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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupia caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate:

Elemente privind | Numele si prenumele | Functia Data Semnatura
responsabilii/oper

S afiunea

; 1 2 3 - S

1.1 | Elaborat CIUBOTARU SIMONA Contabil 25.10.2022

b

! 1.2 | Verificat POPA ANA-MARIA Contabil sef 26.10.2022

{ 1.3 | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 27.10.2022

i Comisie de

j monitorizare

' 1.4 | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 28.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor In cadrul editiilor procedurii documentate operationale:

. Nr. | Editia sau, Componenta Modalitatea Data de la
Jrt. | dupa caz, revizuita reviziel care se aplica
| revizia prevederile

‘ in cadrul editiei sau
editiei reviziei editiei
i

|

L 1 2 3 4

| 2.1. | Editia - Legislatie primara Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 18.10.2019

|

o 07.05.2018, se aduc modificari in ceea ce priveste
- Legislatie secundard | yofinires termenilor, structura din cadrul procedurii
| i documentate prin introducerea/modificarea a 3
formulare, prevazute ca si componente structurale
minimale, respectiv Formular de evidenta a
modificarilor, Formular de analiza a procedurii,

Formular de distribuire difuzare.

o
()]

Revizia 1 | - Legislatie primara Modificare legislativa ( OMEN 4183/04.07.2022 ) 28.10.2022

| - Legislatie secundara

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

Nr. Scopul Exempl | Departament Functia Numele si Data primirii | Semnétu
cri. difuzdrii ar prenumele ra
nr.
l 2 3 4 5 6
3.1 Aprobare 1 Director CIOFU 28.10.2022
; CONSTANTIN
3.2 Avizare l Responsabil Comisie | BILBOR DANIELA | 27.10.2022
monitorizare
| 3.3 | Verificare l Responsabil FIAD POPA ANA MARIA | 26.10.2022
34 Aplicare | CADIR Responsabil Arie MARIN IRINA 28.10.2022
Curriculara

Tehnologii




TAT SCIM
56| Arhivare [ | CONT Contabil sef POPA ANA-MARIA | 28.102022 | [
3.7 Informare 1 CADIR,CO 28.10.2022

NTAB,CP

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuata si cétre alte
departamente din cadrul Scolii in functie de necesitate/solicitare

4. Scopul procedurii:

4.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si perscanele implicate.

4.2. DA asiguriri cu privire la existentadocumentatiei adecvate derularii activititii.

4.3. Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4, Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/san control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

4.5. Alte scopuri.

5. Domeniul de aplicare:

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referi procedura operationala.
Procedura se referd la activitatea de fundamentare a proiectului de buget.
5.2. Delimitarea expliciti a activitatiiprocedurate in cadrul portofoliului de
activitatidestfasurate de entitatea publica.
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinet in cadrul instituiei.
5.3. Listarea principalelor activitiiti de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurati:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe
care aceastd activitate il are In cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatiiprocedurate:
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 activitatii:
Contabilitate

6. Documente de referinti:

6.1. Reglementiiri internationale:
Nu este cazul.

6.2. Legislafie primara:
Legea nr.500/2002 privind Finantele Publice
Legea nr.273/2006 privind Finantele Publice Locale
Legea nr.82/1991 - Legea contabilitafii
OMFP nr. 1917/20035 - privind organizarea si conducerea contabilitatiiinstitutiilor publice



6.3.

6.4.

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
st a Codului specilic de norme profesionale pentru persoanele care destdsoard activitatea de control
financiar preventiv propriu

OMEP nr.1792/2002 privind Angajarea, Lichidarea, Ordonan{areasi Plata Cheltuielilor

Legea educatieinationale, nr. 1/2011

OMFP 2005/2013 pentru aprobarea Instructiunilor privind completarea formularului "Cerere pentru
deschiderea de credite bugetare", cu modificarile si completarile ulterioare;

OMFP 2006/2013 privind modificarea OMFP 1271/2004 pentru aprobarea Precizérilor privind
structura codurilor IBAN aferente conturilor de cheltuieli si venituri bugetare, precum si conturilor de
OMFP 2007/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind utilizarea si
completarea ordinului de plata pentru Trezoreria Statului (OPT)

OMFP 202172013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea gi
conducerea contabilitifiiinstitutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice
siinstructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul Ministrului Finantelor Publice
nr.1917/2005

OMEN nr. 418304.07.2022 privind aprobarea Regulamentului de Organizarte si Functionare a
Unitatilor de Invatamant Preuniversitar (ROFUIP)

Legislatie secundari:

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

Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitari la nivelul unitatilor de invitimaént
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al
entitdfilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

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

Regulamentul de organizare sifunctionare al institugiei

Regulamentul Intern al Institugiei

Decizii/Dispozitii ale Conducétorului Institugiei

Circuitul documentelor;

Ordine si metodologii emise de M.E.N.

Alte acte normative;



7. Definitiisi abrevieri :

7.1. Definitii ale termenilor

INT.
Crl.

Termenul

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

Clasificatie bugetara

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

Procedura operationala

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmatii, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activititii, 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 fiecirei institutiisi
constituie obiectul sistemului de control managerial intern, respectiv al
standardului intitulat ,,Proceduri",

Pentru ca procedurile sd reprezinte instrumente eficiente, trebuie sa
indeplineasca un numar de conditiiesentiale:

Sa fie:

scrise si formalizate pentru fiecare activitate principald in parte,

simple si specifice,

actualizate in mod permanent,

aduse la cunostinfasalariatilor, precum sitertilor daca este cazul ,

bine intelesesi bine aplicate,

sd nu fie redundante.

[W]

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului ci sunt satisficute cerintele
specificate, inclusiv ceringele Comisiei de Monitorizare.

Lege de rectificare

Lege care modificd In cursul exercitiului bugetar legea bugetari anuala

e
‘

Lichidarea cheltuielilor

Fazé In procesul executiei bugetare in care se verifica existenta
angajamentelor, se determini sau se verifica realitatea sumei datorate, se
verificd conditiile de exigibilitate ale angajamentului, pe baza documentelor
justificative care s ateste operafiunile respective

Balanta de verificare

Procedeu contabil prin care, lunar, trimestrial, semestrial sau ori de cate ori
esic nevoie, se grupeaza si se sistematizeazainformatiile in conturl,
urmarindu-se respectarea dublei inregistrari (Lista tuturor conturilor soldate
si nesoldate in Cartea mare, in care sunt prezentate, in functie de forma,
informatii privind soldurile, rulajele si sumele conturilor)

Bilant

Document contabil de sinteza care reflecta activul, pasivul si capitalul
propriu al unei Organizatii la incheiereaexercitiuluifmanciar, precum si in
celelalte situatiiprevazute de lege

Credit

Partea dreapta a oricarui cont - relatiebaneascaaparuta in legatura cu
acordarea de imprumuturi in bani unor persoane (fizice sau juridice) sau in
legatura cu amanareaplatii pentru merfurile/serviciile prestate

Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazi un fapt, se
conferd un drept, se recunoasle o obligatie respectiv text scris sau tiparit
inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau

din trecut




10. [Extras de cont

Document ce atesta tranzactiile cu disponibilitati

I'1. |Fise de cont

Document contabil unde se inregistreaza in ordine cronologica toate
operatiile economice dupa documentele de evidenta si dupa articole contabile

12. {Jurnal

Un registru contabil unde se inregistreaza toate operatiunile - miscarile
patrimoniului (economico-financiare) sistematic si in ordine cronologica

. |Procedurd documentats

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
suport de hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale;

14, Registru Jurnal

Documentul contabil in care se efectueazainregistrarea cronologica a tuturor
tranzactiilor, evenimentelor si a operatiilor, prezentand sumele conturilor
implicate debitoare sau creditoare si alte informatii legate de acestea

Autoritate publicd, institutie publics, companie/societate nationals, regie

e )

(compartimentului)

15. [Entitate publica autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriali este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeazi /administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public

16. Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Conducétorul
17. |departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr, Abrevierea . Te;‘men_ui abreviat

Crt. _ FERRE R

[ | CADIR Compartiment de conducers (CA 51 DIR)

2. CA Consiliu de administratie

3. DIR Director

4, P.O. Procedura operationald

5 E Elaborare

6 v Verificare

7 A Aprobare

8 Ap. Aplicare

9. Ah. Arhivare

10. ROFUIP Regul.amer?t de Organizare siFunctionare a Unitatilor de Invapimant
Preuniversitar

11 F Formular




12. OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale

13. OMECTS Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului si Cercetérii Stiintifice
i4. Ccp 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 Administratieisi 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

. Descrierere procedurii:
8.1 Generalitati:
Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat
in vederea cunoasteriisi aplicarii de catre salariagiientitafii a prevederilor legale care reglementeaza
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 activitatii procedurate.
-Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la
care au acces salariatiientitatii,
8.2.3. Circuitul documentelor:



P

-Pentru asigurarea condifiilor necesare cunoasteriisi aplicarii de citre salariatiientitifii a prevederilor
legale care reglementeazi activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pet.3.

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

8.3.2. Resurse umane:
-Conducatorul institutiei
-Contabilul gef

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

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilorsiactiuniloractivititii:
Operatiunilesiactiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate
compartimentele, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilorsiactiuniforactivitétii:

Generalitati:

Serveste ca document contabil obligatoriu de inregistrare cronologica si sistematica a
modificarii elementelor de activ si de pasiv ale unitatii,

Este un registru de contabilitate obligatoriu. intocmirea, editarca si pastrarca registrului
inventar se efectueaza conform normelor elaborate de Ministerul Economiei si Finantelor.

Registrul inventar se utilizeaza in stricta concordanta cu destinatia acestuia si se prezinta in
mod ordonat si astfel completat incat sa permita, in orice moment, identificarea si controlul
operatiunilor contabile efectuate.

Pentru wverificarea inregistrarii corecte in contabilitate a operatiunilor efectuate se
intocmestebalanta de verificare, cel putin anual, la incheiereaexercitiului financiar sau la termenele de
intocmire a raportarilor contabile stabilite potrivit legii.

Institutiile publice care utilizeaza sisteme informatice de prelucrare automata a datelor au
obligatia sa asigure prelucrarea datelor inregistrate in contabilitate in conformitate cu normele
contabile aplicate, controlul si pastrarea acestora pe suporturi tehnice.

Inregistrarea in contabilitate a operatiunilor determinate de fuziunea, divizarca sau fncetarea, potrivit
legii, a activitatiiinstitutiilor publice se face pe baza documentelor corespunzatoareintocmite in
asemenea situatii.



e

Modul de lucru:

Serveste ca document contabil obligatoriu de inregistrare a rezultatelor inventarierii
elementelor de activ si de pasiv.

Se intocmeste de catre persoancle prevazute la art. 1 din Legea contabilitatii nr.82/1991,
republicata, intr-un singur exemplar, dupa ce a fost numerotat, snuruit, parafat si inregistrat in
evidenta unitatii.

Se intocmeste la inceputulactivitatii, la sfarsitulexercitiului financiar sau cu ocazia
incetariiactivitatii, farastersaturi si fara spatii libere, pe baza datelor cuprinse in listele de inventariere
si procesele-verbale de inventariere a elementelor de activ si de pasiv, prin gruparea acestora pe
conturi sau grupe de conturi. Registrul-inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a
elementelor de activ si de pasiv grupate dupa natura lor conform posturilor din bilant. in cazul in care
inventarierea are loc pe parcursul anului, datele rezuitate din operatiunea de inventariere se
actualizeaza cu intrarile si iesirile din perioada cuprinsa intre data inventarierii si data
incheieriiexercitiului  financiar, datele actualizate fiind apoi cuprinse in registrul-inventar.
Operatiunea de actualizare a datelor rezultate din inventariere se va efectua astfel incat la
starsitulexercitiului financiar sa fie reflectata situatia reala a elementelor de activ si de pasiv.

- In cazul incetariiactivitatii, registrul-inventar se completeaza cu valoarea elementelor de activ si de
pasiv inventariate faptic la acea data.

- in cazul in care o unitate are subunitati dispersate teritorial care conduc contabilitatea pana la
balanta de verificare, registrul-inventar se va conduce de catresubunitati, in conditiileinregistrarii
acestuia in evidenta subunitatii,

- In coloana 1 se inscrienumarul curent al fiecareioperatiuniinregistrate in ordine cronologica, de la
deschiderea acestuia pana la epuizarea filelor sau incetareaactivitatii.

in coloana 2 vor [1 recapitulate elementele inventariate, detaliat pe fiecare cont de activ si de pasiv,
conturile de

- valori materiale putand fi defalcate pe gestiuni.

- in coloana 3 se inscrie valoarea contabila a elementelor inventariate.

- in coloana 4 se inscrie valoarea de inventar a elementelor de activ si de pasiv, stabilita de membrii
comisiei de inventariere (pe baza listelor de inventariere si a proceselor-verbale de inventariere).

- in coloana 5 se trec diferentele din evaluare de inregistrat, calculate ca diferenta intre valoarea
contabila si valoarea de inventar.

- in coloana 6 se mentioneaza cauzele diferentelor {deprecieri, dezasortari etc.).

Nu circula, fiind document de inregistrare contabila,

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil, impreuna cu documentele justificative care
au stat la baza intocmirii lui.

Registrele de contabilitate obligatorii si documentele justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitatea financiara se pastreaza in arhiva persoanelor prevazute la art. 1 timp
de 10 ani, cu incepere de la data incheieriiexercitiului financiar in cursul caruia au fost intocmite, cu
exceptia statelor de salarii. care se pastreaza timp de 50 de ani.

Prin exceptie de la prevederile de mai sus se pot stabili, in mod justificat, prin ordin al
ministrului economiei si finantelor, registrele de contabilitate si documentele justificative care se
pastreaza timp de 5 ani. in caz de pierdere, sustragere sau distrugere a unor documente contabile se
vor lua masuri de reconstituire a acestora in termen de maximum 30 de zile de la constatare, potrivit
reglementarilor emise in acest scop.
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Conditiile in care se pot intocmi, edita si arhiva electronic registrele, jurnalele si alte
documente financiar- contabile

Din punct de vedere al bazei de date sa existe posibilitatea reconstituirii in orice moment a
continutului registrelor, jurnalelor si altor documente financiar-contabile.
Registrele, jurnalele si alte documente financiar-contabile, care se arhiveaza pe suport WORM
(WriteOnceReadMany), sa fie semnate de persoana care le Intocmeste, in conformitate cu prevederile
Legii nr. 455/2001 privind semnatura electronica.

Sa existe un plan de securitate al sistemului informatic, cuprinzand masurile tehnice si
organizatorice care sa asigure urmatoarelecerinte minimale:
a. confidentialitatea si integritatea comunicatiilor;
b. confidentialitatea si nonrepudiereatranzactiilor;
c. confidentialitatea si integritatea datelor;
d. impiedicarea, detectarea si monitorizarea accesului neautorizat in sistem;
¢. restaurarea informatiilor gestionate de sistem in cazul unor calamitati naturale, evenimente
imprevizibile, prin: arhivarea datelor utilizand tehnologia WORM (WriteOnceReadMany), care sa
permitainscriptionarea o singura data si accesarea ori de cate ori este nevoie a informatiilor stocate;
inregistrarea datelor din documentele financiar-contabile in timp real, in alt sistem de calcul, cu
aceleast caracteristici, care sa fie amplasat intr-o alta locatie.

Sa se asigure listarea tuturor registrelor, jurnalelor si formularelor la cererea organelor de
control.

8.4.3.Valorificarea rezultatelor activititii:

Rezultatele activititii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din institutie.

Responsabilititi:

NT. Postul/actiunea (operatiunea) | IT nmr | 1v v

ert. 0 1 | 2 '3 74 s

L. FIAD E

2. RESPONSABIL FIAD v

2. RESPONSABIL COMISIE DE Av

MONITORIZARE

3. Director A

4. | Secretariat Ap,
Ah

5. FIAD Ap




9.1.Conducatorul institutiei:

- Aproba procedura;

- Asigurd implementarea simentinerea procedurii;
- Monitorizeaza procedura;

9.2. Conducitorul compartimentului financiar-contabil:

- Aplica simentine procedura;
- Realizeaza activitafile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura;

10. Formular de evidenti a modificirilor

Semnétura
Editi Data Nr. Descriere
Nr. ~ | Data editiei | Revizia o = R 1
a & reviziei | pag. modificare conducatorului
Cr. compartimentului
1 I 18.10.2019 | 28.10.2022 X X L

5 :
3
L

1. Formular de analizi a procedurii:

| Nume si | Inlocuito

Aviz favorabil Aviz nefavorabil
. 3 prenume rde
Nr. | Compartime o Sk
crt. nt b uc:a!:or LR Semnitu 5 Observ | Semn en
COmPRIUEE | = 56 ra atii | dtura
ent delegat :

|1 FIAD Popa Ana- 26.10.2022
N L _ ~ Maria

12. Lista de difuzare a procedurii:

Data intrarii -
Nr. Rl Semnat
ex. | Compartime Nume si Data Semndtur | Data I e s
nt prenume primirii a retragerii procedurii
1 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:
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