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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 este elaborata cu scopul de a stabili modul unitar de inregistrare si tinere a evidentei

sintetice si analitice a sumelor care se constituie ca venituri proprii ale unitatii de invatamant.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurd operationala se aplica in cadrul unitatii de invatamant in activitatea specifica de Tnregistrare si
tinere a evidentei sintetice si analitice a sumelor care se constituie ca venituri proprii, indiferent de sursa de provenienta.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr
Legea nr
Legea nr
Legea nr

. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

. 82 din 24 decembrie 1991 a contabilitatii - Republicare*);

. 32 din 19 mai 1994 privind sponsorizarea;

. 204 din 20 aprilie 2001 privind aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 36/1998 pentru modificarea si

completarea Legii nr. 32/1994 privind sponsorizarea;

Legea nr. 273 din 29 iunie 2006 privind finantele publice locale;
Legea nr. 13 din 7 martie 2011 privind aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea

si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare;

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar

e 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;

e Ordinul nr. 2651 din 9 noiembrie 2010 pentru aprobarea metodologiilor de aplicare a prevederilor art. 14 alin. (7), ale
art. 57 alin. (21) si ale art. 761 alin. (1) lit. e) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

e Ordonanta nr. 36 din 30 ianuarie 1998 pentru modificarea si completarea Legii nr. 32/1994 privind sponsorizarea;

e 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:

gtl;: 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 de Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul tuturor
* | sistem (PS) departamentelor din cadrul entitatii publice;
7 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 actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
8. Editie procedura realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
9. Revizie procedura |ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul
procedurii.
Procedurs Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
10. < format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
documentata '
operationale.
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7.2 Abrevieri
('Z\lt'; Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. SCIM Sistemul de control intern managerial
4. CA Consiliul de Administratie
5. CP Consiliul Profesional
6. ME Ministerul Educatiei

8. Descrierea procedurii

Unitatea de Tnvatamant poate obtine si utiliza autonom venituri proprii din activitati specifice, din donatii, sponsorizari
sau din alte surse legal constituite.

Veniturile proprii ale bugetului unitatii de Tnvatamant provin din prestari de servicii, chirii, manifestari culturale si
sportive, concursuri artistice, publicatii, prestatii editoriale, studii, proiecte, valorificari de produse din activitati proprii sau
anexe si altele.

Veniturile proprii nu diminueaza finantarea de baza, complementara sau suplimentara si sunt utilizate conform
deciziilor consiliului de administratie. La sfarsitul anului bugetar, sumele necheltuite rdman in contul unitatii de
invatamant si se reporteaza pentru bugetul anual urmator.

Directorul si consiliul de administratie al unitatii de invatamant raspund de incadrarea in bugetul aprobat, in conditiile
legislatiei in vigoare.

Excedentele anuale rezultate din executia bugetului de venituri si cheltuieli ale activitatilor finantate integral din
venituri proprii se reporteaza in anul urmator si se folosesc cu aceeasi destinatie sau, cu aprobarea consiliului de
administratie, se utilizeaza pentru finantarea altor cheltuieli ale unitatii de invatamant.

Veniturile proprii ale unitatii de invatamant se administreaza, se utilizeaza si se contabilizeaza de catre aceasta potrivit
dispozitiilor legale in vigoare.

Contabilitatea unitatii de Tnvatamant cuprinde contabilitatea veniturilor si cheltuielilor bugetare, care sa reflecte
incasarea veniturilor si plata cheltuielilor aferente exercitiului bugetar.

Contabilitatea veniturilor se tine pe feluri de venituri, dupa natura sau sursa lor, dupa caz.
Veniturile sectiunii de functionare sunt urmatoarele:

e venituri proprii, cu exceptia veniturilor din valorificarea unor bunuri, sumelor reprezentand amortizarea mijloacelor
fixe si a sumelor aferente depozitelor speciale pentru constructia de locuinte;

subventii pentru finantarea cheltuielilor curente;

sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat pentru finantarea cheltuielilor curente;

venituri din imprumuturi acordate institutiilor sau activitatilor finantate integral din venituri proprii;

varsaminte din sectiunea de functionare pentru finantarea sectiunii de dezvoltare, care se reflecta cu valoare
negativa.

Veniturile sectiunii de dezvoltare sunt urmatoarele:

varsaminte din sectiunea de functionare;

sume rezultate din valorificarea unor bunuri;

sume rezultate din valorificarea unor bunuri, sume reprezentand amortizarea mijloacelor fixe;

sume primite de la Uniunea Europeana si/sau alti donatori in contul platilor efectuate si prefinantari.

in situatia in care gradul de realizare a veniturilor proprii programate in buget in ultimii 2 ani este mai mic de 97% pe
fiecare an, unitatea de invatamant fundamenteaza veniturile proprii pentru anul curent cel mult la nivelul realizarilor din
anul precedent.

Contabilitatea veniturilor se realizeaza cu ajutorul unor conturi speciale, deschise pe structura clasificatiei bugetare in
vigoare. Aceste conturi asigura inregistrarea veniturilor incasate, potrivit bugetului aprobat si furnizeaza informatiile
necesare fntocmirii contului de executie bugetara si stabilirii rezultatului executiei bugetare.
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Veniturile si finantarile sunt prezentate pe feluri de venituri dupa natura sau sursa lor, indiferent daca au fost incasate
sau nu.

in scopul asigurarii unei discipline bugetare ferme, unitatea de Invatdmant efectueaza operatiunile de incasari si plati
prin unitatea teritoriala a trezoreriei statului in raza careia isi are sediul si unde are deschise conturile de venituri,
cheltuieli si disponibilitati, Tn conditii de siguranta. Este interzis unitatii de invatamant efectuarea operatiunile de mai sus
prin bancile comerciale, cu exceptia situatiilor prevazute de legislatia in vigoare.

Veniturile incasate in numerar care sunt lasate potrivit legislatiei in vigoare la dispozitia unitatii de invatamant ca
venituri proprii, se depun in conturile de disponibilitati ale acesteia.

Veniturile proprii ale unitatii de invatamant, precum si subventiile primite de la buget in completarea acestora, se
incaseaza, se administreaza, se utilizeaza si se contabilizeaza potrivit dispozitiilor legale (conturile 560, 561).

Unitatea de invatamant include in categoria venituri urmatoarele:

venituri din véanzarea produselor finite (contul 701);

venituri din vanzarea semifabricatelor (contul 702);

venituri din vanzarea produselor reziduale (contul 703);
venituri din lucrari executate si servicii prestate (contul 704);
venituri din studii si cercetari (contul 705);

venituri din chirii (contul 706);

venituri din vanzarea marfurilor (contul 707);

venituri din activitati diverse (contul 708);

variatia stocurilor (contul 709).

Specificatii privind sponsorizarea

Este considerat sponsor orice persoana fizica sau juridica din Romania sau din strainatate care efectueaza o
sponsorizare in conditiile legislatiei in vigoare.

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.

Contractul de sponsorizare se incheie in forma scrisa, cu specificarea obiectului, valorii si duratei sponsorizarii, precum
si a drepturilor si obligatiilor partilor.

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

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

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

Anunturile vor fi formulate astfel incat sa reiasa clar actiunea de sponsorizare si vor fi aduse la cunostinta publicului, in
mod gratuit, de catre unitatea de invatamant sponsorizata.

Sumele primite din sponsorizare sunt scutite de plata impozitului pe venit. Aceeasi prevedere se aplica si bunurilor
materiale primite prin sponsorizare.

9. Responsabilitati
Comisia de monitorizare

¢ mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale; elaboreaza si fundamenteaza proiectului de
buget propriu;

¢ analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

¢ distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;

o indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul entitatii publice

e elaboreaza si fundamenteaza proiectului de buget propriu;
e fundamenteaza veniturile proprii pentru anul curent cel mult la nivelul realizarilor din anul precedent;
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e raspunde de incadrarea in bugetul aprobat;
¢ solicita aprobarea consiliului de administratie pentru utilizarea excedentului finantat din venituri proprii pentru
finantarea altor cheltuieli ale unitatii de nvatamant.

Compartiment Contabilitate

o reflecta in bugetul de venituri si cheltuieli incasarea veniturilor si plata cheltuielilor aferente exercitiului bugetar;

¢ tine contabilitatea veniturilor pe feluri de venituri, dupa natura sau sursa lor;

e asigura inregistrarea veniturilor incasate, potrivit bugetului aprobat si furnizeaza informatiile necesare intocmirii
contului de executie bugetara si stabilirii rezultatului executiei bugetare;
¢ reporteaza in anul urmator excedentele anuale rezultate din executia bugetului de venituri si cheltuieli ale activitatilor
finantate integral din venituri proprii;
¢ administreaza, utilizeaza si contabilizeaza veniturile proprii ale unitatii de invatamant potrivit dispozitiilor legale n
vigoare;
o efectueaza operatiunile de incasari si plati prin unitatea teritoriala a trezoreriei statului.

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 | Semnatura | Data
compartiment | compartiment| delegat

1.
10.3 Formular distribuire procedura

Nr. Compartiment Nume si IZfat_a__ Semnatura Data " Data intrarii in vigoare a | gamnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii

o 1 2 3 4 5 6 7

1.
11. Anexe

e F-01-PO-SC.33 Diagrama de proces
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