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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Stancescu Vetuta Administrator financiar 10.10.2022
1.2 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 12.10.2022
1.3 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a
2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
2.4 Revizia 1 14.10.2022

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

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Contabilitate Administrator Stancescu Vetuta 14.10.2022
financiar
3.2 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM
3.4 | Arhivare Contabilitate Administrator Stancescu Vetuta
financiar
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura se refera la activitatea de amortizare a activelor fixe.

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 pe

director, Tn 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 refera la activitatea de amortizare a activelor fixe.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

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

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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 activitatii:

Compartimentul contabilitate.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 500/2002 privind Finantele Publice;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea Contabilitatii nr. 82/1991 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- OMFP nr. 1917/2005 privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice;

- OG 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv;

- Ordinul nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 1792 din 24/12/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- OMFP 2005/2013 pentru aprobarea Instructiunilor privind completarea formularului "Cerere pentru
deschiderea de credite bugetare";

- OMFP 2006/2013 privind modificarea OMFP 1271/2004 pentru aprobarea Precizarilor privind structura
codurilor IBAN aferente conturilor de cheltuieli si venituri bugetare, precum si conturilor de disponibilitati
deschise la Trezoreria Statului;

- OMFP 2007/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind utilizarea si
completarea ordinului de plata pentru Trezoreria Statului (OPT);

- Ordinul nr. 2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005 cu modificarile si
completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | 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 reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

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

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii unitati publice;

7.1.4 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;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura 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 autoritatea

desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 " Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in vederea
cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea

procedurata.

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 care
au acces salariatii unitatii scolare.

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:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

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

8.4. Modul de lucru:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Definitie, forme, elemente amortizabile si durata amortizarii:

IAS 16 "Imobilizari corporale" defineste amortizarea ca fiind alocarea sistematica a valorii
amortizabile a unei activitati pe intreaga sa durata de viata utila.

Din punct de vedere contabil, amortizarea reprezinta micsorarea valorii unui element de activ ca urmare
a deprecierii prin folosirea lui de catre o unitate Intr-un anumit interval de timp, Tnvechirii, concurentei,
schimbarii tehnicii sau a altor cauze. Pentru a imbrdca forma de amortizare, aceasta micsorare trebuie
sa prezinte un caracter ireversibil, ceea ce permite delimitarea ei de notiunea de provizion.
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Amortizarea se deduce din valoarea de intrare a bunului pentru a calcula valoarea neta contabila.
Conform IAS 16 "Imobilizarile corporale”, valoarea amortizabila a unui element de imobilizari
corporale trebuie alocata Tn mod sistematic pe parcursul duratei de viata utila a activului. Prin urmare,
unitatea va inregistra In contabilitate doar amortizarea contabila, calculata avand la baza rationamente
economice, si nu amortizarea fiscala, determinata potrivit reglementarilor fiscale Tn vigoare.

IAS 16 "Imobilizari corporale" precizeaza ca valoarea amortizabila este costul activului sau o alta valoare
substituita in situatiile financiare.

Costul activului reprezinta suma platita in numerar sau echivalent de numerar, ori valoarea justa a altor
contraprestatii efectuate pentru intrarea unui activ, cum ar fi valoarea activelor primite prin transfer,
donatii, etc. la data achizitiei sau a constructiei acestora.

Durata amortizarii unei imobilizari corespunde, in principiu, duratei sale de utilizare exprimata
in ani.

Duratele normale de functionare, precum si clasificarea imobilizarilor corporale, in Romania, se stabilesc
centralizat prin hotarari ale Guvernului, pe baza consultarii reprezentantilor asociatilor patronali
constituiti la nivel national conform legii, care nu au intotdeauna la baza rationamente economice, ci mai
mult considerente de ordin fiscal.

Pentru activele imobilizate corporale, duratele normale de functionare sunt stabilite Tn Catalogul
privind clasificarea si duratele normale normale de functionare a mijloacelor fixe si corespund cu
duratele de amortizare, in ani, aferente regimului de amortizare liniar. Duratele sunt exprimate sub
forma de interval, lasandu-se la latitudinea fiecarei unitati stabilirea perioadei propriu-zise de
amortizare. Acelasi catalog precizeaza cd, de regula, la entitatile publice durata normala este durata
maxima din interval.

Metode de amortizare:

Exista trei metode de amortizare: liniara, degresiva sau accelerata, unitatile de invatamant utilizand
metoda de amortizare liniara.

Metoda de amortizare aleasa trebuie aplicata in mod consecvent de la o perioada la alta in afara de
cazul in care aparitia unei situatii diferite justifica schimbarea metodei.

Metoda liniara sau metoda cotelor constante de amortizare - se realizeaza prin includerea uniforma n
cheltuielile de exploatare a unor sume fixe, proportional cu durata normala de utilizare a imobilizarii
corporale.

In conformitate cu aceastd metoda, plecand de la duratele de viata utile ale activelor amortizabile si
valoarea de intrare, se stabilesc anuitatile (amortizarea anuala a fiecarui bun).

Amortizarea anuala (Aa) se calculeaza fie raportdnd valoarea amortizabila a activului (Vi) la
durata sa de utilizare, exprimata in ani (d), fie prin ponderarea valorii amortizabile cu o rata de
amortizare (ra) conform relatiilor:

Aa=Vi/d,respectivAa=Vi*ra

Rata de amortizare se calculeaza conform relatiei: ra = Aa / Vi * 100. inlocuind pe Aa cu Vi/ d, din
relatia precedenta obtinem:
ra=1[(Vi/d)/Vi]* 100; de unde ra=100/d.

Tn unitate, amortizarea este calculata si inregistratd in contabilitate automat prin programul informatic
de contabilitate, care include, sub forma de nomenclator, Catalogul privind clasificarea si duratele
normale normale de functionare a mijloacelor fixe.

Aplicatia informatica genereaza automat Situatia amortizarii lunare, sub forma tabelara,
totalizeaza pe grupe si surse de finantare amortizarea lunara si genereaza notele contabile
aferente:

68X = 28X

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

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Administratorul financiar
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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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 16.10.2020
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021
10.3 Il-a 14.10.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Contabilitate Stancescu 14.10.2022
Vetuta
2. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
3. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
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 - - 1 -
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