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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 l-a 29.10.2021

2.2 Revizia 0

2.3 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

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind principiile si politicile contabile.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru
indeplinirea sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii unitatii implicati direct sau indirect in

activitatea procedurata.

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:
Prezenta procedura se refera la principiile si politicile contabile din unitate.

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:
Contabilitate.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 27/2021 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, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea | nr. 31 din 12 ianuarie 2021;

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

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

- Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr.
910 din 09 decembrie 2015;

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

- Ordinul nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a
acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, 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;

- Ordine si metodologii emise de Ministerul Educatiei;

- 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;

71.2 Procedura de sistem (procedura

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
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 entitate, fara aplicabilitate la

nivelul Tntregii entitati 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 organizatie.

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:

Situatia modificdrilor Tn structura activelor/capitalurilor trebuie sa ofere informatii referitoare la structura
capitalurilor proprii, influentele rezultate din schimbarea politicilor contabile, influentele rezultate in urma
reevaluarii activelor, calculului si Tnregistrarii amortizarii sau din corectarea erorilor contabile.

Situatia prezinta Tn detaliu cresterile si diminudrile din timpul anului al fiecarui element al conturilor de
capital.

Eventualele erori constatate in contabilitate, dupa aprobarea si depunerea situatiilor financiare, vor fi
corectate Tn anul in care acestea se constata.

Corectarea erorilor contabile aferente exercitiilor precedente, aparute in urma unor greseli matematice, a
greselilor de aplicare a politicilor contabile, ignordrii sau interpretarii gresite a tranzactiilor si altor
evenimente, se efectueaza in conturile corespunzatoare de active, datorii si capitaluri, iar cele referitoare la
venituri si cheltuieli se efectueaza in contul 117 «Rezultatul reportat».

Corectarea erorilor aferente exercitiilor financiare precedente nu determina modificarea situatiilor
financiare ale acelor exercitii.

Tn notele la situatiile financiare trebuie prezentate informatii suplimentare cu privire la erorile constatate.

Situatiile financiare trimestriale si anuale cuprind:

a) bilantul;

b) contul de rezultat patrimonial;

¢) situatia fluxurilor de trezorerie;

d) situatia modificdrilor in structura activelor/capitalurilor;

e) anexe la situatiile financiare, care includ: politici contabile si note explicative;

f) contul de executie bugetara.

Operatiunile contabile cu conturi de cheltuieli se Tnregistreaza numai in debitul acestora, inclusiv
operatiunile de stornare sau alte operatiuni efectuate in conditiile legii, in rosu.

Operatiunile contabile cu conturi de venituri se Tnregistreaza numai Tn creditul acestora, inclusiv
operatiunile de stornare sau alte operatiuni efectuate in conditiile legii, in rosu.

Principii

Principiul universalitdatii

Veniturile si cheltuielile se includ in buget in totalitate, Tn sume brute.

Veniturile bugetare nu pot fi afectate direct unei cheltuieli bugetare anume, cu exceptia donatiilor si
sponsorizarilor, care au stabilite destinatii distincte.

Principiul transparentei si publicitdtii
Procesul bugetar este deschis si transparent.

Principiul unitatii

Veniturile si cheltuielile bugetare se Tnscriu Intr-un singur document, pentru a se asigura utilizarea eficienta
si monitorizarea fondurilor publice locale.

Se interzic retinerea si utilizarea de venituri Tn regim extrabugetar, precum si constituirea de fonduri
publice locale in afara bugetelor locale, daca legea nu prevede altfel.

Principiul unitdtii monetare
Toate operatiunile bugetare se exprima in moneda nationala.
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Principiul anualitatii

Veniturile si cheltuielile bugetare sunt aprobate, in conditiile legii, pe o perioada de un an, care corespunde
exercitiului bugetar.

Toate operatiunile de Tncasari si plati efectuate in cursul unui an bugetar in contul unui buget apartin
exercitiului corespunzator de executie a bugetului respectiv.

Principiul specializdrii bugetare
Veniturile si cheltuielile bugetare se Tnscriu si se aproba In buget pe surse de provenienta si, respectiv, pe
categorii de cheltuieli, grupate dupa natura lor economica si destinatia acestora.

Principiul echilibrului
Cheltuielile unui buget se acopera integral din veniturile bugetului respectiv, inclusiv excedentul anilor
precedenti.

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.

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.

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 catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Politici contabile

Aplicarea prezentelor reglementari contabile presupune stabilirea unui set de proceduri de catre
conducerea unitatii pentru toate operatiunile derulate, pornind de la Tntocmirea documentelor
justificative pana la intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale.

Aceste proceduri trebuie elaborate de catre specialisti Tn domeniul economic si tehnic, cunoscatori ai
specificului activitatii desfasurate si ai strategiei adoptate de unitate.

La elaborarea politicilor contabile trebuie respectate principiile de baza ale contabilitatii de
angajamente.

Politicile contabile trebuie elaborate astfel Incat sa se asigure furnizarea, prin situatiile financiare, a
unor informatii care trebuie sa fie:

a) relevante pentru nevoile utilizatorilor in luarea deciziilor economice; si

b) credibile in sensul ca:

- reprezinta fidel rezultatul patrimonial si pozitia financiara a unitatii;

- sunt neutre;

- sunt prudente;

- sunt complete sub toate aspectele semnificative.

Modificarile politicii contabile sunt permise doar daca sunt cerute de lege sau au ca rezultat informatii
mai relevante sau mai credibile referitoare la operatiunile unitatii. Acest lucru trebuie mentionat Tn
notele explicative.

Principii contabile

Elementele prezentate in situatiile financiare se evalueaza in conformitate cu principiile contabile
generale, conform contabilitatii de angajamente.

a. Principiul continuitdtii activitatii presupune ca unitatea isi continud in mod normal functionarea, fara a
intra in stare de desfiintare sau reducere semnificativa a activitatii. Daca ordonatorii de credite au luat
cunostinta de unele elemente de nesiguranta legate de anumite evenimente care pot duce la
incapacitatea acesteia de a-si continua activitatea, aceste elemente trebuie prezentate in notele
explicative.

b. Principiul permanentei metodelor

Metodele de evaluare trebuie aplicate in mod consecvent de la un exercitiu financiar la altul.

¢. Principiul prudentei

Evaluarea trebuie facuta pe o baza prudenta si in special:

- trebuie sa se tina cont de toate angajamentele aparute Tn cursul exercitiului financiar curent sau al
unui exercitiu precedent, chiar dacad acestea devin evidente numai intre data bilantului si data depunerii
acestuia;

- trebuie sa se tina cont de toate deprecierile.

d. Principiul contabilitdtii pe bazd de angajamente

Efectele tranzactiilor si ale altor evenimente sunt recunoscute atunci cand tranzactiile si evenimentele se
produc si hu pe masurd ce numerarul sau echivalentul sdu este incasat sau platit si sunt inregistrate In
evidentele contabile si raportate in situatiile financiare ale perioadelor de raportare.

Situatiile financiare intocmite in baza acestui principiu ofera informatii nu numai despre tranzactiile si
evenimentele trecute care au determinat Tncasari si plati dar si despre resursele viitoare, respectiv
obligatiile de plata viitoare.

Acest principiu se bazeaza pe independenta exercitiului potrivit cdruia toate veniturile si toate
cheltuielile se raporteaza la exercitiul la care se refera, fara a se tine seama de data Tncasarii veniturilor,
respectiv data platii cheltuielilor.

e. Principiul evaludrii separate a elementelor de activ si de datorii

Componentele elementelor de activ sau de datorii trebuie evaluate separat.
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f. Principiul intangibilitatii

Bilantul de deschidere pentru fiecare exercitiu financiar trebuie sa corespunda cu bilantul de inchidere
al exercitiului financiar precedent.

&. Principiul necompensarii

Orice compensare intre elementele de activ si de datorii sau intre elementele de venituri si cheltuieli
este interzisd, cu exceptia compensarilor intre active si datorii permise de reglementarile legale, numai
dupa inregistrarea in contabilitate a veniturilor si cheltuielilor la valoarea integrala.

h. Principiul comparabilitatii informatiilor

Elementele prezentate trebuie sa dea posibilitatea comparadrii in timp a informatiilor.

i. Principiul materialitdtii (pragului de semnificatie)

Orice element care are o valoare semnificativa trebuie prezentat distinct in cadrul situatiilor financiare,
iar elementele cu valori nesemnificative, dar care au aceeasi natura sau au functii similare, trebuie
insumate si prezentate intr-o pozitie globala. Un element patrimonial este considerat semnificativ daca
omiterea sa ar influenta in mod vadit decizia utilizatorilor situatiilor financiare.

J. Principiul prevalentei economicului asupra juridicului (realitatii asupra aparentei)

Informatiile contabile prezentate in situatiile financiare trebuie sa fie credibile, sa respecte realitatea
economica a evenimentelor sau tranzactiilor, nu numai forma lor juridica.

Abaterile de la principiile generale prezentate mai sus pot fi efectuate Tn cazuri exceptionale. Astfel de
abateri trebuie prezentate in notele explicative, precum si motivele care le-au determinat, impreuna cu
0 evaluare a efectului acestora asupra valorii activelor, datoriilor, pozitiei financiare si a rezultatului
patrimonial.

In situatia modificdrii reglementarilor contabile referitoare la inregistrarea in contabilitate a unor
operatiuni, ordonatorii principali de credite isi revizuiesc monografiile contabile contindnd operatiunile
specifice domeniului respectiv.

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 29.10.2021
10.2 l-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 - - -
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