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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadruleditiei procedurii documentate

Nr. Elemente
Crt. privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5
1. Elaborat Danila Ioan Eugen Responsabil | 01.09.2022
CEAC
2. Verificat Siminic Livia-Nastasia Presedinte 01.09.2022
comisie
3. Avizat Ganea Nastasia Vali Director 01.09.2022
4. Aprobat Ganea Nastasia Vali Director 01.09.2022
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul Revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1. Editia I Conform ORDIN nr. 600/2018 01.09.2022
pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al
entitatilor publice
2. Editia II
3. | Editia III
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3.

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editieiprocedurii

Nr. | Scopul Exemplar Numele si Data
crt. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele | primirii | Semnitura
1 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare Gusa Octavia | 01.09.
To_ate Conducatori Gyo_r dy 2022
compartimentele, . Attila
compartimen L
conform e Grapini
organigramei n Viorica
vigoare Pui Valentina
2. | Informare Conducitor Ganea 01.009.
Conducere . Nastasia Vali 2022
entitate
3. | Evidenta Comisia de Secretariatul 01.09.
o tehnic al Ometita 2022
monitorizare g ~
comisiei de Maxim
monitorizare
4. | Arhivare . . Tersanski 01.09.
Arhiva Arhivar Tonut 2022
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul prezentei proceduri este acela de a stabili etapele procesuale ce trebuie urmate

pentru Tntocmireacorecta a raportarilor contabile si financiare.
4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar

pedirector, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se aplica tuturor persoanelor si compartimentelor din cadrul unitatii care sunt

implicate, prinatributiile stabilite Tn fisele de post, in activitatea de raportare contabila si financiara.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi

desfasuratede unitate:
S-au procedurat urmatoarele activitati:

- Depunerea situatiilor financiare trimestriale si a raportarilor financiare lunare - termene;
- Modul de completare a urmatoarelor documente din cadrul situatiilor financiare;

- Bilantul (Cod 01);
- Contul de rezultat patrimonial (cod 02);

- Situatia fluxurilor de trezorerie (Cod 03 Si 04);

- Contul de executie bugetara (cod 07);

- Detalierea cheltuielilor pe clasificatia economica;

- Contul de executie a bugetului local - Venituri (cod 08);
- Anexa 14b "Disponibil din mijloace cu destinatie speciala";

- Anexa 30 "Plati restante “;

- Anexa 40/b "Situatia activelor si datoriilor unitatilor de invatamant din administratia locala;

- Semnarea si depunerea situatiilor financiare;

- Note explicative;
- Raportari financiare lunare.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea

procedurata:
Toate compartimentele unitatii.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale

activitatii procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:

- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:

- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activititii:

- Compartimentul Contabilitate.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legeanr. 82/1991 a contabilitatii - Republicare*);

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice;

- Ordonanta nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul
institutiilorpublice;

- Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv*) — Republicare;

- Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale;

- Ordinul nr. 1802/2014 pentru aprobarea Reglementarilor contabile privind situatiile
financiare anualeindividuale si situatiile financiare anuale consolidate.

6.3. 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;

- Instructiunea nr. 1/2018 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;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitatii:

- Regulamentul de Organizare si Functionare;

- Regulament de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial al unitatii;

- Regulamentul Intern;

- Fise de post.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenu
|

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

1 2

3

7.1.1 Procedurda documentati

Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau Tn format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri
desistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura
generald)

Descrie un proces sau 0 activitate care se desfdsoara la nivelul unitatii
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de

lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la
nivelulunuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara
aplicabilitate la nivelul Tntregii unitati;

7.14 Document

Act prin care se adevereste, Se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.15 Aprobare

Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
autoritateadesemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele
specificate, inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Control intern/managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul unitatii, inclusiv auditul
intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace; acesta include, 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;

7.1.8 Exercitiu financiar

Perioada pentru care trebuie intocmite situatiile financiare anuale si, de regula,
coincide cu anul calendaristic. Exercitiul financiar pentru unitatile de
invatamanteste anul bugetar si durata acestuia este de 12 luni;

7.1.9 Comisia

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control managerial.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul

abreviat
1 2 3

721 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationald

7.2.3 E Elaborare

724 \% Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 CS Compartiment de specialitate

7.2.8 BVvC Buget de venituri si cheltuieli

7.2.9 CFP Control Financiar Preventiv
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Raportarea contabila si financiarad este un proces complex in care toate datele contabile joaca un rol important n
generarea indicatorilor de tip economic si financiar care sunt meniti sa descrie situatia financiara reald a unitatii,
precum si rezultatele obtinute Tn urma deciziilor economice implementate.
Raportarile contabile si financiare oferd o imagine fidelad a procesului de implementare a planului de obiective al
unitatii, prin analiza situatiilor activelor, datoriilor, pozitiei financiare, precum si a performantei financiare si a
rezultatului patrimonial inregistrate de unitate.
Un alt rol al raportarii financiare este acela de a oferi informatii care sunt utile Tn anticiparea resurselornecesare
pentru ducerea la indeplinire a obiectivelor propuse in cadrul planului de management, precumsi modul in care poate
fi organizat in cadrul unitatii fluxul de trezorerie viitor.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la careau acces
salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- mobilier pentru stocarea dosarelor;
- Aparat fax;
- Copiator;
- Imprimants;
- Rechizite specifice;
- PC cu acces lainternet;
- Linie telefonica.

8.3.2. Resurse umane:
- Personal contabilitate;
- Director;

- Personal unitate.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform bugetului unitatii pentru anul in curs.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimenteleimplicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
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Pentru verificarea inregistrarii corecte In contabilitate a operatiunilor efectuate se
intocmeste balanta de verificare, cel putin la incheierea exercitiului financiar, la termenele de
Tntocmire a situatiilor financiare,a raportarilor contabile, precum si la finele perioadei pentru
care unitatea trebuie sa intocmeasca declaratia privind impozitul pe profit/venit, potrivit legii.

Situatiile financiare anuale si raportarile contabile se semneaza de catre directorul
economic, contabilul- sef sau alta persoana imputernicita sa indeplineasca aceasta functie.

Situatiile financiare anuale si raportarile contabile pot fi intocmite si semnate de
persoane fizice sau juridice, autorizate potrivit legii, membre ale Corpului Expertilor
Contabili si Contabililor Autorizati dinRomania.

Situatiile financiare anuale si raportarile contabile se semneaza si de catre administratorul
sau persoana care are obligatia gestionarii unitatii.

Situatiile financiare trimestriale si anuale ale unitatilor de invatamant se semneaza de
ordonatorul de credite si de conducatorul compartimentului contabilitate sau de alta
persoana imputernicita sa indeplineasca aceasta functie.

In situatia in care unitatile de invatamant nu au persoane incadrate cu contract individual de
munca sau humite intr-o functie publica, potrivit legii, situatiile financiare trimestriale si
anuale se semneaza de ordonatorul de credite si de persoanele fizice sau juridice, autorizate
potrivit legii, membre ale Corpului Expertilor Contabili si Contabililor Autorizati din Romania.

Procesul de raportare contabilda si financiara se intocmeste Tn baza procedurilor
operationale specifice departamentului de contabilitate, din cadrul standardului 9 al

documentatiei SCIM.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii: _ o
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Angajatii compartimentului contabilitate, care conform fisei postului, au obligatia de a
Tnregistra in contabilitate operatiunile economico-financiare raspund de:

- contabilizarea operatiunilor privind intrarile de bunuri materiale;

- contabilizarea operatiunilor privind transferurile interne de bunuri materiale;

- contabilizarea operatiunilor privind iesirile de bunuri materiale;

- contabilizarea operatiunilor privind creantele si datoriile in relatiile cu tertii;

- contabilizarea operatiunilor derulate prin casieria unitatii, conturile deschise la trezorerie si banci;

- contabilizarea statelor de salarii si alte drepturi salariale;

- contabilizarea obligatiilor fata de bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat si terti creditori;
- exportul datelor pe softul informatic, in vederea transmiterii lor in format electronic la

ordonatorul decredite ierarhic superior.

9.2. Contabilul sef:

- analiza balantei de verificare si corelarea acesteia cu celelalte anexe ale ,,Situatiilor financiare”;

- verifica respectarea corectitudinii exportului datelor din balanta de verificare in bilant, la
conturile bifunctionale si la conturile care presupun termene de incasare sau plata cu perioada
mai mica sau maimare de 1 an, precum si egalitatea intre randurile 40 si 47;

- intocmirea celorlalte anexe si corelarea acestora cu bilantul, contul de rezultat patrimoniale,
contul deexecutie si balanta de verificare;

- intocmirea politicilor contabile, a notelor explicative, raportului explicativ si a altor situatii
cerute de normele legislative;

- transmiterea la ordonatorul de credite ierarhic superior a situatiei la termenul stabilit, atat pe
suport dehartie cat si in format electronic;

- urmareste respectarea intocmai a prezentei proceduri.

9.3. Conducatorul unitatii
- asigura buna desfasurare a proceselor si exercitarea formelor de control intern adecvate, care
garanteaza ca datele si informatiile aferente utilizate pentru intocmirea situatiilor contabile
anuale si a rapoartelor financiare sunt corecte, complete si furnizate la timp.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 01.09.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. | Contabilitate Gusa Octavia 01.09.2022
2. |scm Siminic Livia- 01.09.2022
Nastasia
3. Director Ganea Nastasia- 01.09.2022
Vali
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii In vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 F01-PO-14 01 Model raportare - 1 -
13.2 Anexa 2 CONTUL DE REZULTAT - -
PATRIMONIAL
13.3 Anexa 3 SITUATIA FLUXURILOR DE - -
TREZORERIE
13.4 Anexa 4 SITUATIA FLUXURILOR DE - -
TREZORERIE
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