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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 Functia Data Semndtura
responsabilii/operati prenumele
unea
1 2 3 5
1.1 | Elaborat CIUBOTARU Contabil 25.10.2022
: SIMONA
1.2 | Verificat POPA ANA- Contabil sef 26.10.2022
; MARIA
1.3 | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 27,10.2022
Comisie de
monitorizare
1.4 | Aprobat CIOFU Director 28.10.2022
. CONSTANTIN
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operati
Nr. Editia Componenta Modalitatea Data de la
crt. | sau, dupd revizuita reviziei care se
caz, aplica
revizia prevederile
in cadrul editiel sau
editiei reviziei
editiel
1 3 -
2.1. | Editia I - Legislatie primara Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare | 18.10.2019
o | de1a 07.05.2018, se aduc modificéri in ceea
- Legislajie secundara ce priveste definirea termenilor, structura
din cadrul procedurii documentate prin
introducerea/modificarea a 3 formulare,
previzute ca si componente structurale
minimale, respectiv Formular de evidenta a
modificarilor, Formular de analiza a
procedurii, Formular de distribuire difuzare.
2.2 | Revizial | - Legislatie primara Modificare legislativa (OMEN 28.10.2022
4183/04.07.2022 )
- Legislatie secundard

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

Nr. Scopul | Exe | Departament Functia Numele si Data Sem
crt. | difuzarii | mpl prenumele primirii natu
ar ra
nr.
1 2 3 - 5 6 7
3.1 | Aprobare 1 Director CIOFU 28.10.2022
CONSTANTIN
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3.2 | Avizare 1 Responsabil BILBOR 27.10.2022
Comisie DANIELA
monitorizare
3.3 | Verificare 1 Responsabil FIAD | POPA ANA- 26.10.2022
MARIA
3.4 | Aplicare 1 | CADIR MARIN IRINA | 28.10.2022
3.5 | Evidenta 1 | SECRETARI | Analist MORCOV 28.10.2022
AT SCIM programator IOAN
3.6 | Arhivare 1 | CONTABILI | Contabil sef POPA ANA- 28.10.2022
TATE MARIA
3.7 | Informare | CADIR,CON 28.10.2022
TAB,CP

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuatd g1 cétre 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, D4 asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activititii.

4.3, Asiguri continuitatea activitiitii, 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) activitiitii la care se referd procedura operationala.
Procedura se refera la activitatea de fundamentare a proiectului de buget.
5.2. Delimitarea explicitd a activitigii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfisurate de entitatea publica.
Activitatea este relevanta ca important3, fiind proceduratd distinet in cadrul institutiei.
5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care
aceastd activitate 1l are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii
procedurate:

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

Pag 3



e
I K

6. Documente de referinta:

6.1. Reglementiiri internationale:

6.2.

6.3.

6.4.

Nu este cazul

Legisiatie primara:

Legea a educatiei nationale 1/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din
10/01/2011

Legea-cadru 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, Publicatd in
Monitorul Oficial nr. 492 din 28/06/2018

Hotirdrea nr. 569/2017 pentru aprobarea Regulamentului privind stabilirea locurilor de munea,
a categoriilor de personal, mirimea concreta a sporului pentru conditii de munca, precum i
conditiile de acordare a acestuia pentru familia ocupationala de funciii bugetare
"Administrafie" din administratia publica locals, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 656
din 09/08/2017

HG nr. 34/2018 - aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea locurilor de munci, a
categoriilor de personal, a mirimii concrete a sporului pentru condifii de muncé, precum gi a
conditiilor de acordare a acestuialegea, Publicat in Monitorul -Oficial nr. 95 din 31/01/20018
OMEN nr.4183/2022 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

Ordinul nr. 201/ 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea
indrumarea metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltérii sistemului de
contro! intern managerial la entitifile publice a aparut in Monitorul Oficial, din 12, 04. 2016
Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitailor de
invifamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entititilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018

Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entitatii publice:
Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

Regulamentul Intern al Institutiei

Decizii/Dispoziiii ale Conducatorului Institutiel

Circuitul documentelor

Alte acte normative

7. Definitii si abrevieri:

7.1. Definitii ale termenilor
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crt.

Termenul

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

Proceduré operationald
(procedura de lucru)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfigoard la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fird
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;

[}

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

(V5]

Aprobare

Confirmarea scrisi, semnitura si datarea acesteia, a autorititii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document In
organizatie.

Verificare

Confirmare prin examinare $i furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnati (verificator), a faptului ca sunt satisfacute
cerinfele specificate, inclusiv cerinfele Comisiei de Monitorizare.

n

Editie procedurd

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modificd atunci
cind deja au fost realizate 3 revizii ale respectivel proceduri sau atunci
cind modificarile din structura procedurii depidsesc 50% din continutul
reviziel anterioare;

Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor

(compartimentului)

6. Revizie procedurd informatii, date, componente ale unei ediii a unei proceduri, modificiri
ce implicd de reguld sub 50% din continutul procedurii;
Autoritate publici, institutie publics, companie/societate nationala, regie

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

8. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

9, [Conducatorul departamentulud iy o1 general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat . - .-

Crt. . R L

1. CADIR Compartiment de conducere (CA Si DIR)

2, CA Consiliu de administratie

3. DIR Director

4. P.O. Procedura operationala

5. E Elaborare

6. \% Verificare

7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9. Ah, Arhivare

10. ROFUIP Regul_amel?t de Organizare si Functionare a Unitétilor de Invatamant
Preuniversitar

Pag s




11, F Formular

12. OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale

13. OMECTS Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului Si Cercetérii Stiintifice
14, Cr 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 Admimistratiei si Internelor

23 ALOP Angajare, Lichidare, Ordonantare, Plata

24 CFP Control Financiar Preventiv

25 DGFP Directia Generala a Finantelor Publice

26 or Ordin de Plata

27 RAC Responsabil Asigurarea Calitatii

28 EP Entitate Publici;

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 cunoasterii si aplicdrii de cétre salariatii entitdii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata.

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 activitifii procedurate.
-Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislagia aplicabila, se face prin programul
informatic la care au acces salariafii entitafii.
8.2.3. Circuitul documentelor:
-Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cétre salariatii entititii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurat, elaboratorul va difuza procedura
conform pct.3.
8.3. Resurse necesare:
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8.3.1. Resurse materiale:
-Computer
-Imprimanti
-Copiator
-Consumabile (cerneald/toner)
-Hartie xerox
-Dosare

8.3.2. Resurse umane:
~-Conducétorul institutiei
-Contabilul sef

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

8.4. Modul de lueru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:
-Operatiunile §i actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate
compartimentele, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actinnilor activititii:

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, editarea si pastrarea registrului cartea
mare se efectueaza conform normelor elaborate de Ministerul Economiei si Finantelor.
Registrul cartea mare 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 verificarea inregistrarii corecte in contabilitate a operatiunilor efectuate se intocmeste
balanta de verificare, cel putin anual, la incheierea exercitiului financiar sau la termenele de
intocmire a raportarilor contabile stabilite potrivit legii.
Institutiile care utilizeaza sisteme informatice de prelucrare automata a datelor au obligatia sa
asigura
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, divizarea sau incetarea,
potrivit legii. a activitatii institutiilor se face pe baza documentelor corespunzatoare intocmite
in asemenea situatii.

Modul de lucru
Serveste:
- la stabilirea rulajelor lunare si a soldurilor pe conturi sintetice, la unitatile care aplica forma
de mregistrare "pe jurnale";
la verificarea inregistrarilor contabile efectuate;
la intocmirea balantei de verificare.
Se intocmeste la sfarsitul lunii (perioadet), astfel:
rulajul creditor se reporteaza din jurnalul contului respectiv, intr-o singura suma, fara
desfasurarea pe conturi corespondente;
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sumele cu care a fost debitat contul respectiv in diverse jurnale se reporteaza din acele jurnale,
obtinandu- se defalcarea rulajului debitor pe conturi corespondente;

soldul debitor sau creditor al fiecarui cont se stabileste in functie de rulajele debitoare si
creditoare ale contului respectiv, tinandu-se seama de soldul de la inceputul anului (care se
inscrie pe randul destinat in acest scop).

La institufiile care conduc contabilitatea cu ajutorul programelor informatice, Registrul Cartea
mare poate i inlocuit cu Fisele de cont pentru operatiuni diverse.

Nu circula, fiind document de inregistrare contabila.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

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 incheierii exercitiufui 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 pasireaza timp de 5 ani.

In caz de picrdere, 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.

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
(Write Once Read Many), sa fie semnate de persoana care le Intocmeste, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 455/2001 privind semnétura electronica,

Sa existe un plan de securitate al sistemului informatic, cuprinzand masurile tehnice si
organizatorice care sa asigure urmatoarele cerinte minimale:

a) confidentialitatea si integritatea comunicatiilor;

b) confidentialitatea si nonrepudierea tranzactiilor;

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 (Write Once Read Many), care sa permita
inscriptionarea 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 aceleasi caracteristici, care sa fie amplasat intr-o alta locatie.

Sa se asigure listarea tuturor registrelor, jurnalelor si formularelor la cererea organelor de
contro]

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

Rezultatele activitégii vor f1 valorificate de cétre toate comisiile si compartimentele din
institutie,

9. Responsabilitiiti:
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Nr Postul/actiunea (operatiunea) I I1 I | Iv A\’
ert. 0 1 | 2 | 3| 4] s
1. FIAD E
2. | RESPONSABIL FIAD vV
2. RESPONSARIL COMISIE DE MONITORIZARE Av
3. Director A
4. Secretariat Ap,
Ah
5. FIAD Ap
Conducitorul institutiei
Aprobd procedura,
Asigurd implementarea i mentinerea procedurii;
Monttorizeaza procedura.
Contabilul sef
Aplica si mentine procedura;
Realizeaza activititile descrise la termenele stabilite in prezenta proceduré.
10. Formular de evidenta a modificarilor
Semmndétura
Ne Editi Data editiei Revi Data Nr. Descriere -
Tl a ; zia reviziei pag. modificare conducatorului
ert. compartimentului
1 I 18.10.2019 1 28.10.2022 X X
2
3
11. Formular de analizi a procedurii:
, Nume $i | Inlocuito Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. | Compartime | prenume rde S i R S
crt. nt conducm’;or | drept - |, Ser_nnaﬁu I Datar Qbs?rv ?emn | Data
compartim sau - - Ia o - atii dtura
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ent delegat
] FIAD Popa Ana 26.10.2022
Maria -
12. Lista de difuzare a procedurii:
R
Nr. I?a 2.1' gt Semnit
ex. | Compartime Nume si Data Semniétur | Data el ura
nt prenume primirii a retragerii procedurii
1 CADIR Marin Irina 28.10.2022
2 SECRETA Morcov Ioan | 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
14. CUPRINS
Paging de garda. ... ..c.euiiiiiiiiii e e et 1
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