MINISTERUL EDUCATIEI PROCEDURA OPERATIONALA: Editia: 1

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU PROCEDURA PRIVIND

LICEUL TEHNOLOGIC , GRIGORE ANTIPA” BACAU ORGANIZAREA, GESTIUNEA SI Revizia:-1

Str. Henri Coanda, nr. 7

Tel.: 0234/552089, fax:0234/552011 CONTABILIZAREA SERVICIILOR

E-mail : chimie_ind bacau@yahoo.co.uk Cod: PO-FIAD-20 Exemplar nr.1

6325/3) 24 - 2022

Mﬁi\i’-CQlf:‘&l,l,dﬁ!lﬂllib?..?.@"u:[{l

ORGANIZAREA, GESTIUNEA SI
CONTABILIZAREA SERVICIILOR

Cod: PO-FIAD-20

EDITIA I, REVIZIA 1, DATA 28.10.2022




1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei

procedurii documentate:

Elemente privind Numele si prenumele | Functia Data Semnétura
responsabilii/operatiun
ea
1 2 3 4
1.1 | Elaborat CIUBOTARU Contabil 25.10.2022
. SIMONA
| 1.2 | Verificat POPA ANA-MARIA Contabil sef 26.10.2022
| 1.3 | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 27.10.2022
5 Comisie de
I monitorizare
| 1.4 | Aprobat CIOFU Director 28.10.2022
| CONSTANTIN

~Nr. | Editia sau,

2. Situatiaeditiilorsi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operationale:

Componenta Modalitatea Data de la

| ert. dupi caz, revizuita reviziei care se aplici
| revizia prevederile
in cadrul editiei sau
i editiei reviziei edifiei
k 1 2 3 4
| 2.1. | Editia 1 - Legislatie primara Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de 18.10.2019
| o la 07.05.2018, se aduc modificéri In ceea ce
, - Legislatie secundara priveste definirea termenilor, structura din
g cadrul procedurii documentate prin
E introducerea/modificarea a 3 formulare,
' prevazute ca si componente structurale
| minimale, respectiv Formular de evidentd a

modificarilor, Formular de analizd a procedurii,

Formular de distribuire difuzare.
: 2.2 | Revizial | - Legislatie primari Modificare legislativa ( conform OMEN 28.10.2022
4183/04.07.2022)
i - Legislatie secundara
|

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii
. documentate operationale

Nr. Scopul Exe Departament Functia Numele si Data Semné

crt. difuzérii | mpla prenumele primirii tura
o
nr.

T 2 | 3 4 5 6 7

[ 3.1 Aprobare | Director CIOFU 28.10.2022

l CONSTANTIN

| 3.2 | Avizare 1 Responsabil | BILBOR 27.10.2022
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r Comisie DANIELA
mositorizare
33 | Verificare 1 Responsabil POPA ANA 26.10.2022
FIAD MARIA
3.4 | Aplicare 1 CADIR MARIN IRINA | 28.10.2022
3.5 Evidenta 1 SECRETARIAT Analist MORCOV 28.10.2022
SCIM programator I0AN
3.6 Arhivare 1 CONTABILITATE Contabil gef POPA ANA- 28.10.2022
; MARIA
f 3.7 Informare 1 CADIR,CONTARB,CP 28.10.2022

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate f1 efectuati si ciitre alte departamente din
cadrul Scolii in functie de necesitate/solicitare

4. Scopul procedurii:
4.1, Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.
4.2, DA asigurdri cu privire la existeniadocumentatiei adecvate derulérii activitatii.
~4.3. Asigurd continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
4.4, Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in
. luarea deciziei.
4.5. Alte scopuri.

5. Domeniul de aplicare:

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationali.
Procedura se referd la activitatea de fundamentare a proiectului de buget.
5.2. Delimitarea explicitd a activitifiiprocedurate in cadrul portofoliului de activititfidesfisurate de
entitatea publici.
Activitatea este relevantd ca importan{d, fiind proceduratd distinct in cadrul institutiei.
5.3. Listarea principalelor activitiiti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitdti din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care
€ _.ceasld activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date sifsau beneficiare de rezultate ale
activititiiprocedurate:
5.4.1. Compartimente furnizare de date
Toate structurile
5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile
5.4.3, Compartimente implicate in procesul activititii:
Contabilitate
6. Documente de referinti:
6.1. Reglementiri internationale:
Nu este cazul.
6.2. Legislatie primara:
Legea nr.500/2002 privind Finantele Publice;
Legea nr.273/2006 privind Finantele Publice Locale;
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0.3.

Pas 4

6.4.

Legea nr.82/1991 - Legea contabilitatii;

OMFP nr. 1917/2005 - privind organizarea si conducerea contabilitagiiinstitutiilor publice;

0OG 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv;

Ordin nr. 923 din 11/07/2014 Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 555 din 28/07/2014 pentru
aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv
si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfisoard activitatea de control
financiar preventiv propriu;

OMEP nr.1792/2002 privind Angajarea, Lichidarea, Ordonantarea si Plata Cheltuielilor

Legea educalieinationale, nr. 1/2011;

OMEFP 2005/2013 pentru aprobarea Instructiunilor privind completarea formularului "Cerere pentru
deschiderea de credite bugetare", abrogat partial, modificat conf Ordin 3744/2019;

OMFP 2006/2013 privind modificarea OMFEFP 1271/2004 pentru aprobarea Precizirilor privind
structura codurilor IBAN aferente conturilor de cheltuieli i venituri bugetare, precum si conturilor de
OMFP 2007/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind utilizarea si
completarea ordinutui de platé pentru Trezoreria Statului (OPT);

OMFP 2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitdfii institutiilor publice, Planul de conturi pentru instituiile publice
slinstructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul Ministrului Finanfelor Publice
. 1917/2005:

ORDIN Nr. 4183/04.07.2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de Invatimant preuniversitar.,

Legislatie secundari:

Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitijilor publice
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitarad la nivelul unitatilor de Invatimant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al
entitafilor publice. aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entititii publice:
Programul de dezvoltare

Regulamentul de organizare sifunctionare al institutiei

Regulamentul Intern al Institutiei

Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institufiei

Circuitul documentelor;

Ordine si metodologii emise de M.E.N.

Alte acte normative.
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7. Definitiisi abrevieri :

7.1. Definitii ale termenilor

crt

INT.

Termenul

Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazi un fapt, se
conferi un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit
inscriptie sau altd marturie servind la cuncasterea unui fapt real actual
sau din trecut

[

Revizia in cadrul unei editil

Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii,
acliuni care au fost aprobate si difuzate

L)

Angajament legal

Fazi in procesul execuiiei bugetare reprezentfind orice act juridic din
care rezultd sau ar putea rezulta o obligafie pe seama fondurilor publice

Piata cheltuielilor

Fazd in procesul executiel bugetare reprezentdnd actul final prin care
institutia publicd achita obligatiile sale fatd de terti

[

Buget

Document prin care sunt prevazute si aprobate In fiecare an veniturile i
cheltuielile sau, dupd caz, numai cheltuielile, in functie de sistemul de
finantare a institutiilor publice

Clasificatie bugetara

Gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine obligatorie si
dupa criterii unitare

Procedura operationala

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuic urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat In vederea realizérii
activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt cunoscute $i sub
denumirile de ,,proceduri specifice”, ,,proceduri de proces”, ,,proceduri
formalizate" etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecdres
institutiisi constituie obiectul sistemului de control managerial intern,
respectiv al standardului intitulat ,,Proceduri”.

Verificare

Confirmare prin examinare $i furnizare de dovezi obiective de citre
autoritatea desemnatd (verificator), a faptului cd sunt satisfdcute
cerintele specificate, inclusiv cerinfele Comisiei de Monitorizare.

Lege bugetard anuala

Lege care prevede si autorizeazd pentru fiecare an bugetar veniturile gi
cheltuielile bugetare, precum i reglementdri specifice exercifiului
bugetar

10.

Lege de rectificare

Lege care modifics In cursul exercitiului bugetar legea bugetard anuald

11

[.ichidarea cheltuielilor
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Faza in procesul executiei bugetare Tn care se verificd existental
angajamentelor, se determina sau se verifica realitatea sumei datorate, se
verificd conditiile de exigibilitate ale angajamentului, pe baza
documentelor justificative care sa ateste operafiunile respective




I=difie procedurd

Forma actuald a procedurii; Ediia unei proceduri se modificd atunci
cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivel proceduri sau atunci
cénd modificdrile din structura procedurii depédsesc 50% din continutul

. |Gestionarea documentelor

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a
servi intereselor acestela, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la
inceput, prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare,
partajare, identificare, arhivare si pni la distrugerea lor;

Partea dreapta a oricarui cont - relaticbaneascaaparuta in legatura cu

t4. (Credit acordarea de imprumuturi in bani unor persoane (fizice sau juridice) sau
in legatura cu amanareaplatii pentru merfurile/serviciile prestate
) Confirmarea scrisi, semnitura si datarea acesteia, a autoritdfii
15, Aprobare . . . .
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document In
organizatie.
i } i Modul specific de realizare a unei activiti{i sau a unui proces, editat pe
(46, |Procedurd documentaté

suport de hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale:

17.

Obligatia de plata

Raport juridic in virtutea caruia debitorul este tinut fata de creditor la a
da 0 anume suma sub sanctiuneaconstrangerii

18.

Lntitate publica

Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald
este actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeaz
administreaz fonduri publice si/sau patrimoniu public

19.

Departament

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

20,

Conducétorul departamentului
(compartimentului)

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

“7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevicrea Termenul abreviat

Crt

1. CADIR Compartiment de conducere (CA Si DIR)

2. CA Consiliu de administratie

3. DIR Director

4. P.O. Procedura operationald

5. E Elaborare

6. \4 Verificare

7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9. Ah. Arhivare

10. ROFUIP Regui.amer.lt de Organizare siFunctionare a Unititilor de Invifamant
Preuniversitar
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[11. F Formular
12. OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale
13. OMECTS Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului Si Cercetérii Stiintifice
14. Cp Consiliul profesoral
17 CS Compartiment de specialitate
18 SCIM Sistem de control intern/managerial
19 RM Reprezentantul managementului pentru SMI
20 ouG Ordonanta de Urgenta a Guvernului
21 OMFP Ordinul Ministrului Finantelor Publice
22 MAI Ministerul Administragieisi Internelor
‘ -23 ALOP Angajare, Lichidare, Ordonantare, Platd
'~ 24 CFP Control Financiar Preventiv
25 DGFP Directia Generala a Finantelor Publice
26 oP Ordin de Plata
27 RAC Responsabil Asigurarea Calitatii
28 EP Entitate Publica;
29 CFC Compartiment Financiar - Contabil

8. Descrierere procedurii:
8.1 Generalitati:
Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in
vederea cunoasteriisi aplicdril de cétre salariatiientitatii a prevederilor legale care reglementeazd
activitatea procedurati.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
-Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
-Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitétii procedurate.
-Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la
care au acces salariatiientitafii.
8.2.3. Cireuitul documentelor:
-Pentru asigurarea condifiilor necesare cunoasteriisi aplicarii de catre salariatiientitdtii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pet.3.
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8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
-Computer
-Imprimanta
-Copiator
-Consumabile (cernealé/toner)
-Hartie xerox
-Dosare

8.3.2. Resurse umane:
-Conducatorul institutiei
-Contabilul sef

8.3.3. Resurse financiare:
-Conform Bugetului aprobat al Instituiei.

} 8.4, Modul de lueru:
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8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunilesiactiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de cétre toate compartimentele,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
[nstitutiaachizifioneaza diverse categorii de servicii: reparatii, intretinere, mentenantd, curéitenie, etc.
Sunt asimilate serviciilor siachizifiile de utilitd{i; energie electrica, energie termici, abonamente
telefonice, apa- canal, salubritate, telefonie fixa $i mobila, ete.
Prin prezenta procedurd se stabilesc regulile si algoritmii pentru organizarea, gestiunea si
contabilizarea serviciilor achizitionate.
Toate serviciile au la baza un contract.
Confractele se semneaza de catre reprezentantiiinstituticisi se predau la Compartimentul financiar-
contabil spre urmarire gi arhivare.
in baza contractelor, prestatorii de servicii si furnizorii de utilitafi emit facturi.
Acestea se primesc in institutie la compartimentele de specialitate, care le verificd §i avizeazd din
punct de vedere al necesitatii, realitafii, legalitafiisioportunitatii, avizare prin care certifica faptul ca
serviciile au fost prestate (utilitatile furnizate) conform prevederilor contractuale si poate fi intocmita
ordonaniarea de platd. Factura, Impreund cu ordonantarca de plati se prezintd la persoana care
exercitd CFPP.

Dupi acordarea vizei CFPP siobtinerea certificirii documentele se prezintd ordonatorului de credite
pentru ob{inerea vizei de "Bun de Platad".

Dupa obfinerea tuturor semnéturilor, factura insotiti de documentele justificative se prezinti
compartimentului [inanciar-contabil pentru platé.

In scopul organizirii, gestionarii si contabilizdrii serviciilor, compartimentul financiar efectueazi
urmétoarele operatiuni:

La primirea contractelor de servicii, se deschide céte o figd de cont distinctd pentru fiecare furnizor si
fiecare contract

In fisa de cont se actualizeazi toate informatiile de identificare a furnizorului

Se opereaza fiecare contract in evidenfa contractelor §i in contul 8067 - Angajamente legale



La primirea facturilor, se Inregistreazd obligatiile de platd cdtre furnizor, pe structura
clasificaticifunctionalesi economice, In corespondentd cu contul de cheltuieli corespunzitor (facturile
de servicii si de utilitdti se Inregistreazi direct pe cheltuieli)

Se Intocmesc Ordinele de Platé pentru achitarea obligatiilor citre furnizori §i se prezinta la trezorerie
Se Inregistreazd In contabilitate platile distinct pentru fiecare furnizor/contract Lunar, se
intocmesteBalania analiticid a furnizorilor si se analizeazd furnizorii care prezintd sold Lunar, sc
intocmestesituatia contractelor in derulare.

MONOGRAFIE PENTRU INREGISTRAREA IN CONTABILITATE A SERVICIILOR:
inregistrarea contractelor, in analitice distincte pentru fiecare furnizor si contract, distinct pe structura
clasificajieifunctionalesi economice:

806.07.00 =

Inregistrarea facturilor de servicii in analitice distincte pentru fiecare furnizor, distinct pe structura
clasificafieifunctionalesi economice:

6XX =401

Tnregistrarea platii facturilor de servicii, distinet pe structura clasificagieifunciionalesi economice:

401 = 770.00.00

8.4.3.Valorificarea rezultatelor activititii:

Rezultatele activitapii vor fi valorificate de cétre toate comisiile si compartimentele din institutie.

9.  Responsabilitati:
Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si arhivarea
procedurii
Nr. Postul/actiunea (operatiunea) 1 11 HY IV |V
ert. g 1|2 3 |4 |5
l. FIAD E
2. RESPONSABIL FIAD V
2. RESPONSABIL COMISIE DE Av
MONITORIZARE
3. | Director A
4, Secretariat Ap,
Ah
3. FIAD Ap
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9.1. Conducitorul institutiei:

Aproba procedura

Asigurd implementarea simentinerea procedurii,
Monitorizeaza procedura



9.2. Contabilul Sef:
Aplicd simentine procedura;

Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

10. Formular de evidentd a modificéirilor

Semnétura
Editi . . . | Data Nr. Descriere
Nr. " ~ | Data editiei | Revizia e s sl Beae sondiussteni
Bk compartimentului
1 I 18.10.2019 1 28.10.2022 | x X
5 = -—
3

11. Formular de analizi a procedurii:

Nume  si | Inlocuito | xyi; fayorabil Aviz nefavorabil
. prenume I de
Nr. | Compartime Jucit dresit
crt. | nt CONGHTE O p Semnatu D Observ | Semn D
compartim | sau ra 7 atii dtura | o8
ent delegat 2 :
] FIAD Popa Ana 26.10.2022
L Maria
12. Lista de difuzare a procedurii:
Data intréarii
Nr. e : : . | Semnat
ex. | Compartime | Nume si | Data Semndtur | Data e v1g0a'r‘e =
nt prenume primirii a retragerii | Procedurii
] CADIR Marin Irina 28.10.2022
2 SECRETA | Morcov loan 28.10.2022
RIAT SCIM
|3 | FIAD Popa Ana-Maria | 28.10.2022
13. Anexe/formulare/diagrame de proces:
14. CUPRINS
PEFINA 08 BAIAA. .. ..o covr somms rarms snsmsmmmrmmammamss e nms s sms s ore e st e A 505 SE60EEE Fo IR RIH AR AR s 1

l. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupé caz, a reviziei in cadrul edifiei
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