Aprobata
prin hotarirea Comisiei Electorale Centrale
nr. 148 din 30 august 2016

INSTRUCTIUNE
privind particularitatile evidentei contabile a cheltuielilor pentru
organizarea si desfasurarea alegerilor

|. Dispozitii generale

1. Prezenta instructiune este elaboratd in conformitate cu prevederile Codului electoral
nr.1381-XIII din 21 noiembriec 1997, ale Legii contabilitatii nr. 113-XVI din 27 aprilie 2007,
Ordinului ministrului finantelor nr. 208 din 24 decembrie 2015 privind Clasificatia bugetara si
Ordinul ministrului finantelor nr. 216 din 28 decembrie 2015 cu privire la aprobarea Planului de
conturi contabile 1n sistemul bugetar si a Normelor privind evidenta contabild si raportarea
financiara in sistemul bugetar.

2. In temeiul art.26 alin (1) lit.e) din Codul electoral, Comisia Electorald Centrala distribuie
mijloacele financiare prevazute pentru desfasurarea alegerilor conform devizului de cheltuieli ale
surselor financiare alocate de la bugetul de stat pentru organizarea si desfasurarea alegerilor.
Prezenta instructiune se aplicd de catre functionarii electorali care au in atributiile lor tinerea
evidentei contabile in consiliile electorale de circumscriptie si stabileste modul de utilizare a
mijloacelor financiare distribuite, de evidentd contabild si dare de seama privind executarea
devizului de cheltuieli in perioada electorala.

I1. Organizarea evidentei contabile

3.Dupa constituirea consiliilor electorale de circumscriptie, acestea angajeaza in aparatul lor
de lucru, de comun acord cu Comisia Electorald 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 obtinerea codurilor IBAN (International Bank Account Number), care sint
coduri alfanumerice constituite din 24 semne recunoscute la nivel international si Se utilizeaza
pentru incasarea veniturilor si efectuarea platilor bugetare, se obtine codul fiscal de la Inspectoratul
fiscal, iar copia de pe cod se transmite in decurs de 24 de ore Comisiei Electorale Centrale. Comisia
Electorala Centrala transmite Ministerului Finantelor pentru crearea si/sau activarea organului
electoral ierarhic inferior in Sistemul Informational de Management Financiar (SIMF). Dupa
activarea institutiei subordonate, Directia financiar-economicd face distribuirea si dezagregarea
alocatiilor conform clasificatiei economice pina la nivel de element (K6).

4.Evidenta analitica si sinteticd a executdrii devizului de cheltuieli se efectueaza in
conformitate cu prevederile Ordinului ministrului finantelor nr. 208 din 24 decembrie 2015 privind
Clasificatia bugetard si Ordinul ministrului finantelor nr. 216 din 28 decembrie 2015 cu privire la
aprobarea Planului de conturi contabile in sistemul bugetar si a Normelor privind evidenta contabild
si raportarea financiara in sistemul bugetar, cu modificarile si completarile ulterioare.

5. Contabilul are urmatoarele atributii:

a) asigura organizarea corecta a evidentei contabile in conformitate cu Ordinul ministrului
finantelor nr. 216 din 28 decembrie 2015 cu privire la aprobarea Planului de conturi contabile in
sistemul bugetar si a Normelor privind evidenta contabila si raportarea financiard in sistemul
bugetar si aplicarea corectd a clasificatiei economice aprobate prin Ordinului ministrului finantelor
nr. 208 din 24 decembrie 2015 privind Clasificatia bugetara;



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

C) controleaza utilizarea corectd si dupa destinatie a mijloacelor financiare conform
devizului de cheltuieli;

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

e) efectucaza la timp decontarile cu furnizorii conform contractelor incheiate;

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

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

6. Documentele bancare si de casd (ordinele de plata, dispozitiile de incasare si de platd) sint
semnate de presedintele consiliului electoral si contabilul-sef.

7. 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.

8. In 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 cerneald 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 n asa fel, ca sd se poata citi Inscrisul precedent. Corectarile din
documente trebuie sd fie certificate prin mentiunea ,,Corectat” si confirmate prin semndturile
persoanelor care au semnat documentul, indicindu-se data cind a fost corectat.

9. In documentele bancare si de casi nu se admit corectari.

10. Documentele controlate si luate la evidenta se sistematizeaza (in ordine cronologicd) si
se perfecteaza prin note de contabilitate, borderouri cumulative, carora li se atribuie urmatoarele
numere constante:

- nota de contabilitate 1 — borderou cumulativ privind operatiunile de casa f.nr.NC-1;

- nota de contabilitate 2 — borderou cumulativ privind circulatia mijloacelor in conturile
curente f.nr.NC-2;

- nota de contabilitate 5 — centralizarea statelor de retributii a muncii si burse f.nr.NC-5;

- nota de contabilitate 5a — borderou centralizator privind retinerile din salariu f.nr.NC-5a;

- nota de contabilitate 6 — borderou cumulativ privind decontarile cu furnizorii f.nr.NC-6;

- nota de contabilitate 7 — borderou cumulativ privind creantele cu clientii f.nr.NC-7;

- notd de contabilitate 8 — borderou cumulativ privind decontarile cu titularii de avans
f.nr.NC-8;

- notd de contabilitate 9 — borderou cumulativ privind creantele cu titularii de avans f.nr.NC-
9;

- notd de contabilitate 13 — borderou cumulativ privind consumul de materiale f.nr.NC-13;

a) nota de contabilitate 1- borderou cumulativ privind operatiunile de casa f.nr.NC-1;

Subcontul 434100 ,,Casa in moneda nationala”

Cu ajutorul subcontului 434100 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
casd. Evidenta operatiilor de casa se tine in conformitate cu Regulile de efectuare a operatiilor de
casd in economia nationalda a Republicii Moldova, aprobate prin Hotarirea Guvernului nr.764 din
25 noiembrie 1992.

Banii in numerar, primiti in baza ordinelor de eliberare a numerarului din institugiile bancare
la prezentarea delegatiilor de retragere a numerarului, sint luati la evidentd in Registrul de casa.
Eliberarea din casad a numerarului se efectueaza in baza listelor de plata sau a ordinului de plata.

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



Daca consiliile electorale de nivelul I si birourile electorale se afla la mare distanta si listele
de platd nu pot fi restituite de catre persoana de incredere in casieria consiliului electoral, pe
parcursul a trei zile plata recompenselor trebuie sa fie efectuata prin intermediul titularilor de avans.
In aceste cazuri, suma necesard pentru plata recompenselor se elibereaza titularului de avans din
casierie conform dispozitieci de platda si se reflectd la subcontul 419510 ,,Creante aferente
decontarilor cu titularii de avans”.

Darea de seama a casei prezentatd este verificatd de catre contabilul-sef si semnata.

b) nota de contabilitate 2 — borderou cumulativ privind circulatia mijloacelor in conturile
curente f.nr.NC-2;

Subcontul 431100 ,,Conturi curente in sistemul trezorerial in moneda nationala” in care se
tine evidenta, existenfa si miscarea mijloacelor banesti in monedd nationald, gestionate prin
conturile trezoreriale. In debitul acestui cont se reflecta incasarea mijloacelor banesti, iar in credit —
utilizarea acestora. La acest borderou se anexeaza extrasele din cont si toate ordinele de plata cu
documentele justificative anexate.

c) nota de contabilitate 5 — centralizarea statelor de retributii a muncii si burse f.nr.NC-5 si
nota de contabilitate 5a — borderou centralizator privind retinerile din salariu f.nr.NC-5a

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 si membrilor
organelor electorale degrevati din unitatile bugetare li se va mentine salariul la locul de munca
permanent si i se va plati, din mijloacele financiare alocate pentru alegeri, o recompensa egala cu
25 la sutd din salariul mediu pe economie din anul precedent, iar celor degrevati din alte unitati
decit cele bugetare sau convocati (pensionari, persoane temporar neangajate in cimpul muncii) 1i se
va achita, din mijloacele financiare alocate pentru alegeri, o recompensa egala cu un salariu mediu
pe economie din anul precedent.

Membrilor organelor electorale nedegrevati, pentru activitatea in perioada electorala,
inclusiv in ziua alegerilor, 1i 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 281600 “Alte cheltuieli in bazi de contracte cu persoane fizice” se reflectd
cheltuielile aferente achitarii recompenselor membrilor organelor electorale ierarhic inferioare,
numiti prin hotéririle de constituire, conform prevederilor Codului electoral.

In subcontul 519410 ,,Datorii fatd de personal pentru remunerarea muncii”, se tine evidenta
decontirilor cu functionarii electorali din consiliile si birourile electorale. In creditul acestui subcont
se reflecta datoriile pentru recompensa calculata functionarilor electorali, iar in debit — achitarea lor.
Calcularea si achitarea recompensei se efectueaza in baza hotéririlor de constituire, a hotaririlor
privind degrevarea/convocarea unor membri adoptate de Comisia Electorala Centrala, a hotaririlor
consiliilor electorale de nivelul II si in conformitate cu prevederile pct. 63 din Regulamentul prvind
activitatea consiliilor electorale de circumscriptie.

Din suma recompensei calculate se retin:

- contributiile obligatorii de asigurari sociale

(dt 519410 ct 519430);

- primele de asigurare obligatorie de asistentda medicala

(dt 519410 ct 519440);

- impozitul pe venit

(dt - 519410 ct519420).

La nota de contabilitate trebuie sa fie anexate toate documentele in baza carora a fost
efectuata calcularea recompenselor (tabelele de calculare a recompenselor, hotaririle de constituire
a consiliilor electorale de circumscrptie si hotaririle privind degrevarea sau/si convocarea unor
membri ai organelor electorale etc.).



d) nota de contabilitate 6 — borderou cumulativ privind decontérile cu furnizorii f.nr.NC-
6;

In subcontul 519210 ,,Datorii fati de furnizori din sistemul bugetar” si subcontul 519220
,Datorii fatd de furnizori din afara sistemului bugetar” se reflectd operatiunile privind datoriile fata
de furnizori din sistemul bugetar — institutii bugetare si din afara sistemului bugetar — agenti
economici.

In creditul acestor conturi se reflectd datoriile aferente facturilor primite de la furnizori si
antreprenori, iar in debit — achitarea lor.

e) nota de contabilitate 7 — borderou cumulativ privind creantele cu clientii f.nr.NC-7,

Subcontul 419210 ,,Creante ale clientilor din cadrul sistemul bugetar” si subcontul 419220
,Creante ale clientilor din afara sistemului bugetar” sint destinate generalizarii informatiei privind
existenta, formarea si achitarea creantelor aferente decontarilor cu clientii consiliului electoral
pentru bunuri livrate, lucrdri executate si servicii prestate. In debitul acestor conturi se reflectd
formarea creantelor, iar in credit — achitarea acestora.

f) nota de contabilitate 8 - borderou cumulativ privind decontarile cu titularii de avans
f.nr.NC-8;

Subcontul 519510 ,,Datorii aferente decontarilor cu titularii de avans” este destinat
generalizdrii informatiei privind decontarile cu functionarii electorali privind alte operatiuni decit
cele aferente recompenselor, cum ar fi cheltuielile pentru deplasari.

In creditul acestui subcont se reflecta datoriile fata de functionarii electorali (fata de titularii
de avans s.a.), iar in debit — achitarea lor.

g) nota de contabilitate 9 - borderou cumulativ privind creantele cu titularii de avans
f.nr.NC-9;

La subcontul 419510 ,,Creante aferente decontarilor cu titularii de avans” se tine evidenta
avansurilor eliberate titularilor de avans pentru achitarea serviciilor care nu pot fi efectuate prin
virament, cum ar fi cheltuielile aferente deplasarilor in interiorul tarii pentru transport, totodata se
va reflecta suma necesard pentru plata recompenselor eliberata titularului de avans, care urmeaza sa
o repartizeze membrilor consiliului electoral de nivelul I sau membrilor din birourile electorale.

In debitul acestui cont se reflecti inregistrarea creantelor aferente decontirilor cu titularii de
avans, iar in credit — achitarea creantelor.

In cazul eliberarii sumei necesare pentru plata recompenselor membrilor din consiliile
electorale de niveul I si din birourile electorale, la decontul de avans se anexeaza lista de plata,
pentru justificarea avansului primit.

h) nota de contabilitate 13 — borderou cumulativ privind consumul de materiale f.nr. NC-
13;

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 cétre proprietari in scopuri de serviciu utilizarea foii de parcurs nu este
obligatorie), in acest caz se intocmeste un proces-verbal de casare a benzinei.

i) nota de contabilitate 17 — pentru celelalte operatiuni si operatiunile “Storno” se
intocmeste nota de contabilitate separat f.nr. NC-17, care se numeroteaza incepind cu numarul
urmator (17).



11. Corespondenta subconturilor se inregistreazd 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.

12. Notele de contabilitate se semneaza de contabilul-sef si se inregistreaza in ,,Cartea mare”
f.nr. CM-18. Inscrierea in ea se face pe masura ce se intocmesc notele de contabilitate.

13. Evidenta analitica se fine in registre de evidenta (carti, fise, borderouri cumulative etc.),
inscrierile efectuindu-se dupa caz, cu pix, computerizat sau se imprima pe hirtie cu mijloace
tehnice. In ele se indici denumirea organului electoral si lunar se fac totalurile, cu indicarea
soldurilor.

14. Evidenta contabila se {ine pe baza clasificatorului unic al nomenclatoarelor de evidenta
pe toate conturile analitice si sintetice.

15. Codificarea documentelor primare se face in stricta corespundere cu structura si
caracterele codurilor incluse in clasificatoarele nomenclatoarelor de evidenta.

Il11.Darea de seama privind executarea devizului de cheltuieli pentru perioada electorala

16. Consiliile electorale prezinta Comisiei Electorale Centrale darea de seama privind
executarea devizului de cheltuieli, cu toate anexele, in cel tirziu 45 de zile dupa ziua alegerilor.
17. 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, 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 asistentd medicala,
formularul MED 08;

b) Casei Teritoriale de Asiguriri Sociale

- Forma BASS Declaratie privind calcularea si utilizarea contributiilor de asigurari sociale
de stat obligatorii;

- Formular REV1 Ancheta persoanei asigurate;

- Formular REV2 Inscriptie — recipisa;

- Formular REV5 Declaratia persoanei asigurate;

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

c) Comisiei Electorale Centrale

- Forma FD-041 — Bilantul contabil;

- Forma FD-042 — Raportul privind veniturile si cheltuielile;

- Forma FD-043 — Raportul privind fluxul mijloacelor banesti;

- Forma FD-044 — Raportul financiar privind executarea bugetului;

- Forma FD-046 — Raportul privind circulatia stocului de materiale circulante si a rezervelor
de stat;

- Nota explicativa

- Toate copiile Darilor de seama prezentate la Inspectoratul fiscal si la Casa teritoriala de
asigurdri sociale sau recipisele de la declaratiile prezentate electronic.



Rapoartele financiare se semneaza de catre presedintele consiliului electoral de
circumscriptie de nivelul II si de contabilul-sef.

IV. Obligatiile si drepturile contabilului-sef ce tine evidenta contabila
in perioada electorala

18. Contabilul-sef este responsabil de evidenta contabild in perioada eclectorald si are
urmatoarele obligatii:

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

b) sa 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 Incélcarea prezentei instructiuni si a legislatiei in vigoare;

f) sa intocmeasca documentele financiare primare conform modelelor elaborate de Directia
finaciar-economica de comun cu Serviciul Audit interm, in conformitate cu art. 19 din Legea
contabilitatii nr. 113-XVI din 27 aprilie 2007.

19. In perioada electorali contabilul-sef are urmatoarele drepturi:

a) sa participe la repartizarea bunurilor materiale procurate, sa verifice, sumar si numerar,
bunurile procurate, inclusiv folosirea lor conform destinatiei;.

b) sa verifice documentele ce justifica cheltuielile financiare.

V. Raspunderea contabilului-sef in perioada electorali

20. Contabilul-sef angajat in perioada electorala poarta raspundere personald pentru:

a) incélcarea termenelor de prezentare a darilor de seama catre CEC, Inspectoratul fiscal
teritorial 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.

21. Pentru incalcarile comise contabilul-sef poartd raspundere in conformitate cu legislatia
in vigoare.



