Aprobata
prin hotararea Comisiei Electorale Centrale
nr. din 2023

INSTRUCTIUNEA
privind particularititile evidentei contabile in organele electorale, a cheltuielilor pentru
organizarea si desfasurarea alegerilor, aprobarea formularelor documentelor primare si
managementul angajamentelor

Capitolul 1
DISPOZITII GENERALE

1. Prezenta instructiune este elaborata in conformitate cu prevederile Codului electoral nr.
325/2022, ale Legii contabilitatii nr. 113/2007, ale Ordinului ministrului finantelor nr. 208/2015
privind Clasificatia bugetara, ale Ordinului ministrului finantelor nr. 215/2015 cu privire la
aprobarea Normelor metodologice privind executarea de casa a bugetelor componente ale bugetului
public national si a mijloacelor extrabugetare prin Contul Unic Trezorerial al Ministerului Finantelor
si ale Ordinului ministrului finantelor nr. 216/2015 cu privire la aprobarea Planului de conturi
contabile in sistemul bugetar si a Normelor metodologice privind evidenta contabila si raportarea
financiara in sistemul bugetar, cu modificarile si completarile ulterioare.

2. Prezenta instructiune stabileste modul de utilizare a mijloacelor financiare distribuite catre
consiliile electorale de circumscriptie, regulile evidentei contabile in organele electorale, forma si
continutul formularelor documentelor primare, managementul angajamentelor, modul de raportare a
executdrii devizului de cheltuieli in perioada electorala, precum si regulile de arhivare a
documentelor financiar-contabile.

3. Prevederile prezentei instructiuni se aplica de catre presedintii consiliilor electorale de
circumscriptie care sunt responsabili de gestionarea mijloacelor financiare alocate consiliului si de
catre contabilii consiliilor electorale de circumscriptie care asigura organizarea corectd a evidentei
contabile in conformitate cu normele metodologice aprobate prin Ordinul ministrului finantelor
nr.216/2015 si cu prevederile prezentei instructiuni.

4. In temeiul art. 27 lit. j) din Codul electoral nr. 325/2022, Comisia Electorala Centrala (in
continuare - Comisia) distribuie mijloacele financiare prevazute pentru desfasurarea alegerilor si
coordoneaza procesul de asigurare tehnico-materiala a alegerilor.

5. Potrivit atr.47 alin. (5) din Codul electoral nr. 325/2022, Comisia stabileste modul de
finantare a consiliilor electorale. Mijloacele financiare se distribuie pentru fiecare consiliu electoral
in parte In baza devizelor de cheltuieli efective aprobate dupa:

- constituirea consiliilor electorale de catre Comisie si confirmarea componentei lor
nominale;

- aprobarea statului de personal la propunea consiliului electoral de circumscriptie;

- stabilirea prin hotarare a Comisiei a numarului de membri ai organelor electorale si de
functionari ai aparatelor de lucru ale acestora care pot fi degrevati sau, dupa caz, convocati, precum
si a termenului acestor degrevari/convocari,

- degrevarea sau, dupa caz, convocarea membrilor consiliilor electorale, precum si numirea
personalului din cadrul aparatelor acestora.

Pentru activitatea birourilor electorale, distribuirea mijloacelor financiare se efectueaza de
catre consiliul electoral, in baza devizelor de cheltuieli efective aprobate pentru fiecare birou
electoral dupa:



- constituirea birourilor electorale de catre consiliul electoral,
- degrevarea sau, dupa caz, convocarea membrilor birourilor electorale;
- aprobarea statului de personal al biroului si numirea acestuia.

6.In conformitate cu prevederile art. 45 alin. (9) din Codul electoral nr. 325/2022 si ale pct.
65 din Regulamentul privind activitatea consiliului electoral de circumscriptie in perioada electorala,
aprobat prin hotararea Comisiei Electorale Centrale nr.___ /| statul de personal al aparatului
consiliului electoral include unitati de contabil (inclusiv cate un contabil-sef), specialisti
(consultanti, operatori) si personal tehnic, care este numit in functie prin hotarare a consiliului
respectiv. Contabilul-sef numit in componenta aparatului consiliului trebuie sa aiba, in mod
obligatoriu, studii economice si vechime in munca de cel putin doi ani in sistemul bugetar. Totodata,
soferul (categoria personal tehnic), numit prin hotarare a consiliului/ biroului, obligatoriu trebuie sa
aiba in proprietate sau sa detind in posesie un autovehicul pe care il va folosi in exercitarea
atributiilor sale.

7.1n cazul alegerilor parlamentare, prezidentiale, locale generale si al referendumului
republican, consiliul electoral de circumscriptie utilizeaza codurile fiscale existente inregistrate la
Serviciul Fiscal de Stat si in Sistemul Informational de Management Financiar (SIMF), care este
creat ca organ electoral ierarhic inferior (Org2). in cazul alegerilor locale noi si al referendumului
local sau, dupa caz, pentru organizarea activitatii consiliului electoral de circumscriptie, acesta
obtine codul fiscal de la Serviciul Fiscal de Stat si transmite Comisiei in decurs de 24 de ore copia
autentificata de pe certificatul de atribuire a codului fiscal, dupa care se Directia financiar-
economica din cadrul Aparatului Comisiei transmite Ministerului Finantelor cererea de creare a
organului electoral ierarhic inferior (Org2) in Sistemul Informational de Management Financiar.

8. Pentru deservirea prin sistemul trezorerial al Ministerului Finantelor, consiliul electoral de
circumscriptie/contabilul-sef are obligatia sa prezinte trezoreriei regionale a Ministerului Finantelor
cererea de deservire cu urmatoarele documente anexate: hotdrarea cu privire la constituirea
consiliului electoral de circumscriptie, dispozitia presedintelui Comisiei de numire in functie a
presedintelui consiliului electoral, hotararea de confirmare a componentei nominale a consiliului
electoral, procesul-verbal al sedintei privind alegerea secretarului consiliului electoral, iar in cazul
alegerilor locale noi, procesul-verbal al sedintei privind alegerea presedintelui si secretarului
organului electoral, hotararea/ordinul de numire in functie a contabilului-sef, copia autentificata de
pe buletinele de identitate ale presedintelui si contabilului-sef, fisa cu specimenele semnaturilor si
amprenta stampilei autentificata de catre Comisie si certificatul de atribuire a codului fiscal in copie.

9. Pentru deservirea la distanta, prezentarea documentelor de plata, generarea extraselor de
cont, a registrelor privind contractele inregistrate si vizualizarea codurilor IBAN etc., consiliul
electoral de circumscriptie, conform Ordinului ministrului finantelor nr.122 din 12 august 2015, cu
modificarile ulterioare, incheie cu trezoreriile regionale contracte privind utilizarea serviciului
electronic de prezentare a documentelor de plata electronice spre executare prin intermediul
modulului ,,Institutia — Trezoreria”. Totodata, obligatoriu, dupa incheierea perioadei electorale si
finantarii de catre trezorerie a tuturor platilor, contabilul-sef prezintd cererea pentru revocarea
accesului la serviciul electronic E-Docplat.

Consiliul electoral de circumscriptie este obligat sa prezinte documentele de platd spre
executare prin intermediul serviciului electronic E-Docplat.

10. Directia financiar-economica din cadrul Comisiei Electorale Centrale, conform devizelor
de cheltuieli efective pentru fiecare organ electoral, distribuie alocatiile pe articole conform
clasificatiei economice (pana la nivel de element — K6) in sistemul informational al Ministerului



Finantelor ,,Alocatii bugetare”. Dupa distribuirea alocatiilor, contabilul-sef genereaza codurile
IBAN prin intermediul serviciului electronic E-Docplat.

Capitolul 11
ORGANIZAREA EVIDENTEI CONTABILE

11. Evidenta analitica si sinteticd a executarii devizului de cheltuieli se efectueaza in
conformitate cu prevederile Ordinului ministrului finantelor nr. 208/2015 privind Clasificatia
bugetard si ale Ordinului ministrului finantelor nr. 216/2015 cu privire la aprobarea Planului de
conturi contabile in sistemul bugetar si a Normelor metodologice privind evidenta contabila si
raportarea financiara in sistemul bugetar, cu modificarile si completarile ulterioare.

12. Contabilul-sef si contabilii din cadrul consiliului electoral de circumscriptie au
urmatoarele atributii:

a) asigurd organizarea corectd a evidentei contabile in conformitate cu Ordinul ministrului
finantelor nr. 216/2015 si aplicarea corectda a clasificatiei economice aprobate prin Ordinul
ministrului finantelor nr. 208/2015;

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

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

d) calculeaza conform legislatiei si achitd la timp indemnizatia functionarilor electorali si
personalului tehnic din cadrul organelor electorale;

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

f) pastreaza toate documentele contabile pana la predarea lor in arhiva Comisiei;

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

13. Documentele bancare si de casa (ordinele de plata, dispozitiile de incasare si de platad
etc.) sunt semnate de catre presedintele si contabilul-sef ai consiliului electoral de circumscriptie.

14. Documentele pentru achizitionarea valorilor materiale (contractele, facturile fiscale,
actele de primire-predare) sunt semnate de presedintele si contabilul-sef ai consiliului electoral de
circumscriptie, iar documentele privind distribuirea acestor valori materiale (combustibil, rechizite
de birou si alte materiale, ce includ apa, ceai, cafea) sunt contrasemnate de presedintele biroului
electoral al sectiei de votare atunci cand le primeste.

15. In documentele primare (atat in text, cat si in datele cifrice) nu se admit stergeri, corectiri
nestipulate sau Inscrieri in creion. Greselile din documentele primare se corecteaza cu cerneald sau
cu pixul anulandu-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, indicandu-se data cand a fost corectat.

16. In documentele bancare si de casa nu se admit corectiri.

17. Documentele primare verificate sunt luate la evidenta si sistematizate dupa data
efectudrii operatiunii (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;

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

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

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

Dupa caz, conform documentelor primare prezentate pentru prelucrare, pot fi intocmite si
alte note de contabilitate conform Ordinului ministrului finantelor nr. 216/2015 cu privire la
aprobarea Planului de conturi contabile in sistemul bugetar si a Normelor metodologice privind
evidenta contabild si raportarea financiard in sistemul bugetar, cu modificarile si completarile
ulterioare.

18.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.

19.Notele de contabilitate se genereaza pentru intreaga perioadd de activitate a consiliului
electoral (perioada de gestiune), se semneaza de contabilul-sef si se inregistreaza in Cartea mare
f.nr. CM-18. Inscrierea in ea se face pe misura ce se intocmesc notele de contabilitate.

20.Registrele contabile obligatorii sunt Cartea Mare, balanta de verificare si alte registre
centralizatoare, care servesc drept baza pentru intocmirea rapoartelor financiare.

21.Dupa finalizarea perioadei de activitate a consiliului electoral toate notele de contabilitate,
impreuna cu documentele ce se refera la ele, trebuie sa fie aranjate in ordine cronologica si brosate.
Arhivarea se face conform regulilor stabilite in Capitolul V.

22.Integritatea documentelor primare, registrelor contabile, rapoartelor financiare si
bilanturilor contabile, perfectarea si predarea lor in arhiva sunt asigurate de catre contabilul-gef.

Sectiunea 1. Particularititile organizarii evidentei contabile a executarii mijloacelor
financiare alocate consiliilor si birourilor electorale din tara

23. Consiliile electorale de circumscriptie asigura evidenta contabild a executarii mijloacelor
financiare alocate pentru organizarea si desfasurarea alegerilor, atit pentru consiliile electorale, cat
si pentru birourile electorale ale sectiilor de votare din tara, prin urmétoarele note de contabilitate:

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

Subcontul 434100 ,,Casa in moneda nationala” este destinat generalizarii informatiei privind
intrarile si iesirile mijloacelor banesti in valutd nationala in casieria consiliului electoral de
circumscriptie.

Subcontului 434100 este cont de activ, in debitul acestui cont se reflectd incasarea
mijloacelor banesti in casierie, iar in credit — cheltuielile mijloacelor banesti din casierie in baza
documentelor justificative.

Soldul acestui cont este debitor si reprezintd soldul mijloacelor banesti in casieria institutiei
la finele perioadei de gestiune.

Banii in numerar, primiti in baza ordinelor de eliberare a numerarului din institutiile bancare
la prezentarea delegatiilor de retragere a numerarului, sunt luati la evidenta in baza dispozitiei de
incasare si inregistrati in Registrul de casa. Numerarul se elibereaza din casa in baza dispozitiei de
plata, cu efectuarea obligatorie a inscrisului respectiv in registrul de casa.



Consiliul electoral de circumscriptie foloseste, in activitatea sa, mijloace banesti in numerar
doar pentru plata cheltuielilor care nu pot fi efectuate prin virament sau pentru plata cheltuielilor de
deplasare si, dupa caz, conform solicitarilor in scris, pentru plata indemnizatiei functionarilor
electorali si a personalului tehnic din cadrul organelor electorale.

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

La borderoul cumulativ privind operatiile de casa (nota de contabilitate 1) se anexeaza
registrul de casa impreuna cu dispozitiile de incasare sau/si de plata corespunzatoare.

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” este cont de
activ, in care se tine evidenta, existenta si miscarea mijloacelor banesti in moneda nationala,
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, ordinele de platd cu data executarii din
sistemul electronic E-Docplat si documentele justificative in baza carora s-a efectuat
plata/transferul.

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;

In subcontul 281600 , Alte cheltuieli in bazi de contracte cu persoane fizice” se reflecta
cheltuielile aferente achitarii indemnizatiilor stabilite conform Codului electoral nr. 325/2022.

in subcontul 519410 ,,Datorii fati de personal pentru remunerarea muncii” se tine evidenta
decontarilor cu functionarii electorali din consiliile si birourile electorale si personalul tehnic din
cadrul acestora. In creditul acestui subcont se reflecta calculul indemnizatiei functionarilor electorali
si a personalului tehnic, iar in debit — achitarea acestei indemnizatii.

Pentru activitatea in perioada electorald, persoanelor degrevate din institutiile bugetare,
persoanelor degrevate din alte unitati decat cele bugetare si celor convocate li se va plati, din
mijloacele financiare alocate pentru alegeri, 0 indemnizatie, calculata in baza salariului mediu pe
economie pentru anul precedent.

Membrilor organelor electorale nedegrevati si celor neconvocati, precum si functionarilor
aparatelor birourilor electorale, pentru activitatea in perioada electorala, inclusiv in ziua alegerilor, li
se stabileste, din mijloacele financiare alocate pentru alegeri, o indemnizatie in marime de 20% din
salariul mediu pe economie pentru anul precedent.

In cazul organizirii concomitente a doua scrutine, precum si in cazurile cand alegerile in
unele circumscriptii electorale sau sectii de votare pot fi desfdasurate, din motive obiective
(pandemii, situatii exceptionale, asigurarea dreptului la vot in conditii neordinare, numarul mare de
alegatori inregistrati la sectiile de vot de peste hotare etc.), pe parcursul a doud zile (sambata si
duminica), functionarii electorali si personalul aparatului consiliilor si birourilor electorale
beneficiaza de o majorare de 10% a indemnizatiei stabilite in conditiile art. 45 alin (5), (8)-(10) din
Codul electoral nr. 325/2022.

In cazul cand in localititile in care pentru desfasurarea alegerilor locale se formeazi o
singura sectie de votare, iar consiliul electoral de circumscriptie indeplineste si atributiile biroului



electoral al sectiei de votare, membrii consiliului beneficiaza de o majorare de 5 % a indemnizatiei
stabilite in conditiile art. 158 din Codul electoral nr. 325/2022.

Cuantumul majorarii indemnizatiei stabilite se va aproba, in conformitate cu prevederile
Codului electoral nr. 325/2022, prin hotarare a Comisiei.

Functionarilor aparatului consiliului electoral de circumscriptie si membrilor organelor
electorale degrevati de atributiile de la locul de munca permanent din institutiile bugetare li se
mentine salariul la locul de munca permanent.

Calcularea si achitarea indemnizatiei se efectueaza in baza hotararilor de constituire a
organelor electorale respective si de confirmare a componentei nominale a acestora, a hotararilor
privind degrevarea/convocarea unor membri adoptate de Comisia Electorala Centrala si, respectiv,
de consiliile electorale, a hotararilor de numire in functie a functionarilor din cadrul aparatelor de
lucru si a personalului tehnic din cadrul consiliilor/birourilor electorale si in conformitate cu
prevederile Regulamentului privind activitatea consiliilor electorale de circumscriptie in perioada
electorala.

Din suma indemnizatiei calculate pentru persoanele degrevate din institutiile bugetare sau
din alte unitati decat cele bugetare si pentru cele convocate, inclusiv pentru functionarii aparatului
consiliului electoral de circumscriptie, se retin:

- primele de asigurare obligatorie de asistenta medicala;

- impozitul pe venit.

Totodata, la suma indemnizatiei calculate pentru persoanele degrevate si cele convocate,
inclusiv pentru functionarii aparatului consiliului electoral de circumscriptie se calculeaza
contributiile de asigurdri sociale de stat obligatorii.

Din suma indemnizatiei calculate pentru membrii organelor electorale nedegrevati si
neconvocati, precum si pentru functionarii aparatelor birourilor electorale si a personalului tehnic
din cadrul acestora, pentru activitatea in perioada electorala, inclusiv in ziua alegerilor, nu se retin
contributiile obligatorii de asigurari sociale, primele de asigurare obligatorie de asistentd medicala si
impozitul pe venit.

Indemnizatia se calculeaza in primele zile dupa incheierea alegerilor, in statele de retributii
f.nr.22, unde se inscriu numele, prenumele persoanelor si suma indemnizatiei calculate pentru
fiecare persoana.

Statele de retribuitii sunt semnate de contabilii care au intocmit si au controlat aceste liste.

La nota de contabilitate 5 — centralizarea statelor de retributii a muncii si burse f.nr.NC-5 se
anexeaza statele de retributii f.nr.22 si toate documentele in baza cérora a fost efectuata calcularea
indemnizatiilor (tabelele de calculare a indemnizatiilor, hotararile de constituire a consiliilor
electorale de circumscriptie si de confirmare a componentei nominale si a birourilor electorale ale
sectiilor de votare, hotdrarile privind degrevarea sau/si convocarea unor membri ai organelor
electorale si hotararile de numire a aparatelor acestora etc.) si obligatoriu listele de prezenta conform
anexei nr. 1 la prezenta instructiune.

Retinerile din indemnizatii, precum si indreptarea spre achitare a indemnizatiei se efectueaza
in statul de retributii f.nr.23, care se anexeaza obligatoriu la nota de contabilitate 5a — borderou
centralizator privind retinerile din salariu f.nr.NC-5a, insotita de listele care au fost transmise catre
I.S. ,,Posta Moldovei” pentru distribuirea indemnizatiilor respective.

Plata indemnizatiilor se efectueaza obligatoriu prin virament, prin intermediul 1.S. ,Posta
Moldovei”, cu exceptia indemnizatiei functionarilor electorali si a personalului tehnic care vor
solicita achitarea acesteia in numerar.



Dupi incheierea acordului de colaborare intre Comisie si 1.S. ,,Posta Moldovei”, consiliile
electorale de circumscriptie incheie contracte privind achizitionarea serviciilor de achitare a
mijloacelor banesti (indemnizatiei) cu L.S. ,,Posta Moldovei”.

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

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

Sunt conturi de pasiv, In creditul acestor conturi se reflectd datoriile aferente facturilor
primite de la furnizori si antreprenori, iar in debit — achitarea datoriilor. Soldul acestor conturi este
creditor si reprezinta suma datoriilor institutiei fata de furnizori la finele perioadei de gestiune.

La acest borderou se anexeaza facturile in baza carora au fost efectuate transferuri.

Totodata, daca achizitionarea serviciilor de telefonie pentru perioada electorala se efectueaza
prin cartele de reincarcare unica, acestea se repartizeaza catre functionarii electorali organelor
electorale (consiliul electoral de nivelul al doilea nemijlocit, consiliul electoral de nivelul intai si/sau
biroul electoral) in baza listei de repartizare a cartelelor de reincarcare unica, al carei model este dat
in anexa nr. 2 la prezenta instructiune. Respectiv, listele de repartizare a cartelelor de reincarcare
unica se anexeaza obligatoriu la factura de achizitie a acestor servicii de telefonie.

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

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

Soldul acestor conturi este debitor si reprezintd suma creantelor la finele perioadei de

gestiune.

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
generalizarii informatiei privind decontarile cu functionarii electorali privind alte operatiuni decat
cele aferente indemnizatiilor, cum ar fi cheltuielile pentru deplasari.

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

Soldul acestui subcont este creditor si reprezintd suma datoriilor consiliului fata de
functionarii electorali la finele perioadei de gestiune.

La nota de contabilitate 8 — borderou cumulativ privind decontarile cu titularii de avans se
anexeaza deconturile de avans aprobate de presedintele consiliului electoral cu alipirea
documentelor justificate, dupa caz.

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

In subcontul 419510 ,,Creante aferente decontirilor 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 pentru transport aferente deplasarilor in interiorul tarii.



Este un cont de activ, in debitul acestui cont se reflecta inregistrarea creantelor aferente
decontarilor cu titularii de avans, iar in credit — achitarea creantelor. Soldul acestui cont este debitor
si reprezinta datoriile personalului fata de consiliul electoral de circumscriptie.

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

In subconturile 221110 ,,Cheltuieli privind utilizarea combustibilului, carburantilor si
lubrifiantilor”, 221160 ,,Cheltuieli privind utilizarea materialelor de uz gospodaresc si rechizitelor
de birou”, 221190 ,,Cheltuieli privind utilizarea altor materiale” se genereaza informatia privind
cheltuielile aferente consumului de materiale.

In debitul acestor subconturi se reflectd cheltuiclile privind utilizarea combustibilului, a
rechizitelor de birou si cheltuielile privind utilizarea altor materiale necesare activitatii organelor
electorale.

Repartizarea combustibilului catre consiliile electorale de nivelul intai si/sau birourile
electorale din subordinea consiliului electoral de circumscriptie va fi efectuata prin eliberarea
cardului corporativ valoric (card de combustibil) pentru alimentarea autovehiculelor ce deservesc
organele electorale inferioare (CECE | si/sau BESV) in baza unui borderou privind eliberarea
cardurilor de combustibil, conform anexei nr. 3 la prezenta instructiune, totodata utilizarea cardului
corporativ valoric pentru alimentarea autovehiculelor ce deservesc consiliul electoral de
circumscriptie se va reflecta in borderoul privind eliberarea cardurilor de combustibil consiliului,
conform anexei nr. 4 la prezenta instructiune.

Pentru casarea combustibilului 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 act de utilizare a combustibilului, la care se anexeaza
copia pasaportului tehnic pentru fiecare autovehicul alimentat si bonurile de casa eliberate de statiile
de alimentare, conform anexei nr. 5 la prezenta instructiune.

Casarea combustibilului se efectueaza in baza borderoului cumulativ privind casarea
combustibilului utilizat, conform anexei nr. 6 la prezenta instructiune, care se completeaza in baza
actelor de utilizare a combustibilului.

Rechizitele de birou si alte materiale necesare pentru asigurarea unei pauze de cafea (apa,
ceai, cafea etc.), pentru perioada electorald se repartizeaza catre organele electorale inferioare
(CECE 1 si/sau BESV) in baza actului de predare-primire a materialelor, al carei model este dat in
anexa nr. 7 la prezenta instructiune, care obligatoriu trebuie sda contind aprobarea presedintelui
consiliului electoral, detalierea bunurilor si cantitatea repartizatd, semnaturile persoanelor ce
primesc bunurile, de asemenea semnatura persoanei care a eliberat aceste bunuri. La sfarsitul
perioadei de activitate a consiliului electoral de circumscriptie, bunurile materiale (rechizitele de
birou si alte materiale, ce includ apa, ceai, cafea etc.) se caseaza intocmindu-se actul de casare a
bunurilor materiale, conform anexei nr. 8, la care se anexeaza toate actele de predare-primire a
materialelor achizitionate de consiliu si repartizate catre CECE 1/ BESV.

La nota de contabilitate 13 — borderou cumulativ privind consumul de materiale se anexeaza
borderoul cumulativ privind casarea combustibilului utilizat impreuna cu toate actele de utilizare a
combustibilului si actele de casare a bunurilor materiale insotite de toate actele de predare-primire a
materialelor.



Sectiunea 2. Particularititile organizarii evidentei contabile a executarii mijloacelor financiare
distribuite consiliului electoral distinct si birourilor electorale din strainitate

24. Consiliul electoral distinct, cu sediul in municipiul Chisinau, creat pentru a asigura
organizarea proceselor electorale pentru sectiile de votare din strainatate tine evidenta contabila a
executarii mijloacelor financiare alocate pentru activitatea nemijlocitd a consiliului si pentru
achitarea indemnizatiilor tuturor functionarilor electorali si personalului tehnic din cadrul birourilor
electorale ale sectiilor de votare din strainatate.

25.Evidenta contabilda a cheltuielilor efectuate nemijlocit pentru activitatea consiliului
electoral distinct pentru sectiile de votare din strdinatate, in perioada electorald, se va organiza
conform particularitatilor organizarii evidentei contabile a cheltuielilor pentru organizarea si
desfasurarea alegerilor destinate consiliilor si birourilor electorale din tara de la Sectiunea 2.1.

26.Achitarea indemnizatiei functionarilor electorali si a personalului tehnic din cadrul
birourilor electorale ale sectiilor de votare din strdinatate se efectueaza in numerar, in valuta straina.

Unitatea monetara in care se vor plati indemnizatiile functionarilor electorali si personalului
tehnic se stabileste de catre Ministerul Afacerilor Externe si Integrarii Europene sau, prin
similitudine, va fi stabilita conform codului valutei din Anexa nr.2 la Hotararea Guvernului nr.
959/2018 cu privire la aprobarea Nomenclatorului functiilor si coeficientilor de ierarhizare pentru
stabilirea indemnizatiilor de functie pentru personalul institutiilor serviciului diplomatic al
Republicii Moldova peste hotare, a bazei de calcul pentru stabilirea indemnizatiilor de functie,
precum sia structurilor si efectivelor de personal ale acestora.

Pentru a efectua operatiuni in valuta strdina, initial, consiliul electoral va deschide coduri
IBAN pentru fiecare valuta strdind, intocmind si prezentand la trezoreria regionald deserventa
Cererea de deschidere a codului IBAN (Forma FD — 041).

Ulterior, consiliul electoral, pentru efectuarea operatiunilor in valutd strdind, va procura
valutd straind, prin intermediul trezoreriei regionale, de la bancile comerciale deservente in baza
Cererii de schimb valutar (Forma FD-030), conform cursului de schimb valutar stabilit de Banca
Nationala la data efectuarii operatiunilor. Cererea de schimb valutar (Forma FD-030) se intocmeste
in patru exemplare, dintre care doua exemplare se semneaza de catre consiliul electoral cu aplicarea
stampilei entitatii, iar celelalte doud exemplare se semneaza de catre persoanele autorizate din cadrul
Directiei Trezoreria de Stat sau al trezoreriilor regionale ale Ministerului Finantelor cu aplicarea
stampilei.

Pentru ridicarea numerarului in valuta straina, consiliul electoral completeaza Delegatia
privind retragerea numerarului in valuta strdina (Forma FD-027), care se autorizeaza prin semnatura
persoanelor responsabile si se prezinta la trezoreria regionald, pe suport de hartie in patru exemplare.
Doua exemplare se semneaza de catre persoanele autorizate din cadrul consiliului electoral cu
aplicarea stampilei entitatii, iar celelalte doua exemplare se semneaza de cétre persoanele autorizate
din cadrul trezoreriilor regionale ale Ministerului Finantelor cu aplicarea stampilei si se prezinta la
banca deserventa.

Dupa efectuarea operatiunii de ridicare a numerarului, consiliul electoral primeste unul
dintre exemplarele delegatiei semnate anterior de catre consiliu, cu mentiunea trezoreriei regionale
despre executarea acesteia si extrasul de cont curent (in valuta straina).

Transmiterea surselor financiare pentru achitarea In numerar, in valutd straind, a
indemnizatiilor functionarilor electorali si personalului tehnic din birourile electorale ale sectiilor de
votare din straindtate se va efectua prin predarea in gestiune, de catre persoanele responsabile din
cadrul consiliului electoral distinct pentru sectiile de votare din strdindtate catre persoanele
desemnate 1n acest sens de catre Ministerul Afacerilor Externe si Integrarii Europene.



Persoanele desemnate de catre Ministerul Afacerilor Externe si Integrarii Europene, prin
intermediul cdrora se va efectua achitarea indemnizatiilor functionarilor electorali din birourile
electorale ale sectiilor de votare din strdinatate, vor primi in gestiune mijloace banesti in suma
necesard pentru plata indemnizatiei conform numarului de functionari, inclusiv, dupa caz, personal
tehnic, din cadrul birourilor electorale ale sectiilor de votare din strdindtate in conformitate cu
hotararile de constituire a birourilor electorale ale sectiilor de votare din strainatate si a hotararilor
de numire a functionarilor, inclusiv a personalului tehnic din aparatele de lucru ale birourilor
electorale.

Persoanele responsabile vor elibera mijloacele banesti primite functionarilor electorali din
cadrul birourilor electorale ale sectiilor de votare din strainatate contra semnatura, in baza listelor de
platd, conform anexei nr. 9 la prezenta instructiune, completand-o in timp real conform listei de
prezenta din ziua respectiva — ziua votarii.

Numerarul in valutd straind neeliberat functionarilor electorali din cadrul birourilor
electorale ale sectiilor de votare din strainatate se restituie persoanelor responsabile din cadrul
consiliului electoral, intocmindu-se in acest sens o dispozitie de incasare. Totodata, se perfecteaza
decontul de avans la care se anexeazd obligatoriu lista de platd contrasemnatd de functionarii
electorali biroului electoral, in baza careia a fost eliberatd indemnizatia, si se prezinta si listele de
prezenta din birourile respective.

Numerarul in valutd straind neeliberat functionarilor electorali din cadrul birourilor
electorale ale sectiilor de votare din strainatate se depune in conturi corespunzatoare.

Ulterior, consiliul electoral efectueaza vanzarea valutei strdine in baza Cererii de schimb
valutar (Forma FD-030) care se intocmeste in patru exemplare, dintre care doud exemplare se
semneaza de catre consiliul electoral cu aplicarea stampilei entitatii, iar celelalte doua exemplare se
semneaza de catre persoanele autorizate din cadrul Directiei Trezoreria de Stat sau al trezoreriilor
regionale ale Ministerului Finantelor, cu aplicarea stampilei.

In cazul cand, dupa finalizarea tuturor platilor si a executarii de citre trezoreria regionala a
ordinelor de plata inaintate de catre consiliu, in conturile curente se reflecta sold de mijloace banesti,
se Intocmesc si prezinta note de transfer in bugetul de stat.

Documentele primare se verifica si se sistematizeaza dupd data efectuarii operatiunii (in
ordine cronologica), ulterior se perfecteaza prin note de contabilitate — borderouri cumulative:

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

Consiliul electoral distinct pentru sectiile de votare din strainatate, responsabil de achitarea
indemnizatiei functionarilor electorali si personalului tehnic birourilor electorale ale sectiilor de
votare din strdinatate, utilizeazd mijloace banesti in numerar, in valutd straind, pentru achitarea
indemnizatiei functionarilor electorali din cadrul birourilor electorale ale sectiilor de votare din
straindtate.

Pentru reflectarea distinctd a miscarii numerarului n valutd strdind la institutie, registrul de
casd si documentele primare se {in separat pe fiecare tip de valuta.

In subcontul 434200 ,,Casa in valutd striind” se reflecti existenta si miscarea mijloacelor
banesti in valuta straind in casieria consiliului electoral de circumscriptie.

Subcontul 434200 este un cont de activ, in debitul acestui cont se reflectd incasarea
mijloacelor banesti in valuta straina, iar in credit — cheltuielile mijloacelor banesti in valuta straina
in baza documentelor justificative.

Soldul acestui cont este debitor si reprezinta soldul mijloacelor banesti in valuta straina la
finele perioadei de gestiune.
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Banii in numerar, in valutd strdina, primiti in baza ordinelor de eliberare a numerarului din
institutiile bancare la prezentarea Delegatiei privind retragerea numerarului in valutd strdina, sunt
luati la evidenta in baza dispozitiei de incasare si inregistrati in Registrul de casa. Eliberarea din casa
a numerarului se efectueaza in baza dispozitiei de plata, fiind completat obligatoriu registrul de casa.

Avand in vedere ca birourile electorale ale sectiilor de votare din straindtate se afld la
distanta, plata indemnizatiei se efectueaza prin intermediul titularilor de avans, al persoanelor
desemnate de catre Ministerul Afacerilor Externe si Integrarii Europene, care vor efectua achitarea
indemnizatiilor functionarilor electorali din cadrul birourilor electorale ale sectiilor de votare din
striindtate. In aceste cazuri, suma necesard pentru plata indemnizatiei se elibereaza titularului de
avans din casa conform ,,Dispozitiei de platd” si este reflectata la subcontul 419510 ,,Creante
aferente decontarilor cu titularii de avans”.

Ulterior, titularii de avans elibereaza mijloacele banesti primite, conform listei de plata, al
carei model este dat in anexa nr. 9 la prezenta instructiune, functionarilor electorali si a personalului
tehnic din cadrul birourilor electorale ale sectiilor de votare din strainatate.

La borderoul cumulativ privind operatiile de casa in valuta straina (nota de contabilitate 1) se
anexeaza registrul de casa impreunad cu dispozitiile de Incasare sau/si de plata corespunzatoare.

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

Evidenta analiticd a mijloacelor banesti pe conturi curente in sistemul trezorerial in valuta
straina se tine pe tipuri de valuta, recalculatd in valuta nationala.

Evidenta operatiilor de circulatie a mijloacelor in conturile curente in sistemul trezorerial in
valuta straind Tn autoritatile/institutiile bugetare se fine in borderoul cumulativ al circulatiei
mijloacelor in conturile curente bugetare f.nr.NC-2 (nota de contabilitate 2).

in subcontul 431200 ,,Conturi curente in sistemul trezorerial in valutd strdind” se tine
evidenta existentei si miscarii mijloacelor banesti ale consiliului electoral in valutd straina,
gestionate prin conturile trezoreriale.

In debitul acestui cont se reflectd incasarea mijloacelor banesti in valuti striini (cumpirarea
valutei strdine), iar in credit — utilizarea acestora (ridicarea numerarului in vederea achitarii
indemnizatiilor functionarilor electorali din birourile electorale ale sectiilor de votare din
strainatate).

La acest borderou se anexeaza extrasele din cont si documentele justificative.

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;

Metoda de calcul a indemnizatiei functionarilor electorali este reglementata de pct.23 lit. c)
din Sectiunea 2.1.

Achitarea indemnizatiilor functionarilor electorali din cadrul consiliului electoral se
efectueaza in lei MD, prin virament prin intermediul 1.S. ,,Posta Moldovei”.

Functionarilor electorali din cadrul birourilor electorale ale sectiilor de votare din strainatate
plata indemnizatiilor se efectueaza in numerar in valutd straind, prin intermediul persoanelor
gestionare desemnate de catre Ministerul Afacerilor Externe si Integrarii Europene.

Convertirea indemnizatiei functionarilor electorali se va efectua cu aplicarea cursului oficial
al leului moldovenesc valabil, fata de valutele straine la ziua in care se va inainta cererea de schimb
valutar si delegatia de retragere a numerarului in valutd pentru achitarea indemnizatiei.
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Diferenta de curs valutar care va aparea in legatura cu aplicarea cursului oficial al leului
moldovenesc fata de valutele straine in momentul ridicarii numerarului in valuta si de asemenea in
momentul de vanzare a valutei se va atribui de catre consiliul electoral la cheltuielile efective din
devizul de cheltuieli de la articolul ,,Alte cheltuieli in baza de contracte cu persoane fizice”.

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

Subcontul 519510 ,Datorii aferente decontdrilor cu titularii de avans” este destinat
generalizarii informatiei privind decontarile cu titularii de avans pe sumele eliberate lor pentru plata
indemnizatiilor functionarilor electorali din birourile electorale ale sectiilor de votare din strainatate.

La nota de contabilitate 8 - borderou cumulativ privind decontarile cu titularii de avans se
anexeaza deconturile de avans aprobate de presedintele consiliului electoral impreuna cu listele de
plata conform carora au fost eliberate mijloacele banesti primite in gestiune.

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

In subcontul 419510 ,,Creante aferente decontirilor cu titularii de avans” se tine evidenta
avansurilor eliberate titularilor de avans, persoanelor desemnate de catre Ministerul Afacerilor
Externe si Integrarii Europene, pentru achitarea indemnizatiilor functionarilor electorali din birourile
electorale ale sectiilor de votare din straindtate.

Este un cont de activ, in debitul acestui cont se reflectd inregistrarea sumelor eliberate
titularilor de avans, iar in credit — stingerea creantei prin prezentarea decontului de avans cu
anexarea obligatorie a listelor de plata conform carora au fost eliberate mijloacele banesti primite in
gestiune si returnarea sumelor neeliberate functionarilor electorali si personalului tehnic din cadrul
birourilor electorale ale sectiilor de votare din strainatate.

Soldul acestui cont este debitor si reprezinta sumele pe care titularii de avans urmeaza sa le
returneze sau, dupa caz, sa prezinte listele de plata.

Sectiunea 3. Managementul angajamentelor

27.Consiliul electoral de circumscriptie incheie contracte de bunuri si servicii in
conformitate cu prevederile Legii nr.131/2015 privind achizitiile publice si ale Hotararii Guvernului
nr. 870 /2022 pentru aprobarea Regulamentului cu privire la achizitiile publice de valoare mica, in
limita devizelor de cheltuieli.

Contractele incheiate de catre consiliile electorale se inregistreaza obligatoriu la trezoreriile
regionale ale Ministerului Finantelor, in conformitate cu prevederile cadrului normativ in vigoare.

Consiliile electorale sunt obligate sa inregistreze contractele de mica valoare la trezoreriile
regionale deservente ale Ministerului Finantelor in termen de pana la 15 zile de la data semnarii
acestora.

In cazul efectuarii achizitiilor publice de valoare mici, consiliile electorale de circumscriptie
asigurd atat utilizarea eficientd a resurselor financiare, cat si transparenta, obiectivitatea si
impartialitatea procesului de achizitie si increderea publica fata de acesta.

Consiliile electorale sunt responsabile cu desfasurarea procedurilor de achizitii publice,
incheierea, inregistrarea la trezorerie si executarea contractelor de achizitii publice si poarta
raspundere pentru incalcarea prevederilor legale ce reglementeaza aceasta activitate, in conformitate
cu prevederile Codului contraventional al Republicii Moldova.
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Contractele de achizitii publice incheiate de catre consiliile electorale, dar neinregistrate la
trezoreria regionald deserventa in modul stabilit de cadrul normativ in vigoare nu au putere juridica.

Nu se admit corectari/modificdri in contractele intocmite si prezentate, altele decat
corectarile efectuate prin amendamentele la contracte.

Pentru inregistrarea contractelor incheiate cu persoane fizice, consiliul electoral prezinta
obligatoriu la trezoreria regionala deserventa copia buletinului de identitate al persoanei fizice. Pe
versoul copiei persoana fizica inscrie datele bancare, data si semneaza, declardnd pe propria
raspundere veridicitatea datelor Inscrise.

Pe ambele exemplare ale contractelor de achizitie publicd se inscrie numarul unic de
inregistrare, data inregistrarii, se aplica stampila si semnatura executorului din trezoreria regionala
deserventa.

Odata cu prezentarea raportului financiar consiliile electorale prezintd Darea de seama
privind efectuarea achizitiilor publice de valoare mica, conform anexei nr.10 la prezenta
instructiune.

Capitolul 111
RAPORTATEA PRIVIND EXECUTAREA DEVIZULUI DE CHLETUIELI
PENTRU PREIOADA ELECTORALA

28. Dupa incheierea perioadei electorale, dar nu mai tarziu de 45 de zile de la confirmarea
rezultatelor alegerilor, consiliile electorale de circumscriptie prezintd Comisiei raportul financiar
asupra gestionarii mijloacelor financiare alocate.

29. Raportul financiar se semneazd de catre presedintele consiliului electoral de
circumscriptie de nivelul al doilea sau, dupa caz, de nivelul intai si de contabilul-sef al consiliului
electoral respectiv.

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

a) Directiei generale de administrare fiscala a Serviciului Fiscal de Stat din teritoriu:

- Darea de seama privind retinerea impozitului pe venit, a primelor de asigurare obligatorie
de asistenta medicala si a contributiilor de asigurari sociale de stat obligatorii calculate, forma IPC
21;

- Nota de informare privind salariul si alte plati efectuate de catre angajator in folosul
angajatilor, precum si platile achitate rezidentilor din alte surse de venit decat salariul si impozitul
pe venit retinut din aceste plati, forma IALS 21;

b) Comisiei Electorale Centrale:

- in termenele stabilite, rapoartele financiare conform Capitolului IV ,Raportarea
financiara” din Ordinul ministrului finantelor nr. 216/2015 cu privire la aprobarea Planului de
conturi contabile In sistemul bugetar si a Normelor metodologice privind evidenta contabila si
raportarea financiara in sistemul bugetar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- toate darile de seama prezentate Directiei generale de administrare fiscald a Serviciului
Fiscal de Stat din teritoriu, inclusiv recipisele de la declaratiile prezentate electronic.
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Capitolul 1V
REGULI DE ARHIVARE A DOCUMENTELOR FINANCIAR-CONTABILE iN
CADRUL ORGANELOR ELECTORALE INFERIOARE

31. Regulile de arhivare au drept scop furnizarea unei proceduri de evidentd, indosariere,
pastrare, conservare si depozitare a documentelor financiar-contabile din cadrul organelor electorale
inferioare pana la momentul predarii acestora Comisiei.

32. Regulile de arhivare se aplica de catre consiliile electorale de circumscriptie pentru a
asigura desfasurarea unitara a operatiunilor arhivistice la nivel central conform Nomenclatorului
dosarelor Comisiei.

33. Pentru evidenta, inventarierea si arhivarea documentelor create, consiliile electorale
grupeaza documentele in dosare potrivit anexei nr. 11 a Nomenclatorului si le predau Comisiei in
baza actului de predare-primire a dosarelor.

34.1n cadrul procedurii de arhivare a documentelor financiar-contabile se pastreazi
confidentialitatea si securitatea acestora. Documentele se grupeaza in dosare, numerotate, snuruite si
parafate. Gruparea documentelor in dosare se face cronologic si sistematic in cadrul fiecarui
exercitiu financiar la care se referd acestea (documentele justificative se aneéXeaza la Nota contabild
respectiva).

35. Documentele se indosariaza in modul urmator:

a) fiecare dosar are foaie de titlu, pe coperta dosarului se inscriu: denumirea consiliului
electoral, tipul alegerilor, numarul dosarului din inventar si anul;

b) documentele cuprinse in dosar se ordoneaza cronologic si sistematic;

C) pand a fi legate in dosar, de pe documente se indeparteaza clamele, agrafele metalice,
filele nescrise, dubletele;

d) documentele din fiecare dosar se leaga in coperte de carton, in asa fel incat sa se asigure
citirea completa a textului, datelor;

e) dosarele vor avea cel mult 250-300 de file, in cazul depasirii acestui numar, se constituie
mai multe volume ale aceluiasi dosar;

f) filele dosarelor se numeroteaza in coltul din dreapta sus, cu pix negru, in cazul dosarelor
compuse din mai multe volume, filele se numeroteaza incepand cu numarul I pentru fiecare volum,;

g) la sfarsitul dosarului si pe fila ,Inventarul” (continutul dosarului), contabilul face
urmatoarea mentiune: ,,Prezentul dosar contine ___ file”, isi pune semnatura si inscrie data.

Capitolul V
OBLIGATIILE SI DREPTURILE CONTABILULUI-SEF CARE TINE EVIDENTA
CONTABILA iN PERIOADA ELECTORALP

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

a) sa reflecte deplin si neintarziat in evidenta contabila mijloacele financiare transferate si
cheltuielile efectuate conform devizului aprobat de catre Comisie;

b) s intocmeascd la timp documentele primare ce atesta achitarea indemnizatiei
functionarilor electorali si personalului tehnic din cadrul consiliilor si birourilor electorale conform
legislatiei in vigoare;

C) sa Intocmeasca documentele primare privind procurarea si casarea bunurilor materiale s.a.;
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d) sa intocmeasca la timp toate notele contabile si darile de seama pentru a fi prezentate
Comisiei;

e) sa prezinte Comisiei (iar in caz de necesitate si Curtii de Conturi) explicatii privind
incdlcarea prezentei instructiuni si a legislatiei in vigoare;

f) sa respecte documentele financiare primare conform modelelor elaborate de Directia
financiar-economica, in conformitate cu art. 19 din Legea contabilitatii nr. 113/2007.

37. In perioada electorald contabilul-sef are urmatoarele drepturi:

a) s 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.

Capitolul VI
RASPUNDEREA CONTABILULUI-SEF iN PERIOADA ELECTORALA

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

a) incdlcarea termenelor de prezentare a darilor de seama catre Comisie, Directia generala de
administrare fiscala a Serviciului Fiscal de Stat;

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 organelor respective etc.

39. Pentru incélcarile comise contabilul-sef poartd raspundere in conformitate cu legislatia in

vigoare.
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Anexanr. 1

la Instructiunea privind particularitatile evidentei contabile in organele electorale, a cheltuielilor
pentru organizarea si desfasurarea alegerilor, aprobarea formularelor documentelor primare si
managementul angajamentelor, aprobata prin hotarareca CEC nr. /2023

Consiliul electoral al circumscriptie electorale

c/f

APROB
Presedintele Consiliului electoral
al circumscriptie electorale

dl/dna
(semnatura)
l.s.
Lista de prezenta
a functionarilor electorali si a personalului tehnic din cadrul CECE / BESV nr.
din
(tipul scrutinului)
Nr.
de Nume, prenume Cod personal Data Semnatura
ord.
TOTAL X

Presedintele CECE / BESV nr.

(nume, prenume) (semnatura)
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Anexanr. 2

la Instructiunea privind particularitatile evidentei contabile in organele electorale, a cheltuielilor
pentru organizarea si desfasurarea alegerilor, aprobarea formularelor documentelor primare si

managementul angajamentelor, aprobata prin hotararea CEC nr. /2023

Consiliul electoral al circumscriptie electorale

c/f

APROB

Presedintele Consiliului electoral
al circumscriptie electorale

dl/dna
(semnatura)
l.s.
Lista de repartizare
a cartelelor de reincarcare unica
(tipul scrutinului)
Nr. . .
de Nume, prenume Functia in cadrul | Cantitatea, | Valoarea, | Suma, Semnitura
’ CECE/BESV buc. lei lei
ord.
TOTAL X
Persoana responsabila de repartizarea cartelelor
(nume, prenume) (semnatura)
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Anexa nr. 3

la Instructiunea privind particularitatile evidentei contabile in organele electorale,
a cheltuielilor pentru organizarea si desfasurarea alegerilor, aprobarea formularelor
documentelor primare si managementul angajamentelor, aprobata prin hotararea CEC nr. /2023

Consiliul electoral al circumscriptie electorale

c/f
APROB
Presedintele Consiliului electoral
al circumscriptie electorale
dl/dna
(semnatura)
l.s.
Borderou privind eliberarea cardurilor de combustibil
birourilor electorale ale sectiilor de votare
Nr. Card
Nr. Nr. de . Semnatura
Numele, prenumele . . Alimentare . .. b )
de 5 : inmatriculare a Nr. BESV - Data alimentarii | conducatorului
conducatorului auto . . (litri)
ord. autovehiculului auto
TOTAL X X X X
(nume, prenume/ functia persoanei care a eliberat cardul) (semnatura)
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Anexa nr. 4

la Instructiunea privind particularitatile evidentei contabile in organele electorale,
a cheltuielilor pentru organizarea si desfasurarea alegerilor, aprobarea formularelor
documentelor primare si managementul angajamentelor, aprobata prin hotararea CEC nr. /2023

Consiliul electoral al circumscriptie electorale

c/f
APROB
Presedintele Consiliului electoral
al circumscriptie electorale
dl/dna
(semnatura)
l.s.
Borderou privind eliberarea cardurilor de combustibil
consiliului electoral de circumscriptie
Nr. cardului
Nr. de Numele, prenumele conducatorului auto / Functiain  |[Nr. de inmatriculare| Alimentare Data Semnatur
ord. functionarului electoral cadrul CECE | a autovehiculului (litri) alimentarii a
TOTAL X X X X
(nume, prenume/ functia persoanei care a eliberat cardul) (semnatura)
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Anexanr.5

la Instructiunea privind particularitatile evidentei contabile in organele electorale, a
cheltuielilor pentru organizarea si desfasurarea alegerilor, aprobarea formularelor
documentelor primare si managementul angajamentelor, aprobata prin hotararea CEC nr.

12023
Consiliul electoral al circumscriptie electorale
c/f
APROB
Presedintele Consiliului electoral
al circumscriptie electorale
dl/dna
(semnatura)
l.s.
ACT
de utilizare
a combustibilului
20 CECE / BESV nr.
Noi  subsemnatii,  presedintele  consiliului  electoral ~/  biroului  electoral,
: si secretarul
confirmam ca benzina/motorina in cantitate
de litri a fost folosita pentru distanta de km parcursa, utilizdnd norma de
consum 1/200 km.
Presedinte
Secretar
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Consiliul electoral al circumscriptie electorale

c/f.

Distanta parcursa

VERSOUL

Actului de utilizare a combustibilului

Data

Destinatia

Scopul deplasarii

Distanta
parcursd
km

Semnatura
beneficiarului

TOTAL
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Anexa nr. 6

la Instructiunea privind particularitatile evidentei contabile in organele electorale, a
cheltuielilor pentru organizarea si desfasurarea alegerilor, aprobarea formularelor
documentelor primare si managementul angajamentelor, aprobata prin hotararea CEC nr.

/12023
Consiliul electoral al circumscriptie electorale
c/f
APROB
Presedintele Consiliului electoral
al circumscriptie electorale
dl/dna
(semnatura)
l.s.
Borderou cumulativ privind casarea combustibilului utilizat
N Cantitatea de litri
d(ra. Consiliul electoral / | consumatd pe fiecare tipde | . . | Kilometri
ord biroul electoral combustibil, litri ’ parcursi

Motorina | Benzina | etc.

Total

Contabil-sef
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Anexa nr. 7

la Instructiunea privind particularitatile evidentei contabile in organele electorale, a cheltuielilor
pentru organizarea si desfasurarea alegerilor, aprobarea formularelor documentelor primare si
managementul angajamentelor, aprobata prin hotararea CEC nr. /2023

Consiliul electoral al circumscriptie electorale

c/f
APROB
Presedintele Consiliului electoral
al circumscriptie electorale
dl/dna
(semnatura)
l.s.
ACT
de predare-primire a materialelor
nr. din 20
Denumirea materialelor U.M. Cantitatea
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
A predat /
A primit /
Presedintele BESV nr.
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Anexanr. 8

la Instructiunea privind particularitatile evidentei contabile in organele electorale, a cheltuielilor
pentru organizarea si desfasurarea alegerilor, aprobarea formularelor documentelor primare si
managementul angajamentelor, aprobata prin hotararea CEC nr. /2023

Consiliul electoral al circumscriptie electorale

c/f

APROB
Presedintele Consiliului electoral
al circumscriptie electorale

dl/dna
(semnatura)
l.s.
ACT
de casare a bunurilor materiale
nr. din 20
Comisia, in componenta:
presedintelui comisiei: ,
membrilor: ,
a Intocmit prezentul act, prin care confirma ca suma de lei a fost trecuta la
pierderi:
Denumirea U.M. Cantitatea Pretul Suma
Total: X X X
Presedinte:
Membri:
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Anexanr. 9

la Instructiunea privind particularitatile evidentei contabile in organele electorale, a cheltuielilor
pentru organizarea si desfasurarea alegerilor, aprobarea formularelor documentelor primare si

managementul angajamentelor, aprobata prin hotararea CEC nr. /2023
(denumirea consiliului electoral de circumscriptie)
In suma de
(cu litere)
Presedinte
(semnatura) (nume, prenume)
Contabil-gef
(semnatura) (nume, prenume)
Lista de plata pentru
birourile din strainatate
nr.

pe 20
Nr. de Codul personal Nume, prenume Suma, lei sumain | o dtura
ord. valutd

1 2 3 4 5 6
Total
Persoana responsabila, conform prezentei liste de platd, a platit suma de:
suma lei bani
lei bani
(cu litere)

Persoana responsabila
(semnatura)

(nume, prenume)
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Consiliul electoral al circumscriptiei electorale

INDO:

Perioada raportarii:

managementul angajamentelor, aprobata prin hotararea CEC nr.

Anexa nr. 10
la Instructiunea privind particularitatile evidentei contabile in organele electorale, a cheltuielilor
pentru organizarea si desfasurarea alegerilor, aprobarea formularelor documentelor primare si

/2023

Darea de seama privind efectuarea achizitiilor publice de valoare mica

Informatia privind contractele de achizitii publice de valoare micd semnate si inregistrate in perioada de referinta:

Inregistrarea la
Numarul si . trezoreria regionala
’ . Obiectul de L ares <
data Tipul achizitic teritoriala a Suma finald a
contractului contractului : Cod Suma Ministerului contractului ca
Nr. d/o o . (denumirea . .
de achizitie (bunuri sau : CPV | contractului Finantelor urmare a
- - bunurilor sau ’ L
(contului de servicii) - data micsorarii
lata, facturii) serviciilor) nr. N
plata, ... |1inregist
Inregistrarii S
rarii
1 2 3 4 5 6 7 8
Persoana responsabila de intocmirea darii de seama:
Functia: Semnatura:
Telefon:

Prin prezenta dare de seama, confirm corectitudinea efectuarii achizitiilor publice de valoare mica, fapt pentru care port
raspundere conform prevederilor legale in vigoare

Presedintele CECE
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la Instructiunea privind particularitatile evidentei contabile in organele electorale, a cheltuielilor
pentru organizarea si desfasurarea alegerilor, aprobarea formularelor documentelor primare si

Anexanr. 11

managementul angajamentelor, aprobata prin hotarareca CEC nr. /2023

Nr.

de

ord.

NOMENCLATOR

Mapa nr.1 Rapoarte

Actul de predare-primire a dosarelor (Anexa nr. 11)

Bilantul contabil - Forma FD-041

Raportul privind veniturile si cheltuielile - Forma FD-042

Raportul privind fluxul mijloacelor banesti - Forma FD-043

Raportul financiar privind executarea bugetului - Forma FD-044

Informatia privind circulatia mijloacelor fixe, uzura mijloacelor fixe si amortizarea
activelor nemateriale — Forma FD-045

Informatia privind circulatia stocului de materiale circulante si rezervelor de stat -
Forma FD-046

Informatia privind executarea bugetului - Forma FD-047

Nota explicativa

Cartea mare

Notele de contabilitate (fara documentele primare)

Devizul de cheltuieli

Darile de seama (IPC, TALS)

Actul de verificare cu LS. ,,Posta Moldovei”

Mapa incepand cu nr.2 — Documente primare

Nota de contabilitate 1 — borderou cumulativ privind operatiunile de casa f.nr.NC-1,
cu anexarea documentelor:

- Registrul de casa

- Dispozitiile de incasare

- Dispozitiile de plata sau listele de plata
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Nota de contabilitate 2 — borderou cumulativ privind circulatia mijloacelor in
conturile curente f.nr.NC-2, cu anexarea documentelor:

- Extrasele de cont

- Ordinele de plata din sistemul E-docplat, cu anexarea documentelor
justificative in baza carora s-a efectuat transferul

- Fisa executarii contului curent

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, cu anexarea documentelor:

- Nota de contabilitate 5, verso

- Statul de retributii, formularul nr. 22

- Statul de retributii, formularul nr. 23

- Listele de prezenta

- Lista prezentati catre 1.S. ,,Posta Moldovei”

- Actul de verificare cu 1.S. , Posta Moldovei”

Nota de contabilitate 6 — borderou cumulativ privind decontarile cu furnizorii
f.nr.NC-6 si Nota de contabilitate 7 — borderou cumulativ privind creantele cu
clientii f.nr.NC-7, cu anexarea documentelor:

- Facturile

- Contractele pentru bunuri si servicii

- Listele de repartizare a cartelelor de reincédrcare unica (anexata la factura de
procurare a cartelelor)

Nota de contabilitate 8 — borderou cumulativ privind decontarile cu titularii de avans
f.nr.NC-8, cu anexarea documentelor:

- Deconturile de avans (in cazul sectiilor din strainatate, cu anexarea listelor de
platd)

- Lista prezentata citre 1.S. ,,Posta Moldovei” (deplasiri)

Nota de contabilitate 13 — borderou cumulativ privind consumul de materiale
f.nr.NC-13, cu anexarea documentelor:

- Borderou cumulativ privind casarea combustibilului utilizat

- Actele de utilizare a combustibilului si verso Actului, cu anexarea bonului
fiscal privind alimentarea cu combustibil

- Borderourile privind eliberarea cardurilor de combustibil

- Actul de casare a bunurilor materiale
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- Actele de predare-primire a materialelor

Alte note de contabilitate intocmite, cu anexarea documentelor primare

Mapa — Anexa la Nota de contabilitate 5

- Hotararile de constituire a CECE si modificarile acestora, cu anexarea tabelului
privind componenta CECE si a copiilor de pe buletinele de identitate

- Hotararile de confirmare nominald a componentei CECE si de modificare a
acestora

- Hotararile de degrevare/convocare a membrilor CECE si modificarile acestora

- Hotararile de numire in functie a persoanelor din aparatul CECE, cu anexarea
copiilor de pe buletinele de identitate

- Hotararile de constituire a BESV si modificarile acestora, cu anexarea tabelului
privind componenta BESV si a copiilor de pe buletinele de identitate

- Hotararile de degrevare/convocare a membrilor BESV si modificarile acestora

- Hotararile de numire in functie a persoanelor din aparatul BESV, operatorilor,
soferilor etc., cu anexarea copiilor de pe buletinele de identitate
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