INSTRUCTIUNI DE COMPLETARE SI DEPUNERE

RAPORT DE ACTIVITATE PERSOANE JURIDICE

Raportul de activitate pentru anul anterior, denumit in continuare raport, se completeaza
si se depune de catre persoanele juridice membre CECCAR, respectiv societatile de
expertiza contabila si societatile de contabilitate, active si inactive, carora le revin, potrivit
reglementarilor in vigoare, obligatiile declarative privind activitatea desfasurata si de plata
pentru cotizatiile fixe si variabile.

Pot fi societati inactive societatile suspendate la Oficiul Registrului Comertului, carora le-
a fost aprobat acest statut prin hotarare a Consiliului filialei, in conditiile reglementarilor

existente.

I. Completarea raportului

Butoanele radio O sunt folosite pentru a permite userului sa selecteze una dintre

optiunile listate.
Checkbox-urile |:| vin Tn ajutorul utilizatorului facilitind alegerea simultana a mai multor
variante de raspuns.

Toate campurile din cadrul raportului trebuie completate cu date (daca exista).

IMPORTANT! Campurile incadrate in chenar rosu sunt obligatorii. Necompletarea

acestor campuri atrage nevalidarea formularului de raport.

In campurile CUI/CIF se vor completa doar cifrele, fara atributul fiscal (RO) n cazul

firmelor Inregistrate ca platitoare de TVA.

Se va selecta statutul de membru la 31 decembrie 2017. In cazul societatilor care pe tot
parcursul anului anterior au avut statutul de membru inactiv, se va selecta butonul radio

“Inactiv” si se vor completa doar datele din sectiunile editabile. Daca pe parcursul anului
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anterior au avut atat statutul de membru activ, cat si pe cel inactiv si la 31 decembrie
2017 societatea a avut statutul de membru inactiv se va selecta butonul radio “/Inactiv” si
checkbox-ul “in anul raportérii” si se vor completa toate datele din raport, raportand

activitatea desfasurata in anul 2017 pentru perioada in care acestia au fost activi.

Pentru calculul cotizatjei fixe si variabile se utilizeaza butonul “Calcul cotizatie”.
Pentru atasarea figierelor se utilizeaza butonul “Ataseaza fisiere”. Procedura este similara

completarii situatiilor financiare semestriale/anuale.

Vizualizarea fisierelor atasate se realizeaza prin accesarea butonului din meniul

vertical din fisierul raport.
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In situatia in care, din eroare nu s-a atasat un fisier corect, se deschide panoul cu
atasamente (click pe icon-ul “agrafa” aflat in partea stanga a raportului), se selecteaza

fisierul dorit si se apasa butonul DELETE din tastatura.

Pentru validarea si semnarea formularului se acceseaza butonul “Valideaza si

semneaza”. Dupa apasarea butonului toate campurile formularului vor deveni needitabile.

Semnarea raportului se poate realiza:

e olograf; in acest caz, dupa validare raportul se listeaza, se semneaza si se
scaneaza,; pentru a atasa raportul scanat se acceseaza butonul “Devalideaza”

pentru devalidarea figierului raport, se acceseaza butonul “Ataseazé fisiere”, se
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ataseaza raportul scanat, apoi se acceseaza butonul “Valideaza gi semneaza”;
dupa apasarea butonului toate campurile formularului vor deveni needitabile.

e electronic; pentru a putea fi semnat electronic raportul, persoana care Il
intocmeste si semneaza trebuie sa detina un certificat calificat, eliberat in conditiile

Legii nr. 455/2001 privind semnatura electronica, republicata.

Fisierul se va incarca pe platforma online sau se va depune la sediul filialei doar daca NU
mai returneaza mesaje de eroare, respectiv figierul raport este validat. In caz contrar,

acesta nu se va valida.

Il. Depunerea raportului:

Raportul se completeaza si se semneaza doar de catre asociatii/ actionarii societatilor
care indeplinesc cumulativ doua conditji:

e Sunt membri CECCAR, respectiv experti contabili/contabili autorizatj, si

e Au calitatea de administrator
Mentinerea statutului de membru activ/inactiv al CECCAR pentru societate este

conditionata de depunerea raportului.

Raportul se depune o singurd datd. In cazul identificarii de erori care presupun
modificarea raportului, acesta se redepune in aceleasi conditii ca raportul initial bifand
optiunea “Raport anual de activitate rectificativ”.

La raport, utilizand butonul “Ataseaza fisiere” se vor atasa urmatoarele fisiere,

respectand strict ordinea stabilitda mai jos:

1. Copie Certificat de Tnmatriculare emis de Oficiul Registrului Comertului.

2. Declaratie pe propria raspundere a persoanei care a semnat raportul ca este
imputernicita de societate sa depuna raportul;
Balanta de verificare — clasa 7;

4. Raportul validat semnat olograf, scanat, in cazul in care acesta NU este semnat

electronic. Pentru a putea fi semnat electronic, persoana care intocmeste si
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semneaza raportul trebuie sa detina un certificat calificat, eliberat in conditiile Legii

nr. 455/2001 privind semnatura electronica, republicata.

Modul de depunere a declaratiei

1. Lasediul filialei unde este luata in evidenta societatea

Raportul validat in original, semnat olograf, poate fi depus la sediul filialei
CECCAR unde societatea este luata in evidenta. Acesta va fi insotit de varianta
electronica, respectiv figierul cu raportul validat (fisierul este validat daca nu exista
erori si dupa accesarea butonului “Valideaza si semneazad” din formular; dupa
validare toate campurile formularului vor deveni needitabile) impreuna cu dovada
platii prin transfer bancar scanata care se vor prezenta pe o memorie externa USB
/ CD / DVD pentru a fi incarcate in platforma de catre personalul insarcinat cu
acordarea vizei. Personalul CECCAR care incarca raportul validat si dovada platii
prin transfer bancar pe platforma va comunica membrului numarul de inregistrare

a acestuia n sistem.

2. Utilizand platforma www.raport.ceccar.ro

Raportul validat (fisierul este validat daca nu existd erori si dupa accesarea
butonului “Valideazé si semneaza” din formular; dupa validare toate campurile
formularului vor deveni needitabile) se poate depune online accesand platforma

www.raport.ceccar.ro, utilizand username-ul si parola comunicata prin e-mail la

adresa de contact a membrului din evidentele CECCAR. in cazul in care nu s-au
primit cele doua informatii, acestea se pot obtine de la filiala CECCAR la care

societatea este membra.

La validarea incarcarii figierului in platforma www.raport.ceccar.ro se va verifica:

e corespondenta dintre:
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0 username (combinatie dintre tipul societatii respectiv SE — societate
de expertiza contabilad si SC — societate de contabilitate si numarul
autorizatiei) si

o numarul autorizatiei si CUI/CIF-ul societatii declarate in formular si
cele existente in evidentele CECCAR.

e daca fisierul este validat.

Daca cele doua conditii sunt indeplinite fisierul continand raportul este incarcat in
baza de date Tn caz contrar fisierul NU se incarca in baza de date. Dupa incarcarea
fisierului in baza de date membrul poate trece la urmatorul pas, respectiv cel al
plati. Dupa incarcarea datelor referitoare la plata prin transfer bancar sau
efectuarea platii online utilizand platforma de plati mobilpay, membrul poate

descarca recipisa de validare a depunerii.

IMPORTANT! Raportul este considerat depus doar daca detineti confirmarea de

depunere eliberata de sistem.

3. Caz exceptional — depunerea prin email (doar in cazul in care membrul este

n imposibilitatea utilizarii celor doua variante mentionate anterior)

Raportul validat (fisierul este validat daca nu existd erori si dupa accesarea
butonului “Valideazé si semneaza” din formular; dupa validare toate campurile
formularului vor deveni needitabile) se poate depune prin transmiterea pe emailul
filialei, Tmpreuna cu dovada platii prin transfer bancar. Raportul va fi incarcat pe
platforma de catre personalul insarcinat cu acordarea vizei. Personalul CECCAR
care incarca raportul pe platforma va comunica membrului numarul de inregistrare
a acestuia in sistem. In cazul in care incarcarea raportului nu este validatd de
sistem, personalul CECCAR va aduce la cunostinta membrului cu celeritate

aceasta situatie, in vederea retransmiterii.

Pagina 5 din 7



4. Caz exceptional — depunerea prin posta (doar in cazul in care membrul este

in imposibilitatea utilizarii primelor doua variante mentionate anterior)

Raportul validat in original, semnat olograf, poate fi transmis prin posta la sediul
filialei CECCAR unde expertul contabil/ contabilul autorizat este luat in evidenta.

Acesta va fi insotit de varianta electronica, respectiv raportul validat (fisierul este

validat daca nu exista erori si dupa accesarea butonului “Valideaza si semneazg”
din formular; dupa validare toate campurile formularului vor deveni needitabile)
impreuna cu dovada platii prin transfer bancar scanata, care se vor prezenta pe o
memorie externa USB / CD / DVD, pentru a fi incarcat pe platforma de catre
personalul insarcinat cu acordarea vizei. Personalul CECCAR care incarca
raportul validat si dovada platii prin transfer bancar pe platforma va comunica

membrului numarul de inregistrare a acestuia in sistem.

Termenul de depunere a declaratiei

Raportul se depune online, pe platforma sau e-mail pana la data de 23 februarie a anului

curent si la sediul filialei pana la data de 28 februarie.

lll. Plata cotizatiei

Cotizatia se poate achita utilizand urmatoarele variante:

La sediul filialei prin casierie pentru plata in numerar sau cu cardul daca filiala este
dotata cu POS, in cazul depunerii raportului la sediul filialei
Prin transfer bancar, in cazul depunerii raportului :

o lasediul filialei — dovada platii se va atasa la figierul raport sau

o pe platforma www.raport.ceccar.ro, se va incarca pe platforma dovada

platii
Utilizadnd platforma securizata de plati online NETOPIA mobilPay (utilizata de
Vodafone, Orange, Digi mobil, Telekom etc) integrata in platforma

www.raport.ceccar.ro, in cazul depunerii raportului pe platforma.
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IMPORTANT! Membrii care depun raportul isi asuma raspunderea pentru realitatea si

completitudinea datelor declarate.

IV. Verificarea ulterioara depunerii in vederea acordarii Avizului de functionare

pentru anul 2018

in etapa de verificare, pentru validarea de catre personalul CECCAR a raportului in
vederea emiterii Avizului de functionare pentru anul 2018 se vor verifica printre altele:
o fisierul raport are atasate toate documentele solicitate prin prezentele instructiuni,
respectand ordinea de atasare a figierelor.
e campurile incadrate in chenar rosu, respectiv cele obligatorii au fost completate
e actionarii/asociatii experti contabili/contabili autorizati, dupa caz care asigura
majoritatea capitalului social al societatii trebuie sa detina viza pentru anul 2018
e majoritatea administratorilor experti contabili/contabili autorizati, dupa caz din
societate trebuie sa detina viza pentru anul 2018.
e totalul veniturilor din clasa 7 trebuie sa corespunda cu totalul celor declarate in
tabelul 2.1.

e societatea si-a achitat la zi toate debitele fata de CECCAR

V. Programarea in vederea acordarii vizei de exercitare a profesiei sau a

Certificatului de membru activ/inactiv pentru anul 2018

Dupa confirmarea platii si validarea raportului de catre personalul CECCAR, membrii care

au depus raportul prin intermediul platformei www.raport.ceccar.ro sau prin e-mail vor

primi invitatia de programare a vizitei la sediul CECCAR 1in vederea eliberarii Avizului de

functionare pentru anul curent.

IMPORTANT! Membrii care au facut programarea pentru obtinerea Avizului de

funcfionare vor avea prioritate la ghiseu. Programarea se poate face o singura data.
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