MINISTERUL EDUCATIEI
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU
LICEUL TEHNOLOGIC ,,GRIGORE ANTIPA” BACAU

/ Str. Henri Coanda, nr. 7

Tel.: 0234/552089, fax:0234/552011
E-mail : chimie_ind_bacau@yahoo.co.uk
myw.co]cniulgnlina_hacau.ro

6335/ #H 2k - D22

PROCEDURA OPERATIONALA: | Editia: II
PROCEDURAPRIVIND
ORGANIZAREA SI Revizia:-1
FUNCTIONAREA
CONTABILITATII
Cod: PO-FIAD-39 Exemplar nr. |

ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA
CONTABILITATII

Pag 1

Cod: PO-FIAD-39

EDITIA II, 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 Semmnitura
responsabilii/operatiunca
1 2 3 4
I.1. | Elaborat CIUBOTARU SIMONA Contabil 25.10.2022
1.2. | Verificat POPA ANA-MARIA Contabil sef 26.10.2022
1.3. | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 27.10.2022
Comisie de monitorizare
1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 28.10.2022

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

| Nr. Editia Componenta Modalitatea Data de la
crt. | sau, dupd revizuitd reviziei care se
caz, aplica
revizia prevederile
in cadrul editiei sau
editiei reviziei
L edifiel |
1 2 3 4
2.1 | Editial | X X 16.02.2015
2.1. | Editia Il | - Legislatie primara Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare | 18.10.2019
o de la 07.05.2018, se aduc modificari in ceea
' - Legislatie secundara ce priveste definirea termenilor, structura
din cadrul procedurii documentate prin
introducerea/modificarea a 3 formulare,
prevazute ca si componente structurale
minimale, respectiv Formular de evidenti a
modificarilor, Formular de analizi a
procedurii, Formular de distribuire difuzare.
2.2 | Revizia 1 | - Legislatie primara Modificare legislativa ( OMEN 28.10.2022
4183/04.07.2022 )
- Legislatie secundara

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

Nr Scopul Ex Departament Functia Numele si Data Semn
. difuzarii nr. prenumele primirii atura
crt
; 1 2 3 4 5 6
3.1 | Aprobare | Director CIOFU CONSTANTIN 28.10.2022
3.2 | Avizare 1 Responsabil SCIM BILBOR DANIELA 27.10.2022
3.3 | Verificare 1 Responsabil FIAD POPA ANA-MARIA 26.10.2022
3.4 | Aplicare 1 CADIR Responsabil Arie MARIN IRINA . 28.10.2022
Curriculara
| Tehnologii
3.5 | Evidenta 1 SECRSCIM Analist programator | MORCOV I0OAN 28.10.2022
3.6 | Arhivare 1 FIAD Contabil sef POPA ANA-MARIA 28.10.2022
3.7 | Informare 1 CADIR,FIAD.CP 28.10.2022




Y

i

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuatd si citre alte

departamente din cadrul Scolii in functie de necesitate/solicitare

4. Scopul procedurii:

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

4.2. Di asiguriri cu privire la existentadocumentatiei adecvate derulirii activitigii.

4.3. Asigurii continuitatea activititii, inclusiv tn conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijin& auditul si/sau alte organisme abilitate fn acfiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

4.5. Alte scopuri.

5. Domeniul de aplicare:

5.1. Precizarea (definirea) activitiitii Ia care se referi procedura operationala.
Procedura se referd la activitatea de fundamentare a proiectului de buget.
5.2. Delimitarea expliciti a activititiiprocedurate in cadrul portofolinlui de activititidesfasurate
de entitatea publica.
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurat distinet in cadrul instituiei.
5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurati;
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitd{i din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care
aceasta 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

3.4.3. 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 Finanfele Publice Locale
Legea nr.82/1991 - Legea contabilititii
OMEP nr. 1917/2005 - privind organizarea si conducerea contabilitdtiiinstitutiilor publice
OG 11971999 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
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6.3.

6.4,

financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfagoard activitatea de control financiar preventiv propriu

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

Legea educatieinationale, nr. 1/2011

OMFP 2005/2013 pentru aprobarea Instructiunilor privind completarea formularului "Cerere
pentru deschiderea de credite bugetare"”, cu modificariie 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 disponibilita{i deschise la Trezoreria Statului

OMEP 2007/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind utilizarea
si completarea ordinului de plati pentru Trezoreria Statului (OPT)

OMEFP 2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilittiiinstitutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile
publice siinstructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul Ministrului Finangelor
Publice nr.1917/2005

ORDIN Nr. 4183 din 04 tulie 2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
sifuncionare a unitatilor de invatamant preuniversitar

Legislatie secundara:

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 unitétilor de
invé{dmant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitdfilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018

Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitiifii publice:
Programul de dezvoltare

Regulamentul de organizare sifunctionare al institutiei

Regulamentul Intern al Institutiei

Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institugiei

Circuitul documentelor;

Ordine §i metodologii emise de M.EN.;

Alte acte normative

7. Definitiisi abrevieri :

7.1. Definitii ale termeniior

Nr. |Termenul Definitia si / sau, dac# este cazul, actul care defineste termenul

crt
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Procedurd operationals
(procedura de lucru)

nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul Intregii entitati publice;

Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfisoari la

|
|
i



o

Document

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

()

Aprobare

Confirmarea scrisd, semnétura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie.

Verificare

Confirmare prin examinare i furnizare de dovezi obiective de citre
autoritatea desemnatd (verificator), a faptului ¢4 sunt satisficute
cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

[ncetare executare silila

Executarea silitd inceteazi daci:

a)s-au stins integral obligatiile fiscale previzute in titlul executoriu,
inclusiv obligatiile de platd accesorii, cheltuielile de executare si orice
alte sume stabilite In sarcina debitorului, potrivit legii;

b)a fost desfiintat titlul executoriu;

¢)in alte cazuri prevazute de lege.Legea 207/2015 art 234

Ldifie procedwra

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci
cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
cdnd modificdrile din structura procedurii depisesc 50% din continutul
reviziel anterioare;

Revizie procedurd

Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei edifii a unei proceduri, modificiri
ce implicd de reguld sub 50% din continutul procedurii;

Clasificafie bugetara

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

Ordonator de credite

Persoana imputernicita prin lege sau prin delegare, potrivit legii, sa
dispuni si sa aprobe operatiuni

10.

Compartimentul financiar-
contabil

Structura organizatorica din cadrul institutiei publice in care este
organizatd executia bugetara

11.

Revizie procedurd

Actiunea de modificare respectiv adiugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificiri
ce implicd de reguld sub 50% din continutul procedurii;

Gestionarea documentelor

Procesul de administrare a documentelor unei entititi publice, pentru a
servi intereselor acesteia, pe parcursul Intregii lor durate de viats, de la
inceput, prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare,
partajare, identificare, arhivare $i pani la distrugerea lor;

. |Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de ciitre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului ¢ sunt satisfacute
cerinfele specificate, inclusiv cerinele Comisiei de Monitorizare,

14.

Legalitate
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Caracteristica unei operatiuni de a respecta toate prevederile legale care
i1 sunt aplicabile, in vigoare la data efectudirii acesteia




15. Regularitate

Caracteristica unei operatiuni de a respecta sub toate aspectele

aplicabile categoriei de operatiuni din care face parte

16. [Entitate publica

este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza

17. Departament

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment:

18, [Conducétorul departamentului
(compartimentului)

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

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea S i Termenul _"-‘:b;"??‘."_i_-a'.t". S

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. i Verificare

7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9. Ah. Arhivare

10. ROFUIP Regul.amer‘lt de Organizare siFunctionare a Unitétilor de Invitamant
Preuniversitar

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 0oUG Ordonanta de Urgenta a Guvernului

21 OMFP Ordinul Ministrului Finantelor Publice

22 MAI Ministerul Administratieisi Internelor

23 ALOP Angajare, Lichidare, Ordonantare, Plata

24 CFP Control Financiar Preventiv

25 DGFP Directia Generala a Finantelor Publice

26 opP Ordin de Plata
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ansamblul principiilor si regulilor procedural si metodologice care sunt

Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate nationala, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala




27 RAC Responsabil Asigurarea Calitatii
28 EP Entitate Publici;
29 CFC Compartiment Financiar - Contabil

8. Descrierere procedurii:
8.1 Generalititi:

Principii contabile

Principiul continuitétiiactivita{ii - Presupune ca institutia publica isi continua in mod normal
functionarea, faré a intra in stare de desfiintare sau reducere semnificativi a activitatii.
Principiul permanentei metodelor - Metodele de evaluare trebuie aplicate in mod consecvent de
la un exercitiu financiar la altul.

Principiul prudentei - Evaluarea trebuie facuta pe o baza prudenta si in special: trebuie sa se
{ind cont de toate angajamentele apirute in cursul exercifiului financiar curent sau al unui
exercijiu precedent, chiar daca acestea devin evidente numai intre data bilanfuluisi data
depunerii acestuia si trebuie sa se tini cont de toate deprecierile.

Principiul contabilitatii pe baza de angajamente - Efectele tranzactiilorsi ale altor evenimente
sunt recunoscute atunci cnd tranzactiilesi evenimentele se produc si nu pe mésura ce
numerarul sau echivalentul sau este incasat sau platit si sunt inregistrate in evidentele contabile
siraportaate in situatiile financiare ale perioadelor de raportare.

Principiul evaludrii separate a elementelor de activ si de datorii - Componentele elementelor de
activ sau de datorii trebuie evaluate separat,

Principiul intangibilitatii - Bilantul de deschidere pentru fiecare exercitiu financiar trebuie sa
corespundd cu bilanful de inchidere al exercitiului financiar precedent.

Principiul necompensarii - Orice compensare intre elementele de activ si de datorii sau intre
elementele de venituri §i cheltuieli este interzisé, cu excepiia compensirilor intre active si
datorii permise de reglementirile legale, numai dupi inregistrarea in contabilitate a veniturilor
si cheltuielilor la valoarea integrala.

Principiul comparabilitatilinformatiilor - Elementele prezentate trebuie sa dea posibilitatea
compardrii In timp & informatiilor.

Principiul matertalitatii (pragului de semnificatie) - Orice element care are o valoare
semnificativa trebuie prezentat distinet In cadrul situagiilor financiare iar elementele cu valori
nesemnificative dar care au aceeasi natura sau au funciii similare trebuie insumatesi prezentate
intr-o pozitie globala.

Principiul prevalentei economicului asupra juridicului (realitatii asupra aparentei) - Informatiile
contabile prezentate In situatiile financiare trebuie sa fie credibile, sa respecte realitatea
economicd a evenimentelor sau tranzactiilor, nu numai forma lor juridici.

8.2, Documente utilizate
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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 decumentelor:

-Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea
de implementare a activitafii procedurate.




-Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul
informatic la care au acces salariafiientiti{ii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

-Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagteriisi aplicarii de citre salariatiientitétii 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:
-Conducétorul institufiei
-Contabilul sef

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

8.4, Modul de lucru:
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8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiuniloractivititii:
-Operafiunilesiactiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de citre toate
compartimentele. conform instruciiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiuniloractivititii:

Obiectul contabilitétii

Contabilitatea, ca activitate specializata in misurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea
si controlul activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor obfinute din
activitatea institufiilor publice, trebuie sa asigure Inregistrarea cronologica si sistematica,
prelucrarea, publicarea si pastrarea informaliilor cu privire la pozilia [inanciard, performanla
financiara si fluxurile de trezorerie.,

Contabilitatea institutiilor publice asigura informatii ordonatorilor de credite cu privire
la executia bugetelor de venituri si cheltuieli, rezultatul executiei bugetare, patrimoniul aflat in
administrare, rezultatul patrimonial (economic), costul programelor aprobate prin buget, dar si
informatii necesare pentru intocmirea contului general anual de executie a bugetului de stat, a
contulul anual de executie a bugetului asiguririlor sociale de stat si fondurilor speciale.

Instituiiile publice, au obligatia sa conduca contabilitatea in partida dubla cu ajutorul
conturilor prevazute in planul de conturi general, care cuprinde urméatoarele clase de conturi:
clasa 1 "Conturi de capitaluri”;
clasa 2 "Conturi de active fixe";
clasa 3 "Conturi de stocuri si productie in curs de execugie";
clasa 4 "Conturi de terti";
clasa 5 "Conturi la trezoreria statului si banci comerciale";
clasa 6 "Conturi de cheltuieli”;
clasa 7 "Conturi de venituri si finan{ari".

Cu ajutorul acestor conturi, instituiile publice inregistreaza operatiunileeconomico-
financiare pe baza principiilor contabiliti{ii de drepturi si obligatii (de angajamente), respectiv
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in momentul credrii, transformérii sau disparifiei/anularii unei valori economice, a unei creante
sau unei obligatii.
Pentru respectarea continutului economic al operatiunilor, a cerintelorcontabilitifii bazata pe
principiul drepturilor si obligatiilor si a prevederilor legale in vigoare, ordonatorii de credite
dispun 1. 1.elaborarea urmitoarelor documente:
2.planul de contur;
monografia cu operatiunile specifice domeniului de activitate;
3. nomenclatorul formularelor financiar-contabile folosite.

in cazul in care apar modificari in oricare din aceste documente ele vor fi refacute si
aprobate In aceleasicondifii ca variantele initiale.

Organizarca si conducerea contabilititii:

Institugiile publice organizeaza si conduc contabilitatea in compartimente distincte,
conduse de catre directorul economic sau contabilul sef.

Seful compartimentului financiar-contabil este persoana care ocupa functia de
conducere a compartimentului financiar-contabil si care rispunde si de activitatea de incasare a
veniturilor si de plata a cheltuielilor.

Persoanele care rispund de organizarea si conducerea contabilild{ii trebuie sa asigure,
potrivit legii, conditiile necesare pentru organizarea si conducerea corecta si la zi a
contabilitafii, organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de activ si de pasiv, precum si
valorificarea rezultatelor acesteia, respectarea regulilor de intocmire a situatiilor financiare,
depunerea la termen a acestora la organele in drept, pastrarea documentelor justificative, a
registrelor si situatiilor financiare, organizarea contabilitd{ii de gestiune adaptate la specificul
institutiei publice.

Documente justificative si registre:

Efectuarea de operafiuni economice, fara sa fie Inregistrate in contabilitate, constituie
contraventie la Legea contabilitafii, daca nu este savirsita in astfel de conditiiincat, potrivit
legii, sa fie considerata infractiune.

Institutiile publice consemneazd operatiunileeconomico-financiare in momentul
efectudrii lor in documente justificative pe baza cérora se fac Inregistrir in jurnale, fise si alte
documente contabile dupi caz.

Documentele justificative care stau la baza Inregistrérilor in contabilitate angajeaza
raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat si aprobat, precum si a celor care le-au
inregistrat in contabilitate, dupa caz.

Documentele justificative trebuie sa cuprinda, urmétoarele elemente principale:

- denumirea documentului;

- denumirea si, dupa caz, sediul unitatii care intocmeste documentul;

- numdrul documentului si data Iintocmirii acestuia;

- menf{ionareapdrtilor care participa la efectuarea operatiuniieconomico-financiare (¢ind este
cazul);

continutuloperatiuniieconomico-financiare si, atunci cdnd este necesar, temeiul legal al
efectudrii acesteia;

- datele cantitative si valorice aferente operatiuniieconomico-financiare efectuate;

- numele si prenumele, precum si semnaturile persoanelor care rdspund de efectuarea
operatiunii
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economico-financiare, ale persoanelor cu atributii de control financiar preventiv si ale
persoanelor in drept sa aprobe operatiunile respective, dupi caz;
- alte elemente menite sa asigure consemnarea completa a operatiunilor efectuate.

Inregistrdrile in contabilitate se efectueazi cronologic, prin respectarea succesiunii
documentelor dupd data de intocmire sau de intrare a acestora in unitate si sistematic, in conturi
sintetice si analitice, in conformitate cu regulile stabilite pentru forma de inregistrare in
contabilitate "maestru-sah".

Registrele de contabilitate si formularcle comune pe economie, care nu au regim special
de inseriere si numerotare, privind activitatea financiara si contabila, pot fi adaptate in functie
de specificul si necesitaileinstitutiilor publice, cu conditia respectérii continutului minimal de
informatii si a normelor de intocmire si utilizare a acestora.

La institugiile publice, forma de inregistrare in contabilitate a operatiuniloreconomico-
financiare este "maestru-sah". In cadrul formei de Inregistrare "maestru-sah", principalele
registre si formulare care se utilizeaza sunt: Registrul-jurnal, Registrul-inventar, Cartea-mare si
Balanta de verificare.

Registrele de contabilitate se pot prezenta sub forma de registru, foi volante sau listari
informatice, dupa caz.

Arhivarea, pastrarea si reconstituirea documentelor:

Institutiile publice au obligatia pastrarii in arhiva lor a registrelor de contabilitate, a
celorlalte documente contabile, precum si a documentelor justificative care stau la baza
inregistrérilor in contabilitate.

Termenul de pastrare a registrelor si documentelor justificative si contabile este de 10
ani cu incepere de la data Incheierii exercitiului financiar in cursul cruia au fost intocniite, cu
exceptia statelor de salarii care se pastreaza timp de 50 de ani. Situatiile financiare anuale se
pastreazi timp de 50 de ani.

Arhivarea registrelor de contabilitate, a documentelor justificative si contabile se face in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Reconstituirea documentelor se face pe baza unui "dosar de reconstituire”. Documentele
reconstituite vor purta in mod obligatoriu si vizibil mentiunea "RECONSTITUIT", cu
specificarea numarului si datei dispozitiei pe baza cireia s-a facut reconstituirea.

Documentele reconstituite potrivit legii, constituie baza legala pentru efectuarea
inregistrarilor in contabilitate.

Sistemul informatic:

Sistemul informatic de prelucrare automata a datelor la nivelul fiecirei institutii trebuie
sa asigure prelucrarea datelor nregistrate in contabilitate in conformitate cu normele contabile
aplicabile, controlul si pastrarea acestora pe suporturi tehnice.

La elaborarea si adaptarea programelor informatice trebuie avute in vedere criteriile
minimale pentru programele informatice utilizate in activitatea financiard si contabila, potrivit
reglementarilor legale in vigoare.

Unitdjile de informatica sau persoanele care efectueazi lucriri cu ajutorul sistemului
informatic de prelucrare automata a datelor poarta raspunderea prelucririi cu exactitate a
informatiilor din documente, iar beneficiarii raspund pentru exactitatea si realitatea datelor pe
care le transmit pentru prelucrare,

Din punct de vedere al bazei de date trebuie sa existe posibilitatea reconstituirii in orice
moment a continutului registrelor, jurnalelor si altor documente financiar-contabile.



Exercitiul financiar:

Exercitiul financiar reprezinta perioada pentru care trebuie intocmite situatiile financiare
anuale si este de 12 luni.

Exerciiul financiar incepe la 1 ianuarie si se incheie la 31 decembrie, cu exceptia
primulul an de activitate, cand acesta incepe la data infiin{driiinstitutiei publice, potrivit legii,

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii:
Rezultatele activitajii vor fi valorificate de citre toate comisiile si compartimentele din
institutie.

9. Responsabilititi:

Nr. Postui/actiunea (operatiunen) 1 II I | 1v A\

ert. 0 172 [ 3] 453

1. FIAD E

2. | RESPONSARBIL FIAD vV

2. | RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av

3. Director A

4. Secretariat Ap,
Ah

5. | FIAD | Ap

9.1. Ordonatorul de credite:

Réaspunde de organizarea si conducerea contabilitatii.

9.2. Administrator financiar:

Raspunde pentru aplicarea necorespunzitoare a reglementarilor contabile.

9.3. Sefii de compartimente:

Réspund impreund cu persoana imputernicitd si indeplineasca funciia de administrator
financiar pentru aplicarea necorespunzitoare a reglementirilor contabile.

10. Formular de evidentd a modificérilor

Semnatura
Editi Data Nr. Descriere
Nr. " | Data editiei | Revizia . . 3 ;
. a ! reviziei pag. | modificare conducatorului
Crt. compartimentului
1

Pag 11

I 18.10.2019 I 28.10.2022 b X -



11. Formular de analiza a procedurii:

Nume si | Inlocuito Aviz favorabil Aviz nefavorabil
. : prenume rde _
Nr. | Compartime S Qe
crt. nt i ucaTor i Semnétu Observ | Semn _
compartim sau = Data atii e Data
ent delegat 2
1 FIAD Popa Ana 26.10.2022
Maria
12. Lista de difuzare a procedurii:
e
Nr. }?a Ef i Semnit
ex. | Compartime Nume si Data Semnatur Data = wgoare. .a ura
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:
| Nr. Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Arhivare

crt. exemplare

Pag 12
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14. CUPRINS

Pagina de garda.. ... ... s 1
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l.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupé caz, a reviziei in
cadrul editiei
2. Situatiaeditiilorsi a reviziillor In cadrul editiilor procedurii.........ocoviiviiiiiiiiiiiiinen. 2

3.Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din cadrul
edifieiprocedurii
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