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

Nr. Elemente prlvm(_i responsabilii/ Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
1. |Elaborat MARIAN CRISTINA |Contabil Sef 3224'02'
2. |Verificat Bota-Olelei Maria- | -y, c5tor compartiment 2024-02-
Alina 23
3. | Avizat Den_weter Sorin- Presgdir)tele comisiei de 2024-02-
Marin monitorizare 23
4. |Aprobat Demeter Sorin- Conducator entitate 2024-02-
Marin 23

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2024-02-23

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. S.COP,UI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at-a" Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
o 1 2 3 4 5 6 7
Toate compartimentele Sy
. . o Conducatori 2024-
1. Aplicare cgnform organigramei in compartimente JIJIE DANIELA 02-23
vigoare
< . Demeter 2024-
2. Informare Conducere Conducator entitate Sorin-Marin |02-23
Secretariatul tehnic al
. « - o o MAIER 2024-
3. |Evidenta Comisia de monitorizare comisiei de LAVINIA 02-23
monitorizare
. . . MAIER 2024-
4. |Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 02-23

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationala are ca scop prezentarea reglementarilor privind modul de inregistrare a operatiunilor
economico-financiare, precum si cele referitoare la evidenta bunurilor primite prin donatii, sponsorizari si custodie,
precum si a fondurilor banesti primite sub forma donatiilor si sponsorizarilor.

5. Domeniul de aplicare

Compartimentul Contabilitate va aplica prezenta procedura Tn activitatea desfasurata in cadrul unitatii de fnvatamant,
in colaborare interdepartamentala cu personalul implicat in procesul de finregistrare in contabilitate a donatiilor,
sponsorizarilor si valorilor materiale primite Tn custodie.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Republicare;

Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar
Legea nr. 227 din 8 septembrie 2015 privind Codul fiscal;
Legea nr. 15 din 24 martie 1994 privind amortizarea capitalului imobilizat Tn active corporale si necorporale -

Legea nr. 32 din 19 mai 1994 privind sponsorizarea;
Legea nr. 204 din 20 aprilie 2001 privind aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 36/1998 pentru modificarea si

completarea Legii nr. 32/1994 privind sponsorizarea;

Legea nr. 82 din 24 decembrie 1991 a contabilitatii - Republicare, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de

fnvatamant preuniversitar;

Ordinul nr. 2634 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile;
Ordinul nr. 1917 din 12 decembrie 2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea

contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia;

Ordinul nr. 1661 bis din 28 noiembrie 2003 pentru aprobarea Normelor metodologice privind modul de incasare si

utilizare a fondurilor banesti primite sub forma donatiilor si sponsorizarilor de catre institutiile publice;

sponsorizarea;

Ordinul nr. 994 din 2 august 1994 privind aprobarea Instructiunilor pentru aplicarea Legii nr. 32/1994 privind

Ordonanta nr. 36 din 30 ianuarie 1998 pentru modificarea si completarea Legii nr. 32/1994 privind sponsorizarea;
Hotararea nr. 2139 din 30 noiembrie 2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele normale de

functionare a mijloacelor fixe;

Hotdrarea nr. 841 din 23 octombrie 1995 privind procedurile de transmitere fara plata si de valorificare a bunurilor

apartinand institutiilor publice;

Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a

Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma, societate
1. Entitate publica la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in
Control intern vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include,
2. managerial de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern
managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice;
3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducatorul
4. departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
5. Procedura aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;
6 Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai
’ operationala (PO) | multor departamente din entitatea publica
Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
7. Editie procedura realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura

procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
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(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
8. Revizie procedura |ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul

procedurii.
< Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
9 Procedura < format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
' |documentata ! !
operationale.
Beneficiarii directi
10 ai educatiei si Anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o
" | formarii forma de educatie si formare profesionala.
profesionale
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura Operationala
3. SCIM Sistemul de control intern managerial
4. CA Consiliul de Administratie
5. ME Ministerul Educatiei

8. Descrierea procedurii

Unitatea de fnvatamant poate primi donatii din tara si din strainatate, potrivit reglementarilor legale, daca servesc
politicii educationale a sistemului national de Tnvatamant si daca nu sunt contrare intereselor statului roman si legislatiei
in vigoare.

Unitatea de invatamant poate obtine venituri proprii din activitati specifice, din donatii, sponsorizari sau din alte surse
legal constituite.

Veniturile proprii nu diminueaza finantarea de baza, complementara sau suplimentara si sunt utilizate conform
deciziilor C.A. La sfarsitul anului bugetar, sumele necheltuite rdman in contul unitatii de Tnvatamant care le-a realizat si se
reporteaza pentru bugetul anual urmator.

Sponsorizarea este actul juridic prin care se convine cu privire la transferul dreptului de proprietate asupra unor bunuri
materiale sau mijloace financiare pentru sustinerea unor activitati fara scop lucrativ desfasurate de catre una dintre parti,
denumita beneficiarul sponsorizarii.

8.1. Specificatii privind contractul de sponsorizare

Contractul de sponsorizare, a carui model se regdseste anexat prezentei proceduri, se incheie in forma scrisa, cu
specificarea obiectului, valorii si duratei sponsorizarii, precum si a drepturilor si obligatiilor partilor.

In cazul sponsorizarii sau mecenatului constand in bunuri materiale, acestea vor fi evaluate, prin actul juridic incheiat,
la valoarea lor reala din momentul predarii catre beneficiar.

Unitatea de invatamant nu poate efectua activitati de sponsorizare avand ca beneficiari persoane fizice si asociatii
familiale care 1si desfasoara activitatea conform legislatiei privind autorizarea persoanelor fizice si a asociatiilor familiale
care desfasoara activitati economice in mod independent, precum si societati comerciale cu capital privat.

Sponsorul ori unitatea de Tnvatamaéant are dreptul sa aduca la cunostintd publicului sponsorizarea prin promovarea
numelui, @ marcii sau a imaginii sponsorului.

Sponsorul ori unitatea de invatamant sunt obligati sa aduca la cunostinta publicului sponsorizarea intr-un mod care sa
nu lezeze, direct sau indirect, activitatea sponsorizata, bunele moravuri sau ordinea si linistea publica.

Sumele primite din sponsorizare sau mecenat sunt scutite de plata impozitului pe venit.
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Aceeasi prevedere se aplica si bunurilor materiale primite prin sponsorizare sau mecenat.
8.2. incasarea donatiilor si sponsorizarilor

Unitatea de invatamant are obligatia de a solicita persoanelor fizice sau juridice de la care primeste fonduri banesti in
lei, reprezentand donatii si/sau sponsorizari, virarea sumelor respective la bugetele din care acestea sunt finantate, in
urmatoarele conturi de venituri bugetare sau de disponibilitati, dupa caz, deschise la unitatea Trezoreriei Statului:

a. 20.40.01.01 "Veniturile bugetului de stat - donatii si sponsorizari", in cazul finantarii integrale din bugetul de stat;
b. alte conturi de disponibilitati prin care se deruleaza executia bugetului.

Donatiile si sponsorizarile primite in valuta se Tncaseaza in conturi deschise la banci.

Pe masura necesitatilor de finantare a cheltuielilor in lei sau la alte termene stabilite de catre conducatorul unitatii de
fnvatamant, dar nu mai tarziu de finele anului bugetar, unitatea de fnvatamant are obligatia de a dispune bancilor la care
isi are deschise conturile in valutd virarea echivalentului in lei al sumelor in valuta incasate sub forma donatiilor si
sponsorizarilor in conturile deschise la unitatile Trezoreriei Statului.

Donatiile si sponsorizarile primite in valuta, din care urmeaza sa se efectueze plati in valuta pe teritoriul Romaniei sau
in exterior, pot fi Tncasate si utilizate in/din contul de valuta deschis la banci, fara virarea in conturile deschise la unitatea
Trezoreriei Statului a echivalentului in lei al acestor sume.

8.3. inregistrarea in contabilitate

Unitatea de Tnvatamant consemneaza operatiunile economico-financiara, in momentul efectuarii lor, in documente
justificative care stau la baza inregistrarilor in Contabilitate.

Detinerea, cu orice titlu, de elemente de natura activelor si datoriilor, precum si efectuarea de operatiuni economico-
financiare, fara sa fie inregistrate in Contabilitate, sunt interzise.

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

in vederea finregistrarii in jurnale, fise si in celelalte documente contabile a operatiunilor economico-financiare
consemnate in documentele justificative, potrivit formelor de finregistrare in contabilitate utilizate de unitatea de
fnvatamant, se poate face notarea pe documentele justificative, indicandu-se simbolurile conturilor sintetice si analitice,
debitoare si creditoare, in conformitate cu planul de conturi aplicabil.

Inregistrarile in contabilitate se fac prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare automats a datelor sau manual.

inregistrérile in contabilitatea sinteticd si analitici se fac pe bazd de documente justificative, fie document cu
document, fie pe baza unui centralizator in care sunt inscrise mai multe documente justificative al caror continut se refera
la operatiuni de aceeasi natura si din aceeasi perioada.

in cazul operatiunilor contabile pentru care nu se intocmesc documente justificative, inregistrarile in contabilitate se
fac pe baza de note de contabilitate care au la baza note justificative sau note de calcul, dupa caz.

in cazul stornérilor, pe documentul initial se mentioneazd numarul si data notei de contabilitate prin care s-a efectuat
stornarea operatiunii, iar in nota de contabilitate de stornare se mentioneaza documentul, data si numarul de ordine ale
operatiunii care face obiectul stornarii.

inregistrarile in contabilitate se fac cronologic, prin respectarea succesiunii documentelor dupa data de intocmire sau
de intrare a acestora in unitatea de invatamant si sistematic, in conturi sintetice si analitice, Tn conformitate cu regulile
stabilite pentru fiecare forma de fnregistrare in contabilitate.

Modelele documentelor financiar-contabile pot fi adaptate in functie de specificul si necesitatile unitatii de invatamant,
cu conditia respectarii normelor de intocmire si utilizare a acestora. Acestea pot fi pretiparite sau editate cu ajutorul
sistemelor informatice de prelucrare automata a datelor. Numarul de exemplare al documentelor financiar-contabile se
stabileste prin proceduri proprii, in functie de necesitatile compartimentului.

Unitatea de Tnvatamant asigura un regim intern de numerotare a documentelor financiar-contabile, astfel:

e conducatorul unitatii de invatamant desemneaza, prin decizie internd scrisa, o persoana sau mai multe, dupa caz,
care sa aiba atributii privind alocarea si gestionarea numerelor aferente;

e fiecare document va avea un numar de ordine sau o serie, dupa caz, numar sau serie ce trebuie sa fie secvential(a),
stabilit(3) de unitatea de invatamant. in alocarea numerelor se va tine cont de structura organizatoric;

e stabilirea si/sau alocarea de numere ori serii, dupa caz, pentru fiecare exercitiu financiar, care este numarul sau
seria de la care se emite primul document.
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Activele fixe corporale si necorporale primite ca donatii, sponsorizari sau cu titlu gratuit se finregistreaza in
contabilitate la valoarea justa. Valoarea justda se determind pe baza raportului intocmit de specialisti si cu aprobarea
ordonatorului de credite, sau pe baza unor evaluari efectuate, de regula, de evaluatori autorizat,i.

8.4. Continutul documentelor

Documentele justificative trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente principale:

denumirea documentului;

denumirea/numele si prenumele si, dupa caz, sediul persoanei juridice/adresa persoanei fizice care intocmeste
documentul;

numarul documentului si data intocmirii acestuia;

mentionarea partilor care participa la efectuarea operatiunii economico-financiare (cand este cazul);

continutul operatiunii economico-financiare si, atunci cand este necesar, temeiul legal al efectuarii acesteia;

datele cantitative si valorice aferente operatiunii economico-financiare efectuate, dupa caz;

numele si prenumele, precum si semnaturile persoanelor care raspund de efectuarea operatiunii economico-
financiare.

In cuprinsul oricirui document emis de unitatea de invatdmant trebuie s se mentioneze si elementele prevazute de
legislatia In domeniu, precum si codul de identificare fiscal.

Documentele contabile (registre, jurnale, fise, note etc.) care servesc la prelucrarea, centralizarea si inregistrarea in
contabilitate a operatiunilor economico-financiare consemnate in documentele justificative, intocmite manual sau prin
utilizarea sistemelor informatice de prelucrare automata a datelor, trebuie sa cuprinda elemente cu privire la:

denumirea unitatii de invatamant;

data Tntocmirii documentului contabil;

felul, numarul si data documentului justificativ;

sumele corespunzatoare operatiunilor efectuate;

conturile sintetice si analitice debitoare si creditoare;

semnatura persoanei responsabile cu intocmirea documentelor contabile.

in conditiile in care documentele financiar-contabile (documentele justificative si documentele contabile) sunt
intocmite si preluate in contabilitate prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare automata a datelor, semnatura
nu constituie element obligatoriu. in astfel de situatii trebuie si se stabileascd modalititi de identificare a persoanelor
care au initiat, dispus si aprobat, dupa caz, efectuarea operatiunilor respective.

8.5. Completarea documentelor

Documentele financiar-contabile pot fi prezentate ca documente pe suport hartie sau in format electronic.

inscrierea datelor in documente se face cu cerneald, cu pix cu pastd sau prin utilizarea sistemelor informatice de
prelucrare automata a datelor, dupa caz.

in documentele financiar-contabile nu sunt admise stersaturi, modificari sau alte asemenea procedee, si nici |3sarea
de spatii libere intre operatiunile inscrise in acestea sau file lipsa.

Erorile se corecteaza prin tdierea cu o linie a textului sau a cifrei gresite, concomitent inscriindu-se alaturi textul sau
cifra corecta.

Corectarea se face in toate exemplarele documentului si se confirma prin semndtura persoanei care a
intocmit/corectat documentul, mentionandu-se si data efectuarii corecturii.

in cazul documentelor financiar-contabile la care nu se admit corecturi, cum sunt cele pe baza cirora se primeste, se
elibereaza sau se justifica numerarul, ori al altor documente pentru care normele de utilizare prevad asemenea restrictii,
documentul Tntocmit gresit se anuleaza si se pastreaza sau ramane in carnetul respectiv.

La corectarea documentului justificativ in care se consemneaza operatii de predare-primire a valorilor materiale si a
mijloacelor fixe este necesara confirmarea, prin semnatura, atat a predatorului, cat si a primitorului.

Grupele de mijloace fixe corespund categoriilor contabile de imobilizari corporale sau grupelor din Catalogul privind
clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor fixe.

In cazul completarii documentelor prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare automati a datelor, corecturile
sunt admise numai Tnainte de prelucrarea acestora. Documentele prezentate in listele de erori, anuldri sau completari (pe
baza carora se fac modificari in fisiere sau in baza de date a unitatii de Tnvatamant) trebuie sa fie semnate de persoanele
imputernicite de conducatorul unitatii de invatamant.

8.6. Specificatii cu privire la inregistrarea in Contul 8033 "Valori materiale primite in pastrare sau custodie"
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Cu ajutorul acestui cont, Contabilitatea entitatii tine evidenta valorilor materiale (materii si materiale, marfuri, active
fixe corporale, etc.) primite temporar spre pastrare sau in custodie pe baza actului de predare-primire (scoatere) din
custodie, incheiat in acest scop.

In debitul contului se inregistreaza, la preturile prevdzute in documentele incheiate, valorile materiale primite in
custodie sau pastrare temporara, iar in credit, la aceleasi preturi, valorile materiale iesite din custodie sau pastrare ca
urmare a restituirii, achizitionarii peste nevoile unitatii, distrugerii din cauza calamitatilor, lipsurile de inventar etc.

Soldul contului reprezinta valoarea materialelor primite in pastrare sau custodie, existente la un moment dat.

Bunurile existente in entitate si apartinand altor entitati (inchiriate, in leasing, in concesiune, in administrare, in
custodie, primite Tn vederea vanzarii in regim de consignatie, spre prelucrare etc.) se inventariaza si se inscriu in liste de
inventariere distincte. Listele de inventariere pentru aceste bunuri trebuie sa contina informatii cu privire la numarul si
data actului de predare-primire si ale documentului de livrare, precum si alte informatii utile. Listele de inventariere
cuprinzand bunurile apartinand tertilor se trimit si persoanei fizice sau juridice, romane ori straine, dupa caz, careia fi
apartin bunurile respective, in termen de cel mult 15 zile lucratoare de la terminarea inventarierii, urmand ca proprietarul
bunurilor s& comunice eventualele nepotriviri in termen de 5 zile lucratoare de la primirea listelor de inventariere. in caz
de nepotriviri, entitatea detinatoare este obligata sa clarifice situatia diferentelor respective si sa comunice constatarile
sale persoanei fizice sau juridice careia ii apartin bunurile respective, in termen de 5 zile lucratoare de la primirea
sesizarii.

Pentru bunurile depreciate, inutilizabile sau deteriorate, fara miscare ori greu vandabile, comenzi in curs, abandonate
sau sistate, precum si pentru creantele si obligatiile incerte ori in litigiu se intocmesc liste de inventariere distincte sau
situatii analitice separate, dupa caz.

8.7. Introducerea modificarilor in bugetul de venituri si cheltuieli

Fondurile banesti acordate de persoanele juridice si fizice, primite ca donatii si sponsorizari de unitatea de Tnvatamant,
se varsa direct la bugetul din care se finanteaza acestea. Cu aceste sume se majoreaza creditele bugetare ale bugetului
de venituri si cheltuieli si care urmeaza sa se utilizeze potrivit legislatiei in vigoare.

Unitatea de Tnvatamant are obligatia de a solicita ordonatorului de credite ierarhic superior majorarea bugetului de
venituri si cheltuieli, in termen de maximum 5 zile lucratoare de la virarea sumelor in lei sau a echivalentului in lei al
sumelor in valuta primite in conturile de venituri bugetare sau de disponibilitati, dupa caz, prezentand acestora
urmatoarele documente justificative:

1. copia actului de donatie sau de sponsorizare;

2. copia ordinului de plata, prin care sumele in lei sau echivalentul in lei al sumelor in valutd reprezentand
donatii/sponsorizari din care se efectueaza plati in lei au fost virate Tn conturile corespunzatoare deschise la
Trezoreria Statului;

3. copia extrasului contului de venituri bugetare sau de disponibilitati deschis la Trezoreria Statului, in care au fost
inregistrate donatiile/sponsorizarile primite, dupa caz.

Pentru donatii si/sau sponsorizari in valutd, unitatea de fnvatamant are obligatia de a solicita ordonatorului de credite
ierarhic superior introducerea modificarilor corespunzatoare in bugetul de venituri si cheltuieli, in termen de 5 zile
lucratoare de la primirea acestora, prezentand in acest scop Situatia donatiilor si sponsorizarilor primite in valuta din care
se efectueaza plati in valuta, prevazuta in anexa prezentei proceduri, in care se completeaza datele din col. 0-9, la care
se anexeaza copia documentului de plata prin care donatiile/sponsorizarile au fost incasate in contul de valuta deschis la
banca, Tmpreuna cu copia extrasului de cont.

Ordonatorul principal de credite repartizeaza creditele bugetare cu care bugetul de venituri si cheltuieli a fost majorat,
pentru bugetul propriu si/sau pentru bugetul unitatii de invatamant si aproba bugetul respectiv.

Unitatea de invatamant, dupa aprobarea de catre ordonatorul principal de credite a bugetului modificat, procedeaza la
repartizarea creditelor bugetare pentru bugetul propriu.

8.8. Regimul donatiilor si sponsorizarilor ramase neutilizate la finele anului bugetar

Pentru utilizarea Tn anul urmator a donatiilor si sponsorizarilor cu care au fost majorate in cursul anului bugetul de
venituri si cheltuieli al unitatii de Tnvatamant, in limita carora nu au fost dispuse plati, se va proceda astfel:

1. Unitatea de invatamant fsi transfera sumele reprezentand donatii/sponsorizari ramase disponibile din contul
corespunzator de cheltuieli bugetare sau de disponibilitati, dupa caz, deschise la Trezoreria Statului, in contul 50.07
"Disponibil din donatii si sponsorizari ramase neutilizate la finele anului".
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La ordinul de plata pentru Trezoreria Statului (OPHT) prin care se face transferul donatiilor/sponsorizarilor in contul
50.07 "Disponibil din donatii si sponsorizari ramase neutilizate la finele anului", deschis la Trezoreria Statului, unitatea de
fnvatamant va anexa Contul de executie a donatiilor/sponsorizarilor primite si utilizate Tn anul..., anexat prezentei
proceduri. Soldul donatiilor si/sau sponsorizarilor ramase neutilizate la finele anului, trebuie sa coincida cu suma care se
transfera la finele anului in contul 50.07 "Disponibil din donatii si sponsorizari rdmase neutilizate la finele anului".

1. Unitatea de invatamant, daca inregistreaza la finele anului bugetar donatii/sponsorizari ramase neutilizate, acordate
de transmitatori diferiti prin acte de donatie/sponsorizare distincte, vor transfera in contul 50.07 "Disponibil din
donatii si sponsorizari ramase neutilizate la finele anului" sumele ramase disponibile, pe baza de ordine de plata
pentru Trezoreria Statului (OPHT), la care vor fi anexate conturi de executie a donatiilor/sponsorizarilor primite si
utilizate, intocmite distinct pentru fiecare donator sau sponsor.

2. Utilizarea Tn anul urmator a donatiilor/sponsorizarilor ramase neutilizate la finele anului bugetar se efectueaza din
contul 50.07 "Disponibil din donatii si sponsorizari ramase neutilizate la finele anului", pe destinatiile stabilite de
transmitator si la subdiviziunile de cheltuieli bugetare inscrise la nr. crt. 3 "Soldul donatiilor si/sau sponsorizarilor
ramase neutilizate la finele anului", intocmita la transferarea soldului.

3. Donatiile si/fsau sponsorizarile ramase neutilizate la finele anului bugetar in conturile in valuta deschise la banci, se
utilizeaza 1n anul urmator din acelasi cont, pe destinatiile stabilite de transmitator.

Donatiile si/sau sponsorizarile primite in cursul lunii decembrie, cu care nu mai pot fi majorate bugetul de venituri si
cheltuieli al unitatii de invatamant si in consecinta nu mai pot fi utilizate in cursul anului bugetar, vor fi incasate Tn contul
50.05 "Sume de mandat si in depozit" deschis la unitatile Trezoreriei Statului sau in contul de valuta deschis la banca,
dupa caz, urmand ca virarea sumelor respective Tn contul de venituri bugetare corespunzator sau de disponibilitati, dupa
caz, precum si majorarea creditelor bugetare in buget, in scopul efectuarii de cheltuieli, sa se realizeze in primele 10 zile
ale anului bugetar urmator.

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare

mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
fndosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

¢ incheie contractul de sponsorizare/donatie in forma scrisa, cu specificarea obiectului, valorii si duratei
sponsorizarii/donatiei;

e aduce la cunostinta publicului sponsorizarea prin promovarea numelui, a marcii sau a imaginii sponsorului;

¢ dispune bancilor la care sunt deschise conturile in valuta virarea echivalentului in lei al sumelor in valuta Tncasate sub
forma donatiilor si sponsorizarilor in conturile deschise la unitatile Trezoreriei Statului;

¢ solicita ordonatorului de credite ierarhic superior majorarea creditelor bugetare ale bugetului de venituri si cheltuieli in
termen de maximum 5 zile lucratoare de la virarea sumelor in lei sau a echivalentului in lei al sumelor in valuta primite;

e aproba documentele justificative care stau la baza inregistrarii in contabilitate, atunci cand situatia o impune.

Compartimentul Contabilitate

¢ inregistreaza in contabilitate operatiunile economico-financiara in vederea tinerii evidentei bunurilor/fondurilor banesti
primite prin donatii/sponsorizari;

e consemneaza in documente justificative orice operatiune care afecteaza patrimoniul unitatii de fnvatamant;

o efectueaza platile pentru bunurile achizitionare, pe baza facturilor;

o realizeaza activitatile de intrare Tn gestiune a bunurilor materiale provenite din sponsorizari/donatii.

Compartimentul Secretariat

asigura legalitatea si corectitudinea datelor consemnate in contractele de sponsorizare;

inregistreaza si urmareste evidenta contractelor de sponsorizare;

distribuie si arhiveaza contractele de sponsorizare;

fntocmeste contul de executie a donatiilor/sponsorizarilor primite si utilizate, si orice alte documente necesare
desfasurarii prezentei proceduri.

Persoana care procedeaza la atragerea sponsorizarii

¢ obtine documentele necesare in vederea incheierii contractului de sponsorizare;
* solicita aprobarea contractului de sponsorizare de catre conducatorului unitatii de invatamant.
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10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. - Data .. Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept
Ctr. conducator | conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnétura | Data
compartiment | compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si Qat.a" Semnatura Data . Data intrarii in vigoare a | gemnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe

e F-01-PO-SC.26 Model Contract sponsorizare

e F-02-PO-SC.26 Situatia donatiilor si sponsorizarilor primite in valuta, din care se efectueaza plati in valuta

¢ F-03-PO-SC.26 Propunere de majorare a bugetului de venituri si cheltuieli corespunzator donatiilor si/sau sponsorizarilor
primite

¢ F-04-PO-SC.26 Contul de executie a donatiilor/sponsorizarilor primite si utilizate




MINISTERUL EDUCATIEI ) Procedura operationala Editia: 1
Colegiul Tehnic "Transilvania" Inregistrarea in contabilitate a donatiilor, Revizia: O
sponsorizarilor si valorilor materiale primite in
custodie Pag. 10/10
Cod: PO-SC.26 Exemplarnr. 1
Cuprins
PROCEDURﬁ: OPERATIONALA INREGISTRAREA iN CONTABILITATE A DONATIILOR,
SPONSORIZARILOR SI VALORILOR MATERIALE PRIMITE IN CUSTODIE 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii 2

N

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare
6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii:
7.2 Abrevieri
8. Descrierea procedurii
8.1. Specificatii privind contractul de sponsorizare
8.2. Incasarea donatiilor si sponsorizéarilor
8.3. Inregistrarea in contabilitate
8.4. Continutul documentelor
8.5. Completarea documentelor
8.6. Specificatii cu privire la inregistrarea in Contul 8033 "Valori materiale primite in pastrare sau custodie"
8.7. Introducerea modificarilor in bugetul de venituri si cheltuieli
8.8. Regimul donatiilor si sponsorizarilor ramase neutilizate la finele anului bugetar
9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare
Conducatorul unitatii de Tnvatamant
Compartimentul Contabilitate
Compartimentul Secretariat
Persoana care procedeaza la atragerea sponsorizarii
10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular distribuire procedura
11. Anexe
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