap, ajutoare sociale, cheltuieli materiale;

tine evidenta cheltuielilor postale privind corespondenta;

incaseaza pe baza debitelor stabilite impozitele si taxele locale la sediul primariei si in teren;
intocmeste zilnic borderoul incasarilor prin casierie;

intocmeste zilnic si saptamanal centralizatorul incasarilor prin casierie;

depune banii in conturile de venituri aferente Tncasarilor realizate la doua zile lucratoare si in
ultima zi trimestru;

intocmeste foile de varsamant pentru depuneri la banca;

furnizeaza informatii cu privire la incasarile efectuate, la platile facute compartimentului
Financiar contabil, resurse umane;

claseaza si pastreaza toate documentele cu care lucreaza;
ridica din trezorerie corespondenta, extrasele de la venituri si de la cheltuieli.

arhiveaza documentele create la nivelul compartimentului, conform Nomenclatorului
arhivistic;

asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la pct.1 in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

asigura implementarea la nivelul comunei CHINTENI a S.C.I.M..



