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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
Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate pentru Tnregistrarea in
contabilitate.

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, 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 operationala se refera la modalitatea in care se inregistreaza in contabilitate.

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

de unitate:

Activitatea procedurata vizeaza compartimentul contabilitate al 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:
- Conducere, personal didactic auxiliar.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:

- Contabilitate.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea contabilitatii nr. 82/1991 republicata;

- Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu
gestionarea bunurilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea 234/2010 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr. 119/1999 privind controlul
intern si controlul financiar preventiv;

- HG nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- HG nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fara plata si de valorificare a bunurilor apartinand
unitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- HG nr. 1031/1999 pentru aprobarea normelor metodologice privind Tnregistrarea in contabilitate a
bunurilor care alcatuiesc domeniul public al statului si al unitatilor administrative teritoriale, cu modificarile
si completarile ulterioare.

- Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;
- OMFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

- OMFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitati institutiilor publice, planul de conturi pentru institutiile publice si a instructiunilor de aplicare a
acestuia, 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

v

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;

Procedura de sistem (procedura
generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

Procedura operationala (procedura de
lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

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;

Aprobare

Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

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;

Balanta de verificare

Procedeu contabil prin care lunar, trimestrial sau ori de cate ori este nevoie,
prin care se grupeaza si se sistematizeaza informatiile in conturi, urmarindu-se
respectarea dublei inregistrari;

Bilant

Document contabil de sinteza care reflecta activul, pasivul si capitalul propriu al
unei unitati la incheierea exercitiului financiar, precum si in celelalte situatii
prevazute de lege;

Fisa de magazie

Formular tipizat fara regim special care serveste ca document de evidenta a
intrarilor, iesirilor si a stocurilor de valori materiale. In scopul tinerii corecte a
evidentei ITn magazine, persoanele desemnate de compartimentul contabilitate
verifica inopinat, cel putin o data pe luna, modul cum se fac inregistrarile in
fisele de magazine;

7.1.10

Eficacitate

Masurd in care sunt realizate activitatile planificate si sunt obtinute rezultatele
planificate;

7.1.11

Eficienta

Relatie intre rezultatul obtinut si resursele utilizate;

7.1.12

Active circulante

Ansamblul elementelor patrimoniale care luate individual datorita destinatiei si
naturii lor, nu au vocatia sa ramana durabil in unitate, cu exceptia acelora legate
de particularitatile ei;

7.1.13

Stocurile

Sub forma de materii prime, materiale si alte consumabile ce urmeaza sa fie
folosite Tn desfasurarea activitatii curente a unitatii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 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

7714




SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a
1 NAMOLOASA

TNREGISTRAREA IN CONTABILITATE Revizia 1

Cod: P.O. CTB 55 Exemplar nr. 1

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Tn cadrul unitatii se achizitioneaza mai multe tipuri de obiecte de inventar si materiale. Pentru acestea, ca si
pentru cele deja existente in patrimoniul unitatii, este necesara tinerea unei evidente contabile.

In cadrul Compartimentului Contabilitate se are in vedere tinerea la zi a evidentei contabile a obiectelor de
inventar si a materialelor conform reglementarilor in vigoare.

Unitatile de invatamant , inclusiv cele de invatamant consemneaza operatiunile economico-financiare n
momentul efectuarii lor in documente justificative pe baza cdrora se fac inregistrari in jurnale, fise si alte
documente contabile dupa caz.

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

Tnregistrarile In contabilitate se efectueaza cronologic, prin respectarea succesiunii documentelor dupa
data de intocmire sau de intrare a acestora n unitate si sistematic, in conturi sintetice si analitice.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Pentru inregistrarea in contabilitate a materialelor si obiectelor de inventar se folosesc o serie de
documente conform Ordinului nr. 2634/2015, respectiv:

1. Nota de receptie si constatare de diferente;

2. Avizul de Tnsotire al marfii;

3. Bonul de consum;

4. Procesul verbal de scoatere din functiuni/declasarea unor bunuri materiale.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

1. Nota de receptie si constatare de diferente este documentul care serveste pentru receptia bunurilor
aprovizionate; este documentul justificativ pentru incdrcare in gestiune si de inregistrare in contabilitate.
Se intocmeste in 2 exemplare, la locul de depozitare, pe masura efectudrii receptiei. In situatia in care la
receptie se constata diferente, Nota de receptie si constatare de diferente se intocmeste Tn 3 exemplare
de catre comisia de receptie legal constituita.

Tn cazul in care bunurile materiale sosesc in transe, se completeazd cate un formular pentru fiecare
transa care se anexeaza apoi la factura sau la avizul de Tnsotire al marfii. Datele de pe verso formularului
se completeaza numai daca se constata diferente la receptie.

Ajunge la Compartimentul Contabilitate pentru intocmirea formelor privind reglementarea diferentelor
constatate, precum si pentru inregistrarea in contabilitatea sintetica si analitica, atasatd la documentele
de livrare (factura sau avizul de insotire a marfii).

Se arhiveaza la Compartimentul Contabilitate.

Tn conditiile in care nu se inscriu datele valorice in Nota de receptie si constatare de diferente, este
obligatoriu ca aceste date sa se regaseasca intr-un document justificativ care sta la baza inregistrarii in
contabilitate a valorii bunurilor.

Circula:

- la gestionar, pentru incdrcarea in gestiune a bunurilor materiale receptionate (toate exemplarele);

- la compartimentul contabilitate, pentru intocmirea formelor privind reglementarea diferentelor
constatate (toate exemplarele), precum si pentru inregistrarea in contabilitatea sintetica si analitica,
atasata la documentele de livrare (factura sau avizul de Tnsotire a marfii);

- la unitatea furnizoare (exemplarul 2) si la unitatea de transport (exemplarul 3), pentru comunicarea
lipsurilor stabilite.

2. Avizul de Tnsotire al marfii este documentul de Tnsotire a marfii pe timpul transportului, este un
document care sta la baza intocmirii facturii.

Se intocmeste Tn 2 sau mai multe exemplare de catre furnizorii care nu au posibilitatea Tntocmirii facturii
in momentul livrarii produselor sau altor valori materiale.
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Avizul de insotire al marfii se Inregistreaza in contabilitatea sintetica si analitica de catre Compartimentul
Contabilitate, compartiment in responsabilitatea cdruia se afla si arhivarea acestuia.

Circula:

- la magazia predatoare pentru eliberarea cantitatilor prevazute, semnandu-se de predare de catre
gestionar (ambele exemplare);

- la delegatul magaziei primitoare care semneaza de primire pe exemplarul 1 si retine exemplarul 2;

- la compartimentul contabilitate, ambele exemplare, care, dupa confruntarea lor, stau la baza efectudrii
inregistrarilor in evidenta magaziilor.

3. Bon de consum reprezinta documentul de eliberare din magazie pentru consumul materialelor; este
document justificativ de scadere din gestiune si de Inregistrare in evidenta magaziei si in contabilitate.
Se intocmeste in 2 exemplare, pe masura lansarii, respectiv eliberarii materialelor din magazine pentru
consum, de catre compartimentele din cadrul gradinitei care solicita materialele pentru a fi consumate.
Compartimentul Contabilitate, pe baza acestor documente, efectueaza inregistrarile Tn contabilitatea
sintetica si analitica si ulterior procedeaza la arhivarea documentelor justificative.

Circula:

- la persoanele autorizate sa semneze pentru acordarea vizei de necesitate (ambele exemplare);

- la persoanele autorizate sd aprobe folosirea altor materiale, in cazul materialelor inlocuitoare;

- la magazia de materiale, pentru eliberarea cantitatilor prevazute, semnandu-se de predare de catre
gestionar si de primire de catre delegatul care primeste materialele (ambele exemplare);

- la compartimentul contabilitate, pentru efectuarea inregistrarilor in contabilitatea sintetica si analitica
(ambele exemplare).

4. Procesul verbal de scoatere din functiune/declasare a unor bunuri materiale este documentul in baza
caruia sunt scoase din uz materialele de natura obiectelor de inventar in folosinta si de declasare a altor
bunuri materiale decat mijloace fixe, potrivit dispozitiilor legale; reprezinta un document de consemnare
a scoaterii efective din functiune a mijloacelor fixe, de scoatere din uz a materialelor de natura
obiectelor de inventar aflate in folosinta sau de declasare a bunurilor materiale; document de predare la
magazine a ansamblelor, subansamblelor, pieselor componente si materialelor rezultate din scoaterea
efectiva din functiune a mijloacelor fixe, precum si din scoaterea din uz a bunurilor materiale propuse
pentru declasare; document justificativ de inregistrare In evidenta magaziilor si in contabilitate.

Circula:

- la persoana autorizata sa aprobe scoaterea din functiune a mijloacelor fixe, scoaterea din uz a
materialelor de natura obiectelor de inventar sau declasarea bunurilor materiale (ambele exemplare);

- la Compartimentul Contabilitate pentru inregistrarea in evidenta la locul de folosinta a mijloacelor fixe
coase din functiune (ambele exemplare);

- la magazie (depozitul de materiale), pentru descdrcarea gestiunii, respectiv inregistrarea in evidenta a
bunurilor materiale declasate (ambele exemplare);

- la magazia primitoare, pentru semnare de catre gestionar a primirii in gestiune a ansamblelor,
subansamblelor, pieselor componente si materialelor rezultate din scoaterea efectiva din functiune a
mijloacelor fixe si materialelor recuperabile si refolosibile, rezultate din scoaterea din uz a materialelor
de natura obiectelor de inventar in folosinta sau din declasarea bunurilor materiale (ambele exemplare);
- la compartimentul contabilitate, pentru verificarea si Inregistrarea operatiunilor privind scoaterea din
functiune a mijloacelor fixe, scoaterea din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta
sau declasarea bunurilor materiale (exemplarul 1);

- la compartimentul care a facut propunerile de scoatere din functiune, din uz sau de declansare, pentru
inregistrare (exemplarul 2);

Se intocmeste in 2 exemplare, separat, pentru mijloace fixe, materiale de natura obiectelor de inventar
aflate in folosinta si bunuri materiale aflate in gestiunea unui singur gestionar, pe baza documentatiei
prevazute in normele legale.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.
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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 in 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:
Evidenta contabila a materialelor si obiectelor de inventar presupune inregistrarea intrarilor si iesirilor
de materiale si obiecte de inventar.

Intrarile de materiale si obiecte de inventar au ca sursa:
a. achizitiile publice;

b. transferuri;

. donatii si sponsorizari;

d. plusuri de inventar;

e. stocuri rezultate din dezmembrarea imobilelor.

a) In cazul achizitiilor de la agenti economici:

- Se verifica existenta documentelor justificative de inregistrare: documentele care sa ateste livrarea
(factura, Nota de receptie si constatare de diferente);

- Inregistrarea intrarii in programul de evidenta contabila.

b) in cazul transferurilor:
- Se verifica existenta documentelor justificative de inregistrare: avizul de Tnsotire a marfii;
- Seinregistreaza intrarea in programul de evidenta contabila.

¢) In cazul donatiilor si sponsorizarilor:

- Se verifica existenta documentelor justificative de inregistrare: contract donatie si Nota de receptie si
constatare de diferente;

- Seinregistreaza intrarea in programul de evidenta contabila.

d) In cazul plusurilor de inventar:

- Se verifica existenta documentelor justificative de nregistrare: listele de inventariere, procesul verbal
de inventariere intocmit de comisia de inventariere;

- Seinregistreaza intrarea in programul de evidenta contabila.
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e) In cazul stocuri rezultate din dezmembrarea imobilelor:
- Se verifica existenta documentelor justificative de inregistrare: procese verbale de dezmembrare;
- Seinregistreaza intrarea in programul de evidenta contabila.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.

11/14




SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a

1 NAMOLOASA N R
INREGISTRAREA IN CONTABILITATE Revizia 1

Cod: P.O. CTB 55 Exemplar nr. 1

9. Responsabilitati

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

9.2. Contabilitate
- 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 editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 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 1 14.10.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor 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
131 Anexa 1 - Nota de receptie si constatare de - 1 -
diferente
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