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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 intocmirea
Registrului Inventar.

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 intocmeste Registrul Inventar.

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:
a. Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:
+ Contabilitate.

b. De aceasta activitate depind in cadrul desfasurarii activitatii, compartimentele:
+ Conducere;
* Personal didactic auxiliar.

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 contabilitatii nr. 82/1991 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

- Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar.

6.3. Legislatie secundara:

- OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- Instructinea 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:

Potrivit prevederilor Legii contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, registrele de contabilitate obligatorii sunt:
Registrul-jurnal (cod 14-1-1), Registrul-inventar (cod 14-I-2) si Cartea mare (cod 14-1-3).

Registrele de contabilitate se utilizeaza in stricta concordanta cu destinatia acestora si se prezinta in mod
ordonat si astfel completate Tncat sa permita Tn orice moment identificarea si controlul operatiunilor
contabile efectuate.

Registrele de contabilitate se pot prezenta sub forma de registru, foi volante sau listari informatice, dupa
caz.

Numerotarea paginilor registrelor se va face in ordine crescatoare, iar volumele se vor numerota Tn
ordinea completarii lor.

Registrul-inventar (cod 14-1-2) este un document contabil obligatoriu Tn care se inregistreaza toate
elementele de activ si de pasiv, grupate in functie de natura lor, inventariate de unitate, potrivit legii.
Registrul-inventar se intocmeste la infiintarea unitatii, cel putin o data pe an pe parcursul functiondrii
unitatii, cu ocazia fuziunii, divizarii sau Tncetdrii activitatii, precum si in alte situatii prevazute de lege, pe
baza de inventar faptic.

Tn acest registru se inscriu, intr-o forma recapitulativd, elementele inventariate dup& natura lor, suficient de
detaliate pentru a putea justifica continutul fiecarui post al bilantului.

Registrul-inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a fiecarui cont de activ si de pasiv.
Elementele de activ si de pasiv Inscrise in Registrul-inventar au la baza listele de inventariere sau alte
documente care justifica continutul acestora la sfarsitul exercitiului financiar.

Tn cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, in Registrul-inventar se inregistreaza soldurile
existente la data inventarierii, la care se adauga rulajele intrarilor si se scad rulajele iesirilor de la data
inventarierii pana la data incheierii exercitiului financiar.

Pe baza Registrului-inventar si a balantei de verificare de la 31 decembrie se Intocmeste bilantul care face
parte din situatiile financiare anuale, ale carui posturi, In conformitate cu prevederile Legii contabilitatii nr.
82/1991, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare, si ale reglementdrilor contabile aplicabile,
trebuie sa corespunda cu datele inscrise in contabilitate, puse de acord cu situatia reala a elementelor de
activ si de pasiv stabilita pe baza inventarului.

Registrele de contabilitate obligatorii si documentele justificative care stau la baza inregistrarilor n
contabilitatea financiara se pastreaza in arhiva unitatii timp de 5 ani calculati de la data de 1 iulie a anului
urmator celui incheierii exercitiului financiar in care au fost intocmite, inclusiv pentru statele de salarii.
Persoanele prevazute la art. 1 din Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si
completadrile ulterioare, care utilizeaza, potrivit legii, registre si formulare specifice privind activitatea
financiara si contabild, reglementate prin actele normative In vigoare, procedeaza la inscrierea datelor in
aceste registre si formulare potrivit normelor specifice, prezentate in actele normative respective, precum
si normelor metodologice privind documentele justificative si financiar-contabile.

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.
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8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimantg;

- 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:

Potrivit Ordinului nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, se prevede ca Registrul
Inventar:

- Serveste ca document contabil obligatoriu de inregistrare a rezultatelor inventarierii elementelor de
activ si de pasiv.

- Se intocmeste de cadtre persoana cu atributii prin fisa postului, intr-un singur exemplar, dupa ce a fost
numerotat, snuruit, parafat si Tnregistrat in evidenta unitatii.

- Se intocmeste la Tnceputul activitatii, la sfarsitul exercitiului financiar sau cu ocazia incetarii activitatii,
fara stersaturi si fara spatii libere, pe baza datelor cuprinse in listele de inventariere si procesele-verbale
de inventariere a elementelor de activ si de pasiv, prin gruparea acestora pe conturi sau grupe de
conturi, dupa caz.

- Registrul-inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a elementelor de activ si de pasiv
grupate dupa natura lor conform posturilor din bilant. n cazul in care inventarierea are loc pe parcursul
anului, datele rezultate din operatiunea de inventariere se actualizeazad cu intrdrile si iesirile din
perioada cuprinsa Intre data inventarierii si data incheierii exercitiului financiar, datele actualizate fiind
apoi cuprinse in registrul-inventar. Operatiunea de actualizare a datelor rezultate din inventariere se va
efectua astfel incat la sfarsitul exercitiului financiar sa fie reflectata situatia reala a elementelor de activ
si de pasiv.

- Creantele si obligatiile fata de terti sunt supuse inventarierii pe baza confirmarii extraselor
soldurilor conturilor analitice debitoare si creditoare, sau a punctajelor reciproce, in functie de
necesitati:

- Tn cazul incetrii activitatii, registrul-inventar se completeazd cu valoarea elementelor de activ si de
pasiv inventariate faptic la acea data.

-Tn cazul in care o unitate are subunititi dispersate teritorial care conduc contabilitatea pana la balanta
de verificare, registrul-inventar se conduce de catre subunitati, in conditiile Tnregistrarii acestuia n
evidenta subunitatii.

- In coloana 1 se inscrie numarul curent al fiecarei operatiuni inregistrate in ordine cronologics, de la
deschiderea acestuia pana la epuizarea filelor sau incetarea activitatii.

- In coloana 2 vor fi recapitulate elementele inventariate, detaliat pe fiecare cont de activ si de pasiv,
conturile de valori materiale putand fi defalcate pe gestiuni.
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-Tn coloana 3 se inscrie valoarea contabild a elementelor inventariate.

- In coloana 4 se inscrie valoarea de inventar a elementelor de activ si de pasiv, stabilitd de membrii
comisiei de inventariere (pe baza listelor de inventariere si a proceselor-verbale de inventariere).

- In coloana 5 se trec diferentele din evaluare de inregistrat, calculate ca diferenta intre valoarea
contabila si valoarea de inventar.

- In coloana 6 se mentioneaza cauzele diferentelor (deprecieri, dezmembrari, dezasortari, calamitati,
terti neidentificati etc.).

- Nu circulg, fiind document de inregistrare contabila.

- Se arhiveaza la BC, impreuna cu documentele justificative care au stat la baza Intocmirii lui.

- Registrul inventar si documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitatea
financiara se pastreaza in arhiva unitatii timp de 5 ani calculati de la data de 1 iulie a anului urmator
celui Incheierii exercitiului financiar in care au fost intocmite, inclusiv pentru statele de salarii.

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 1 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 Anexa 1 - Registrul Inventar - - 1 -
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