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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 Demeter Sorin- Director 2024-02-
Marin 23
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
1 Aplicare Igzgce)rfr?z)nrpzrrtmlimrirr]rsgli?h Conducatori MARIAN 2024-
) P : 9anig compartimente CRISTINA 02-23
vigoare
« . Demeter 2024-
2. Informare Conducere Conducator entitate Sorin-Marin 102-23
Secretariatul tehnic al
. « - o A 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 organizare si conducere a
contabilitatii unitatii de invatamant in conformitate cu reglementarile legale in vigoare.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationala se aplica in cadrul unitatii de Tnvatamant de catre personalul compartimentului
contabilitate in activitatea specifica de inregistrare cronologica si sistematica, prelucrare, publicare si pastrare a
informatiilor cu privire la pozitia financiara, performanta financiara si alte informatii referitoare la activitatea desfasurata
de unitatea de invatamant.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

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

e Legea nr. 121 din 29 mai 2015 privind aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 79/2014 pentru modificarea si
completarea Legii contabilitatii nr. 82/1991;

e Legea nr. 270 din 15 octombrie 2013 pentru modificarea si completarea Legii nr. 500/2002 privind finantele publice;

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;

¢ Ordonanta de Urgenta nr. 37 din 13 aprilie 2011 pentru modificarea si completarea Legii contabilitatii nr. 82/1991 si
pentru modificarea altor acte normative incidente;

¢ Ordonanta de Urgenta nr. 13 din 24 februarie 2021 pentru modificarea si completarea Legii nr. 227/2015 privind Codul
fiscal si a Legii contabilitatii nr. 82/1991;

e Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de fnvatamant 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 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 actuald 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.

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

Procedura

10. documentata
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(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Denumire generica pentru structura organizatorica - departament, directie, serviciu, birou,
compartiment sau alte structuri specifice - in cadrul unitatii de invatamant, cu atributii in
. fundamentarea, elaborarea si executia bugetului institutiei si/sau Tn care este organizata
Compartiment . ox - g ) " . ; .
11. |5 . . evidenta contabila a elementelor patrimoniale de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
financiar-contabil o L ; TN . ' .
proprii, a veniturilor si cheltuielilor in baze contabile de numerar si de angajamente, se
efectueaza plata cheltuielilor, se intocmesc situatiile financiare si/sau se elaboreaza si
fundamenteaza proiectul bugetului, dupa caz;
7.2 Abrevieri
é‘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 are obligatia sa organizeze si sa conduca contabilitatea proprie, respectiv contabilitatea

fina

nciara si dupa caz, contabilitatea de gestiune.

Contabilitatea este o activitate specializata in masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor obtinute din activitatea unitatii de invatdmant. in acest scop,
contabilitatea trebuie sa asigure inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor
cu privire la pozitia financiara, performanta financiara si alte informatii referitoare la activitatea desfasurata, atat pentru

ceri

ntele interne ale acestora, cat si in relatiile cu investitorii prezenti si potentiali, creditorii financiari si comerciali,

clientii, institutiile publice si alti utilizatori.

Contabilitatea unitatii de Tnvatamant cuprinde:

contabilitatea veniturilor si cheltuielilor bugetare, care reflecte incasarea veniturilor si plata cheltuielilor aferente
exercitiului bugetar;

contabilitatea Trezoreriei Statului;

contabilitatea generala bazata pe principiul constatarii drepturilor si obligatiilor, care sa reflecte evolutia situatiei
financiare si patrimoniale, precum si a excedentului sau a deficitului patrimonial.

n aplicarea prevederilor de mai sus, planul de conturi cuprinde:

conturi bugetare - pentru reflectarea incasarii veniturilor si platii cheltuielilor si determinarea rezultatului executiei
bugetare (excedent sau deficit bugetar). Contabilitatea veniturilor si cheltuielilor bugetare, se realizeaza cu ajutorul
unor conturi speciale, deschise pe structura clasificatiei bugetare in vigoare. Aceste conturi asigura inregistrarea
veniturilor Tncasate si a cheltuielilor platite, potrivit bugetului aprobat si furnizeaza informatiile necesare intocmirii
contului de executie bugetara si stabilirii rezultatului executiei bugetare.

conturi generale - pentru reflectarea activelor si pasivelor unitatii de invatamant, a cheltuielilor si veniturilor aferente
exercitiului, indiferent daca veniturile au fost incasate iar cheltuielile platite, pentru determinarea rezultatului
patrimonial (excedent sau deficit patrimonial);

Unitatea de invatamant are obligatia sa conduca contabilitatea in partida dubla cu ajutorul conturilor prevazute in
planul de conturi general.

Planul de conturi general cuprinde urmatoarele clase de conturi:

- clasa 1 "Conturi de capitaluri";

- clasa 2 "Conturi de active fixe";
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- clasa 3 "Conturi de stocuri si productie in curs de executie";
- 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 finantari".

in cadrul claselor existd mai multe grupe de conturi, iar grupele sunt dezvoltate pe conturi sintetice de gradul | si Il.
Conturile sintetice pot fi dezvoltate in conturi analitice in functie de specificul activitatii si de necesitatile proprii de
informare.

Cu ajutorul acestor conturi, unitatea de invatamant inregistreaza operatiunile economico-financiare pe baza principiilor
contabilitatii de drepturi si obligatii (de angajamente), respectiv in momentul crearii, transformarii sau disparitiei/anularii
unei valori economice, a unei creante sau unei obligatii.

Corespondentele stabilite in cadrul functiunii fiecarui cont nu sunt limitative. Ele pot fi dezvoltate Tn cadrul unitatii de
fnvatamant, cu respectarea continutului economic al operatiunii respective, a cerintelor contabilitatii bazata pe principiul
drepturilor si obligatiilor si a prevederilor legale in vigoare.

in acest sens, conducatorul unitatii de invatamant elaboreaza planul de conturi cu dezvoltarea conturilor in analitice,
precum si monografii continand operatiuni specifice domeniului de activitate.

Conturile din planul de conturi nu reprezinta temei legal pentru inregistrarea unor operatiuni in contabilitate.
Conturile contabile vor prezenta situatia reala si exacta a patrimoniului si a modului de implementare a bugetului.

Contabilitatea unitatii de invatamant asigura informatii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de
venituri si cheltuieli, patrimoniul aflat in administrare, precum si pentru intocmirea contului general anual de executie a
bugetului de stat, a contului anual de executie a bugetului asigurarilor sociale de stat, fondurilor speciale, precum si a
conturilor anuale de executie ale bugetului local.

Unitatea de invatamant tine contabilitatea in limba romana si in moneda nationala.
Unitatea de invatamant tine contabilitatea operatiunilor efectuate in valuta atat in moneda nationala, cat si in valuta.

Orice operatiune economico-financiara efectuata se consemneaza in momentul efectuarii ei intr-un document care sta
la baza inregistrarilor in contabilitate, dobandind astfel calitatea de document justificativ.

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

Unitatea de invatamant are obligatia sa efectueze inventarierea generala a elementelor de natura activelor, datoriilor
si capitalurilor proprii detinute la inceputul activitatii, cel putin o data in cursul exercitiului financiar, precum si in cazul
fuziunii, divizarii ori transformarii sau al lichidarii si in alte situatii prevazute de legislatia In vigoare.

In cazul in care in perioada inventarierii efectuate la finele anului intervin situatii speciale constand in schimbari ale
sediilor si/sau ale spatiilor de depozitare ale bunurilor aflate Tn patrimoniul, inclusiv in administrarea institutiilor publice,
conducatorul unitatii de Thvatamant poate aproba ca, pentru bunurile existente in sediile si/sau Tn spatiile de depozitare
respective, sa se cuprinda in registrul-inventar valoarea stocurilor faptice inventariate si inscrise in listele de inventariere
ale anului anterior, actualizate cu intrarile si iesirile de bunuri pana la finele perioadei de raportare.

Rezultatul inventarierii se inregistreaza in contabilitate potrivit reglementarilor contabile aplicabile.

Evaluarea elementelor detinute cu ocazia inventarierii si prezentarea acestora in situatiile financiare anuale se fac
potrivit reglementarilor contabile aplicabile.

Reevaluarea imobilizarilor corporale se face la valoarea justd, in conformitate cu prevederile reglementarilor contabile
aplicabile.

Evaluarea elementelor monetare in valuta si a celor exprimate in lei, a caror decontare se face in functie de cursul
unei valute, se efectueaza potrivit reglementarilor contabile aplicabile.

Pentru unitatea de invatamant documentul oficial de prezentare a situatiei patrimoniului aflat In administrarea statului
si a unitatilor administrativ-teritoriale si a executiei bugetului de venituri si cheltuieli este situatia financiara trimestriala si
anuala.

Raspunderea pentru organizarea si conducerea contabilitatii unitatii de Tnvatamant revine conducatorului unitatii de
fnvatamant sau altor persoane care are obligatia gestionarii unitatii de Tnvatamant.
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Contabilitatea unitatii de invatamant se organizeaza si se conduce fn compartiment distinct, condus de catre directorul
economic, contabilul-sef sau alta persoana imputernicitd sa indeplineasca aceasta functie. Aceste persoane trebuie sa
aiba studii economice superioare. Prin persoana imputernicita sa indeplineasca functia de director economic sau contabil-
sef se intelege o persoand angajata, care are studii economice superioare si care are atributii privind conducerea
contabilitatii entitatii.

Seful compartimentului financiar-contabil este persoana care ocupa functia de conducere a compartimentului
financiar-contabil si care raspunde si de activitatea de incasare a veniturilor si de plata a cheltuielilor sau, dupa caz, una
dintre persoanele care indeplineste aceste atributii Tn cadrul unitatii de invatamant.

Contabilitatea unitatii de invatamant poate fi organizata si condusa pe baza de contracte de prestari de servicii in
domeniul contabilitatii, incheiate cu persoane fizice sau juridice, autorizate potrivit legislatiei in vigoare, membre ale
Corpului Expertilor Contabili si Contabililor Autorizati din Romania.

Persoanele care raspund de organizarea si conducerea contabilitatii trebuie sa asigure conditiile necesare pentru
organizarea si conducerea corecta si la zi a contabilitatii, organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de activ si de
pasiv, precum si valorificarea rezultatelor acesteia, respectarea regulilor de intocmire a situatiilor financiare, punerea la
termen a acestora la organele in drept, pastrarea documentelor justificative, a registrelor si situatiilor financiare,
organizarea contabilitatii de gestiune adaptate la specificul unitatii de invatamant.

Raspunderea pentru aplicarea necorespunzatoare a reglementarilor contabile revine directorului economic,
contabilului-sef sau altei persoane imputernicite sa indeplineasca aceasta functie, impreuna cu personalul din subordine.
In cazul in care unitatea de invatamant opteaza sa conducd contabilitatea pe bazd de contract de prestari de servicii,
incheiat cu persoane fizice sau juridice, membre ale Corpului Expertilor Contabili si Contabililor Autorizati din Romania,
raspunderea pentru conducerea contabilitatii revine acestora, potrivit legislatiei si prevederilor contractuale.

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

Unitatea de invatamant tine contabilitatea imobilizarilor pe categorii si pe fiecare obiect de evidenta.
Contabilitatea stocurilor se tine cantitativ si valoric sau numai valoric, in conditiile stabilite de reglementarile legale.

Contabilitatea clientilor si furnizorilor, a celorlalte creante si obligatii se tine pe categorii, precum si pe fiecare
persoana fizica sau juridica.

Contabilitatea cheltuielilor se tine pe feluri de cheltuieli, dupa natura sau destinatia lor, dupa caz.
Contabilitatea veniturilor se tine pe feluri de venituri, dupa natura sau sursa lor, dupa caz.
Contabilitatea veniturilor si cheltuielilor bugetului se tine pe subdiviziunile clasificatiei bugetare.

Contabilitatea unitatii de invatamant asigura inregistrarea drepturilor constatate, veniturilor incasate, angajamentelor
bugetare, angajamentelor legale, platilor de casa si a cheltuielilor efective, pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, potrivit
bugetului aprobat.

in contabilitate, profitul sau pierderea se stabileste cumulat de la inceputul exercitiului financiar, inchiderea conturilor
de venituri si cheltuieli se efectueaza, de regula, la sfarsitul exercitiului financiar.

Rezultatul definitiv al exercitiului financiar se stabileste la inchiderea acestuia.

Excedentul sau deficitul patrimonial se determina de catre unitatea de invatamant, in conformitate cu normele
metodologice aplicabile.

9. Responsabilitati

Comisia de monitorizare

¢ mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;

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

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

Conducatorul unitatii de invatamant

¢ elaboreaza planul de conturi cu dezvoltarea conturilor in analitice;
e asigura efectuarea inventarierii generale a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii detinute;
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elaboreaza monografii continand operatiuni specifice domeniului de activitate;
raspunde pentru organizarea si conducerea contabilitatii unitatii de invatamant.

Compartiment Contabilitate

asigura inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la pozitia
financiara si performanta financiara;
conduce contabilitatea in partida dubla cu ajutorul conturilor prevazute in planul de conturi general;

¢ inregistreaza operatiunile economico-financiare pe baza principiilor contabilitatii de drepturi si obligatii;

respecta continutul economic al operatiunilor, a cerintelor contabilitatii bazata pe principiul drepturilor si obligatiilor si a
prevederilor legale n vigoare;

tine contabilitatea in limba romana si in moneda national3;

tine contabilitatea operatiunilor efectuate in valuta atat in moneda nationald, cat si in valuta;

consemneaza orice operatiune economic-financiara in momentul efectuarii ei intr-un document care sta la baza
inregistrarilor in contabilitate;

fnregistreaza Tn contabilitate rezultatul inventarierii potrivit reglementarilor contabile aplicabile;

tine contabilitatea imobilizarilor pe categorii si pe fiecare obiect de evidenta;

tine contabilitatea stocurilor cantitativ si valoric sau numai valoric;

tine contabilitatea clientilor si furnizorilor, a celorlalte creante si obligatii pe categorii, precum si pe fiecare persoana
fizica sau juridica;

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

tine contabilitatea cheltuielilor pe feluri de cheltuieli, dupa natura sau destinatia lor;

asigura Tnregistrarea drepturilor constatate, veniturilor incasate, angajamentelor bugetare, angajamentelor legale,
platilor de casa si a cheltuielilor efective, pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, potrivit bugetului aprobat.

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 D_at'a" Semnatura Data " Data intrarii in vigoare a | gemnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii

o 1 2 3 4 5 7
1.
11. Anexe

e F-01-PO-SC.34 Diagrama de proces
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