Instructiuni de exploatare a aplicatiei Anexa31.Exe                              



DEOARECE in anii anteriori multe primarii setau drept data de raportare data la care se refera situatiile financiare ( 31.12.2010, 31.12.2011 ), am hotarat ca aceasta sa fie data de referinta preluata in aplicatie, pentru raportare atat la nivel de primarie cat si la DGJFP. 


Deci pentru  raportarea anuala a situatiilor financiare relativ la anul 2017, data raportarii va fi 31.12.2017
I. La nivelul Unitatii administrativ teritoriale (UAT) =  Consiliu local / judetean (primarie)

Instalarea aplicatiei se face prin programul executabil setup.exe, implicit pe drive-ul C ( C:\) al calculatorului.

Daca doriti, la momentul instalarii aplicatiei puteti indica un alt drive, pe care il doriti.

La intrarea pentru prima data in aplicatie va fi afisat un meniu care contine optiunile comune si accesibile tuturor utilizatorilor aplicatiei.

Aplicatia are un meniu principal, prin care se face culegerea, gestionarea si listarea datelor.

La traversarea cu prompterul mausului peste optiunile din meniu, in bara cea mai de jos a ecranului, se afiseaza cate o scurta descriere a functiei optiunii pe care va aflati.

In acceptiunea prezentei aplicatii informatice, se intelege prin:

Judet = judetul din care face parte UAT ( primaria);

UAT este actionar DIRECT la operatorul economic = situatia in care o unitate administrativ teritoriala detine in nume propriu, actiuni sau parti sociale la un operator economic;

UAT este actionar INDIRECT la operatorul economic = situatia in care un operator economic, la care o UAT detine in nume propriu, integral sau majoritar, actiuni sau parti sociale, este actionar sau detine parti sociale la un alt operator economic;

In cazul Municipiului Bucuresti, autoritatile administratiei publice locale de la nivelul sectoarelor raporteaza operatorii economici la care administreaza / controleaza actiuni sau parti sociale, potrivit hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti, in numele Municipiului Bucuresti;

Operator Economic = societati comerciale la care o UAT detine actiuni sau parti sociale; regii autonome in subordinea autoritatii administratiei publice locale.


Pentru incarcarea datelor privind Anexa 31b este indicat ca ordinea operatiunilor executate de primarie sa fie urmatoarea:

· Nivel de lucru;

· Nomenclatoare – Indexari fisiere;

· Initializari – Primaria;

· Initializari – Initializare Data Raportare Primarie ( 31.12.2017 );

· Nomenclatoare – Operatori Economici –adaugare;

· Incarcare Anexa31b;

· Liste – Lista Primariei (UAT).
1. Nivel de lucru – selectati cu mausul din bara de meniu aceasta optiune. In campul ‘Utilizator Curent’  se tasteaza ‘Primarie’,  se apasa tasta ‘Enter’, si se iese selectand din coltul dreapta sus al ferestrei-utilizator ‘X’, sau apasand simultan tastele CTRL si W. Se seteaza astfel optiunile de meniu la care aveti acces la nivelul dumneavoastra ( sunt scrise cu caractere mai proeminente).
 Odata tastat corect nu mai e necesar sa intrati pe aceasta optiune, deoarece optiunile de meniu accesibile nivelului ales, se vor pastra indiferent de cate ori veti iesi / intra (d)in aplicatie. Daca ati setat gresit, puteti reintra in optiune si retasta cuvantul ‘Primarie’.  
Va rugam, pentru a evita probleme legate de corectitudinea si omogenitatea datelor la nivelul dv, setati corect de la inceput fara a incerca sa faceti ‘experiente’.
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2. Nomenclatoare, Indexari fisiere - intrati pe acesta optiune  inainte de a incepe sa lucrati, pentru a reface indexii aplicatiei; dupa indexare va ramane pe ecran mesajul ‘Gata, fisierele au fost indexate’. Puteti selecta optiunea urmatoare ;

3. Initializari, Primaria:  se alege intai Judetul din care faceti parte, apoi Primaria pentru care raportati. Codul de judet (JJ) al judetului selectat si codul fiscal al primariei selectate ( Codfiscal ) vor fi folosite pentru formarea numelui fisierului de trimis catre DGJFP: JJCodfiscal_ZZ-LL-AAAA.dbf . Pe ecran raman codul fiscal si numele primariei alese.


Primariile sectoarelor Municipiului Bucuresti, vor selecta pentru cod judet  codul 42, aferent Primariei Municipiului Bucuresti.
    Primariile de sectoare vor transmite fisierul de date rezultat din aplicatie, spre verificare si concatenare, Directiei Generale a Finantelor Publice a Municipiului Bucuresti = acelas loc in care depun/raporteaza si celelalte anexe la 'Situatiile financiare trimestriale ale institutiilor publice ...'. 
4. Initializari, Data raportare primarie ( ZZ-LL-AAAA ): se introduce data calendaristica la care se refera datele continute in raportarea anexei 31b (31.12.AAAA) de catre primarie, intr-un an. Se introduce o singura data, pentru o raportare anuala. Aceasta data va fi preluata in interiorul fisierului si va fi folosita si in compunerea numelui fisierului de trimis la DGJFP ( JJCodfiscal_ZZ-LL-AAAA.dbf) ).
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Pe ecran ramane afisata data raportarii.

Versiunea curenta a aplicatiei (incepand cu raportarea privind situatia la 31 decembrie 2012), ofera posibilitatea pastrarii in fisierul Anexa31.dbf, a datelor aferente raportarilor din mai multi ani. Selectarea diferentiata a acestora se face prin setarea datei de raportare la nivelul primariei ( prin optiunea de meniu: Initializari \ Initializare Data raportare Primarie ). Data setata trebuie sa fie aceeasi cu data continuta in inregistrarile anului respectiv, pe campul DataRap.
Pentru instalarea acestei versiuni a aplicatiei, ca sa pastrati datele aferente raportarilor anterioare, trebuie sa:

· salvati (in alt director, pe un alt drive, pe stick sau pe un alt suport extern) urmatoarele fisiere: OPEC.dbf si OPEC.cdx; Anexa31.dbf si Anexa31.cdx; JudCrt.dbf si JudCrt.cdx, PriCrt.dbf si PriCrt.cdx, si utilizator.dbf Aceste fisiere contin: nomenclatorul cu operatori economici la care UAT a declarat ca detine actiuni; Datele privind raportarile anterioare ( daca nu au fost sterse ); judetul in care functioneaza UAT; codul fiscal si denumirea UAT care face raportarea; nivelul de utilizator al aplicatiei (=primarie);
· copiati peste fisierele instalate de aplicatie ( care sunt goale ) fisierele salvate anterior: OPEC.dbf si cdx, Anexa31.dbf si cdx, JudCrt.dbf si cdx, PriCrt.dbf si cdx, si utilizator.dbf;



In cazul in care in fisierul Anexa31.dbf aveti date referitoare la mai multi ani la listare trebuie selectat anul pentru care doriti sa faceti lista:
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5. Nomenclatoare, Primarii – adaugare


Inainte de a incepe incarcarea datelor e bine sa verificati daca primaria dumneavoastra se regaseste in nomenclatorul de primarii al aplicatiei. 



Pentru cautare, avand fisierul deschis, selectati optiunea de meniu ‘CautareText inFisier’ , apoi ‘Cauta’ si scrieti corect cuvantul sau codul cautat in fereastra deschisa, si apoi tastati ‘Enter’. Daca ceea ce cautati se gaseste in fisier, prompterul se va pozitiona pe inregistrarea cautata.

Pentru ca operatiunea de cautare sa se efectueze pe toate datele, trebuie sa va aflati pe prima inregistrare din fisier (Dupa orice cautare efectuata, e bine sa  trageti cu mausul, cursorul din bara din dreapta, in partea cea mai de sus  si sa faceti click in casuta din stanga, in fisier).



Daca nu va regasiti in nomenclatorul de primarii trimis de minister, puteti sa adaugati primaria dumneavoastra. Dupa selectarea din meniu a acestei optiuni se deschide ecranul de preluare a informatiilor despre primarie.  Apasati simultan tastele CTRL si Y pentru crearea spatiului in care vor fi preluate informatiile despre primarie: codul de judet, codul fiscal si numele primariei. La introducerea acestor date in nomenclator se testeaza corectitudinea codului fiscal tastat ( daca acesta este incorect nu este premisa adaugarea inregistrarii ). O intregistrare incorecta se poate sterge apasand simultan tastele CTRL si T. 



Pe latura de sus, in stanga ferestrei de preluare va sunt afisate numele fisierului in care va aflati (Primarii) si comenzile posibile in cadrul ferestrei: CTRL+Y pt. adaugarea unei noi inregistrari, CTRL+T pt. stergerea inregistrarii pe care va aflati, CTRL+W pt. iesire din fereastra.



In cazul in care introduceti o noua primarie in nomenclator va rugam anuntati acest lucru nivelului ierarhic superior, pentru ca nomenclatorul de primarii sa poata fi actualizat la toate nivelurile aplicatiei si pentru ca datele dumneavoastra sa poata fi preluate.
6. Nomenclatoare, Operatori Economici – adaugare


Prin selectarea acestei optiuni se deschide nomenclatorul de operatori economici (OPEC.dbf).  

Acest nomenclator este furnizat de aplicatie fara nicio inregistrare. 

In acest fisier se pot adauga, sterge, modifica de cate ori este nevoie, operatorii economici la care primaria detine actiuni / parti sociale.

Primaria va incarca in el o singura data, numai operatorii economici la care detine actiuni / parti sociale ( in cazul in care primaria este si actionar direct, si indirect la acelas operator economic, ea va incarca numai o data acel operator economic in nomenclatorul cu operatori).



Asupra acestui fisier se pot face operatii de :

· stergere – pozitionati fiind pe inregistrarea de sters, se apasa simultan tastele Ctrl si T;

· adaugare - apasand simultan tastele Ctrl si Y. La adaugarea unui nou operator economic se testeaza: corectitudinea codului fiscal tastat; corectitudinea codului unic de identificare tastat, acesta fiind respins daca este eronat sau daca mai exista in fisier codul CUI; eroarea se semnaleaza printr-un mesaj afisat pe ecran ;

· modificare a unei intergistrari;

· cautare a unui cod fiscal sau nume de operator economic. Cu fisierul deschis selectati optiunea de meniu ‘CautareText inFisier’ , apoi ‘Cauta’ si scrieti corect cuvantul sau codul cautat in fereastra deschisa, si apoi tastati ‘Enter’. Daca ceea ce cautati se gaseste in fisier prompterul se va pozitiona pe inregistrarea cautata.

· Listare, selectant optiunea de meniu ‘Liste, Lista Nomenclator Operatori economici’; rezulta doua liste in directorul de lucru al aplicatiei: una tip pdf ( LiNomOpec.pdf ) si una tip txt ( LiNomOpTx.txt ) . Ambele liste pot fi listate numai din afara aplicatiei.
Pentru ca operatiunea de cautare sa se efectueze pe toate datele, trebuie sa va aflati pe prima inregistrare din fisier (Dupa orice cautare efectuata, e bine sa  trageti cu mausul, cursorul din bara din dreapta, in partea cea mai de sus  si sa faceti click in casuta din stanga, in fisier).
· Iesirea din fisier se face apasand simultan tastele CTRL si W.
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In nomenclatorul de operatori economici ( OPEC.dbf ) se introduc informatii privind:
· TipOpec = Tipul operatorului economic, adica tipul de institutie ; acesta poate lua una din valorile:
· SA = Societate pe Actiuni;
· SRL= Societate cu Raspundere Limitata;
· RA = Regie Autonoma;
· RAS = Regie Autonoma de Stat;
· ASO = Asociatie;
· INX = Societate in curs de infiintare; deoarece s-a semnalat existenta mai multor situatii in care primarii (UAT) detin parti sociale la firme / asociatii in curs de infiintare ( deci care nu au CUI ), pentru a da posibilitatea transmiterii informatiilor si despre acestea, in nomenclatorul de operatori economici (OPEC.dbf ) a fost introdus tipul de operator economic 'INX', pentru firme inexistente ~=in curs de infiintare. Pentru acestea campul de CUI ( CUI Op.Ec ) nu se va completa. Aceasta modificare nu afecteaza validarile la nivelul DGJFP.
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· Codjud = codul judetului in care se afla primaria ( UAT )- nu se mai foloseste;

· CodFiscalUAT = codul fiscal al unitatii administrativ teritoriale (primariei).  Daca(,) codul fiscal tastat este incorect, prompterul inregistrarii nu va parasi campul pana nu va fi introdus corect; inregistrarea nu va fi  acceptata, deci nu va putea fi incarcata in nomenclator- nu se mai foloseste;

· CUI Op.Ec = Codul unic de identificare a operatorului economic (cui) = cod fiscal al operatorului economic la care primaria (UAT) detine actiuni / parti sociale; daca acest cod fiscal este incorect prompterul inregistrarii nu se va muta din camp pana cand nu va fi introdus codul corect.

· CAEN Op.ec = Cod CAEN  = codul  activitatii de baza a operatorului economic la care primaria detine actiuni/parti sociale;

· Denumire Operator Economic = Denumirea operatorului economic la care primaria detine actiuni/parti sociale;
· CapitalSocial Op.ec. =  valoarea capitalului social al operatorului economic.
Procedura de testare a codului fiscal si a cui de la incarcarea datelor la nivelul primariei, este aceeasi si la nivelul DGJFP si al ministerului, astfel ca daca nu se forteaza incarcarea datelor din afara aplicatiei, toate codurile fiscale incarcate prin aplicatie, de catre primarie, ar trebui sa fie valide si la DGJFP, si la minister!

7. Incarcare Anexa 31b


Optiunea este folosita pentru incarcarea datelor anexei. Dupa selectarea optiunii din meniul aplicatiei, pe ecran este afisata o fereasta care contine numele tuturor operatorilor economici incarcati de catre primarie in nomenclatorul de operatori economici. Pozitionarea pe operatorul dorit se face folosind tastele cu sageti (sus / jos).
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Dintre operatori se selecteaza primul pentru care se doreste incarcarea datelor privind actiunile detinute de UAT la el. Apasand tasta Enter, in ecranul de preluare sunt aduse toate informatiile aferente operatorului economic selectat ( incarcate anterior in nomenclatorul de operatori economici: Numele operatorului economic, Tip operator economic, cui, CAEN, capitalul social al Op.Ec). 



Prompterul se opreste pe campul ‘Tip de actionar’, unde se va introduce  ‘D’ sau ‘d’ pentru actionar direct, ori ‘I’ sau ‘i’ pentru actionar indirect.



Sunteti intrebati daca datele introduse sunt corecte: 

· daca nu sunt corecte ( tastati ‘N’ sau ‘n’ ), se revine in fereastra anterioara pentru selectarea operatorului economic dorit; 

· daca s-a tastat ca datele selectate sunt corecte ( ati tastat ‘D’ sau ‘d’ ) dar pentru operatorul de pe ecran au mai fost incarcate anterior acelasi tip de actiuni, in dreapta sus a ecranului se va afisa un mesaj de eroare care va va anunta acest lucru:

 ‘eroare!!! acest Operator economic a fost incarcat deja cu tipul de actionar Direct/Indirect! Selectati altul';

· daca sunt corecte (tastati ‘D’ sau ‘d’ ) pentru a se trece la introducerea campurilor privind valoarea si cota actiunilor detinute de UAT la operatorul economic afisat pe ecran;



Dupa tastarea acestor valori se cere confirmarea ca datele de pe ecran sunt corecte. 

Daca ati tastat ca datele sunt corecte insa fie campul ‘Tip actionar- direct/indirect (d/i):’ este necompletat, fie una din valorile campurilor ‘Valoare actiuni / parti sociale detinute de UAT la Op.Ec (lei): ‘, ‘Cota Actiuni detinute de UAT la Operatorul economic (%) :’ este zero, inregistrarea nu va fi adaugata in fisierul cu date despre Anexa31b (Anexa31.dbf). 

In Anexa31b nu pot fi incarcate date pentru care:

· nu e specificat tipul de actionar ( direct / indirect );

· valoarea absoluta a actiunilor / partilor sociale detinute de UAT la OpEc. ( in lei) este zero ;

· cota de actiuni / parti sociale este zero.
Mentionam ca valoarea cotei:

- poate fi maxim 100;

- poate fi subunitara, formata din trei cifre zecimale caz in care va fi tastata nerotunjit (de ex: 0,001 sau 0,009 ).
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Daca mai aveti de introdus date despre alti operatori economici ( sau despre acelas selectat anterior dar cu alt tip de actiuni ), tastati ‘D’ sau ‘d’ la intrebarea ‘Continuati? (D/N): ’ pentru a fi reluata procedura descrisa anterior.



Daca nu continuati ( ati tastat ‘N’ sau ‘n’ ) se deschide fereastra cu toate informatiile incarcate de primarie, in legatura cu actiunile / partile sociale detinute de aceasta la operatorii economici (Anexa31b):
[image: image8.png]Microsoft Visual FoxPro == x|
Nivel de Lucru  Initiaizari Incarcare A\iexa3l CautareTextinFisir Nomenclatoare Corcai=rziDGI Liste Mrister lesre Table
ol 2 =1 T e O e e S B -1 =le| sle] Ele 2
8 Puteti modifica numai ValoareActiur an - o] x|
CUI Op.ec Numele Operatorului Economic | Tipopec | CapitalSocial-lei | Tipact| Valoare actiuni (lei) | Cota actiuni (%) | Data Raportare | CodJud UAT |CodFisc UAT |~
4283732 asdris! i) 22222220 d 2121212100 100,000 01012010 [ 4562583
4283732 st sa 222222210 213213200 100,000 01012010 o 4562583 .
4552583 Thakiyuiyu = 33333300 d 255454500 00030701 2010 o1 4552583
4552503 Ihakiyuiyu sa 33333300 1 545475.00 10003 01.01 2010 il 4552583
Ikjasjdopk” ) 333333335600 o 5455645400 22045 01.01 2010 ] 4562563
20
Anexa3! (d\anexa3!anexadl dof) Record: 5/5 Exclusive M INUM |
Bistart] | @ (2 3 | 1214042011 12:09.. [ Microsoft Visual ... [ Windows Comman |8 @2« 123






In aceasta fereastra pot fi sterse inregistrari: pozitionati-va cu tastele cu sageti (sus/jos) pe inregistrarea de sters, si apoi apasati simultan tastele CTRL si T. Ca urmare marcajul de stergere ( patratelul cel mai din stanga de pe randul cu inregistrarea pe care va aflati ) se va innegri ( semn ca inregistrarea se va sterge la inchiderea ferestrei). Daca ati marcat de stergere o alta inregistrare decat cea dorita, (inainte de a inchide fereasta), demarcati-o apasand inca o data tastele CTRL si T.
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La iesirea din aceasta fereastra vi se indica sa mergeti pe optiunea de listare din meniu, pentru a obtine formularul completat al anexei 31b si fisierul tip dbf, de transmis catre DGJFP:

 “Pentru a obtine Anexa31b si fisierul de transmis la DGJFP selectati din meniu ‘Liste /Lista Primariei (UAT)’ ”

8. ‘Liste’ Permite obtinerea listelor nomenclatoarelor aplicatiei  ( nomenclator Primarii, nomenclator OpEc-pt primarii, nomenclator judete ) si a listei cu operatorii economici la care o primarie are actiuni/parti sociale. Listele se obtin in format PDF ( pentru cei care au driver de imprimanta AcrobatPDFWriter instalat si setat ca imprimanta implicita ) si Txt. Acestea se listeaza din afara aplicatiei.



Lista Primariei (UAT) - listeaza pentru data calendaristica introdusa prin optiunea de meniu ‘Initializari, Initializare Data Raportare Primarie’, informatiile despre actiunile / partile sociale detinute de UAT la operatorii economici, incarcate prin optiunea de meniu “Incarcare Anexa31’. 
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Daca fisierul cu informatiile despre anexa 31b (Anexa31.dbf) nu e gol, adica am inregistrari in el, selectez data calendaristica pt care vreau sa trimit datele la DGJFP si fac listarea.


Daca fisierul de date este gol pt data selectata, va aparea un mesaj de eroare: 

'Nu aveti nici o data in fisierul de raportat Anexa31! Trebuie sa incarcati ca sa aveti ce sa listati!' 



Altfel, vor rezulta : 


1. fisierul tip dbf, de transmis la DGJFP, cu numele JJCodFiscal_ZZ-LL-AAAA.dbf

(unde JJ=cod judet, CodFiscal=codul fiscal al UAT/primariei; ZZ-LL-AAAA= data raportarii Anexei31b la DGJFP );


2.  o lista in detaliu cu operatorii economici la care UAT (primaria) detine actiuni / parti sociale, tip pdf:  Anx_014562583_31-12-2016.pdf


3.  o lista in detaliu cu operatorii economici la care UAT (primaria) detine actiuni / parti sociale,  tip txt:  Anx_014562583_31-12-2016.TXT



Listele primariei, tip PDF, se obtin:

· automat fara alte mesaje, NUMAI daca aveti instalat si setat ca imprimanta implicita, driver-ul de imprimanta AcrobatPDFWriter (versiunea 4), sau 

· la cerere, numai daca anterior ati instalat, si tastati ‘d’ alegand sa listati folosind produsul PDF Creator!

[image: image11.png]Microsoft Visual FoxPro

Mirister






La folosirea PDF Creator este inconvenientul ca:

-  nu mai este selectat automat (prin program), directorul in care va fi scris fisierul de listat, 

-  si nici nu mai este atribuit automat (prin program) numele fisierului de listat ci acesta trebuie tastat de catre operator, desi  extensia (tipul fisierului) este pusa automat PDF.


Daca (pare ca) este prea complicat pt primariile mici, este indicat sa dea ‘N’ la intrebarea daca listeaza folosind PDF Creator-ul si sa foloseasca listele tip txt. 


In urma listarii raman afisate pe ecran mesaje cu indicatii de listare si privind fisierul de transmis catre DGJFP:
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Listele tip PDF se obtin NUMAI daca aveti instalat si setat ca imprimanta implicita,dviver-ul de imprimanta AcrobatPDFUriter

Lista Ctip PDF> care contine Anexa 31, se numeste Anx 014562583 _01-01-2011.pdf
Lista Ctip txt> care contine Anexa 31, se numeste Anx 014562583 61-01-2611.txt

Fisier

ou numele de mai sus se listeaza din AFARA aplicatiei t

Fisierele cu numele de mai sus se gasesc in directorul aplicatiel

Listele tip PDF create cu "PDF Creator
Listele tip PDF create cu "PDF Creator
Lista creata cu PDF Creator, care contine Anexa 31, are numele pe care I-ati tastat du.pdf

~ e obtin NUMAI daca ati tastat sau
- Se gasesc in directorul selectat de du.

Fisierul de transmis catre DGJFP —este: 014562503 91-01-2011.dbf

Ia intrebarea daca folositi

pdfcreator
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