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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
Scopul prezentei proceduri este de a descrie metodologia privind raportarea situatiilor financiare in
Forexebug.

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 trebuie sa cuprinda toate etapele derularii activitatii, trebuie sa cuprinda activitati de control in
lantul procedural si trebuie adusa la cunostinta executantilor pentru a putea fi aplicata in mod uniform.

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

de unitate:
Activitatea procedurata este initiata de compartimentul contabilitate.

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:

- Ordinul nr. 3192/2019 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor nr. 517/2016
pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de functionare a
sistemului national de raportare - Forexebug;

- Ordinul nr. 1026/2017 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor nr. 517/2016
pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de functionare a
sistemului national de raportare - Forexebug;

- OUG 88/2013 privind adoptarea unor masuri fiscal-bugetare pentru indeplinirea unor angajamente
convenite cu organismele internationale, precum si pentru modificarea si completarea unor acte
normative;

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

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

- Legea nr. 455/2001 privind semnatura electronica, republicata;

- OMFP 1792/2002 privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor precum si evidenta
angajamentelor legale si angajamentelor bugetare;

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

- Legea 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- HG 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

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;

- Regulamentul Intern;

- Decizii ale directorului;

- 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:
Unitatea de invatamant are obligatia, potrivit Legii contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, sa intocmeasca situatii financiare trimestriale si anuale.

In vederea generarii in mod automat din sistemul national de raportare a situatiilor financiare,
ordonatorii de credite intocmesc in format electronic urmatoarele formulare:

a) balanta de deschidere;

b) cont de executie non-trezor;

¢) balanta de verificare;

plati restante si situatia numarului de posturi;

situatia activelor si datoriilor financiare.

d)
e)
Formularele din sfera raportarii situatiilor financiare se intocmesc in lei, cu doua zecimale, distinct, pe
sectoare bugetare. In cadrul fiecdrui sector bugetar, unitatea poate avea una sau mai multe surse de
finantare.

Formularele din sfera raportdrii situatiilor financiare se depun in sistemul national de raportare -
Forexebug si contin in mod obligatoriu semnatura electronica cu certificat digital calificat apartinand
persoanei inrolate in sistemul national de raportare - Forexebug si care are atribuit rolul de semnare si
transmitere a documentelor electronice.

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.
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8.4. Modul de lucru:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

I. Formularele din sfera raportarii situatiilor financiare si instructiunile pentru completarea si
utilizarea acestora pot fi descarcate prin accesarea "Punctului Unic de Acces" de pe site-ul
Ministerului Finantelor - Sistemul national de raportare Forexebug sau pot fi puse la dispozitie de
catre unitatea teritoriala a Trezoreriei Statului la care este arondata unitatea.

Formularele din sfera raportarii situatiilor financiare se completeaza electronic.

Unitatea de invatamant are obligatia ca, nainte de completarea formularelor din sfera raportarii
situatiilor financiare, sa verifice si sa descarce/sa solicite unitatii teritoriale a Trezoreriei Statului ultima
versiune a formularului electronic respectiv.

Formularele din sfera raportarii situatiilor financiare, se depun in sistemul national de raportare -
Forexebug pana la data de 20 inclusiv a lunii urmatoare celei de raportare.

Unitatea depune toate formularele, indiferent daca are sau nu valori.

Periodicitatea (calendarul de depunere) depunerii (transmiterii) formularelor din sfera raportarii
situatiilor financiare se realizeaza potrivit urmatorului grafic:

Balanta de deschidere - oricand (o singura data la intrarea n sistem)

Cont de executie non-trezor - lunar, inaintea depunerii formularului balanta de verificare.

Balanta de verificare - lunar, dupa depunerea formularului cont de executie non- trezor.

Plati restante si situatia numarului de posturi - lunar, dupa depunerea formularului cont de executie
non- trezor si balanta de verificare.

Situatia activelor si datoriilor financiare- trimestrial, dupa depunerea formularului cont de executie non-
trezor si balanta de verificare.

Il. Completarea formularelor

11.1. Completarea formularului "Balanta de deschidere"

(1) Completarea in sistem electronic a elementelor din formularul "Balanta de deschidere" se
efectueaza de catre unitatea de invatamant pentru fiecare sector si sursele de finantare
aferente, astfel:

a) In rubrica "An" se inscrie anul calendaristic pentru care se depune formularul;

b) rubrica "Situatie financiara rectificativa" este utilizata numai in cazul in care ordonatorii de credite au
identificat erori materiale in ultimul formular "Balanta de deschidere" care a fost depus si Tnregistrat in
sistemul Forexebug. Tn cazul in care se transmite un formular "Balanti de deschidere" fara a fi bifats
rubrica "Situatie financiara rectificativa", iar in sistem a fost deja inregistrat anterior un formular valid,
noul formular va fi respins;

€) In rubrica "Data intocmire" se inscrie data la care este completat formularul;

d) "SECTIUNEA A - Informatii generale";

d1) in rubrica "Denumire Entitate Publica" se Tnscrie denumirea integrala, fara abrevieri, a unitatii de
fnvatamant. Aceasta poate fi modificata oricand pe durata completdrii formularului "Balanta de
deschidere";

d2) in rubrica "CIF Entitate Publica" se inscrie codul de identificare fiscala al unitatii de invatamant.
Acesta poate fi modificat oricand pe durata completarii formularului "Balanta de deschidere";

d3) in rubrica "Sector bugetar" se selecteaza sectorul bugetar in structura caruia activeaza unitatea de
invatdmant. in cazul in care unitatea gestioneazd activitdti aferente mai multor sectoare bugetare,
aceasta va completa cate un formular "Balanta de deschidere" pentru fiecare sector bugetar;

d4) in rubrica "Formular fara valori" se va selecta optiunea "DA", pentru cazul in care unitatea nu are
valori la soldurile initiale debitoare sau creditoare in anul calendaristic pentru care se depune formularul
"Balanta de deschidere";
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d5) in rubrica "Sursa" se selecteaza sursa de finantare aferenta soldurilor initiale ce urmeaza a fi
completate. In situatia in care soldurile initiale provin din mai multe surse de finantare se adauga
succesiv fiecare sursd de finantare prin selectarea butonului "Adauga sursa de finantare";

e) dupa completarea informatiilor prevazute la lit. d) se selecteaza butonul "Adauga sursa de finantare",
moment In care apare forma tabelara a formularului "Balanta de deschidere", iar pe bara de titlu raman
afisate informatiile selectate de catre unitate, respectiv: denumire entitate publica, CIF entitate publica,
sector bugetar si sursa de finantare. Daca in "SECTIUNEA A - Informatii generale" au fost selectate
optiuni gresite, de pe bara de titlu afisata se poate utiliza butonul "Sterge", Tn urma caruia combinatia
"Sector bugetar - Sursa" este eliminata si poate fi reluata completarea acestei sectiuni.

f) "SECTIUNEA B - Date comunicate";

f1) Tn rubrica "Simbol cont" se selecteaza simbolul contului contabil. in functie de cerintele
privind dezvoltarea conturilor sintetice in conturi analitice prevazute in Normele metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitatii unitatilor de invatamant, Planul de conturi
pentru unitatile de invatamant si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul
ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005, astfel cum au fost modificate si completate prin
anexa nr. 2 "Dezvoltarea conturilor sintetice in conturi analitice Tn scop de raportare a Balantei
de verificare la Ministerul Finantelor" la Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2.021/2013, se
completeaza urmatoarele rubrici:

f1.1) in situatia in care a fost selectat un cont contabil care se dezvolta pe clasificatia de venituri, Tn
rubrica "Clasificatie functionald" se selecteaza succesiv indicatorii de venituri bugetare din clasificatia
functionala - capitol, subcapitol si paragraf.

Indicatorii de venituri bugetare se completeazad astfel:

- pentru orice indicator de tip "Capitol": nivelele "Subcapitol" si "Paragraf' se completeaza cu valoarea
"00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionala este preluata de la nivel de capitol. Aceasta
modalitate este valabila Tn cazul capitolelor de venituri bugetare care nu au aprobate subcapitole Tn
cadrul clasificatiei functionale;

- pentru orice indicator de tip "Subcapitol", asociat unui "Capitol": nivelul "Paragraf" se completeaza cu
valoarea "00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionala este preluatda de la nivel de
subcapitol. Aceasta modalitate este valabila Tn cazul subcapitolelor de venituri bugetare care nu au
aprobate paragrafe in cadrul clasificatiei functionale;

- pentru orice indicator de tip "Paragraf", asociat unui "Capitol" si "Subcapitol": denumirea indicatorului
din clasificatia functionala este preluata de la nivel de paragraf.

f1.2) in situatia in care a fost selectat un cont contabil care se dezvolta pe clasificatia de cheltuieli,
rubricile "Clasificatie functionala" si "Clasificatie Economica" se completeaza dupa cum urmeaza:

f1.2.1) In rubrica "Clasificatie functionala" se selecteaza succesiv indicatorii de cheltuieli bugetare din
clasificatia functionala - capitol, subcapitol si paragraf, astfel:

- pentru orice indicator de tip "Capitol": nivelele "Subcapitol" si "Paragraf' se completeaza cu valoarea
"00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionala este preluata de la nivel de capitol. Aceasta
modalitate este valabila in cazul capitolelor de cheltuieli bugetare care nu au aprobate subcapitole Tn
cadrul clasificatiei functionale, precum si Tn cazul entitatilor publice din sectorul special care au bugete
intocmite la nivel COFOG1;

- pentru orice indicator de tip "Subcapitol", asociat unui "Capitol": nivelul "Paragraf" se completeaza cu
valoarea "00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionala este preluatda de la nivel de
subcapitol. Aceasta modalitate este valabild in cazul subcapitolelor de cheltuieli bugetare care nu au
aprobate paragrafe in cadrul clasificatiei functionale;

- pentru orice indicator de tip "Paragraf", asociat unui "Capitol" si "Subcapitol": denumirea indicatorului
din clasificatia functionala este preluata de la nivel de paragraf.

f1.2.2) in rubrica "Clasificatie Economica" se selecteaza succesiv indicatorii de cheltuieli bugetare din
clasificatia economica - titlu, articol, alineat, astfel:

- pentru orice indicator de tip "Titlu": nivelele "Articol" si "Alineat" sunt completate cu valoarea "00", iar
denumirea indicatorului din clasificatia economica este preluata de la nivel de titlu. Aceasta modalitate
este valabila Tn cazul titlurilor care nu au aprobate articole si alineate in cadrul clasificatiei economice,
precum si in cazul entitatilor publice din sectorul special care au bugete Intocmite la nivel COFOG1;
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- pentru orice indicator de tip "Articol", asociat unui "Titlu": nivelul "Alineat" este completat cu valoarea
"00", iar denumirea indicatorului din clasificatia economica este preluata de la nivel de articol. Aceasta
modalitate este valabila Tn cazul articolelor care nu au aprobate alineate in cadrul clasificatiei
economice;

- pentru orice indicator de tip "Alineat", asociat unui "Titlu" si "Articol": denumirea indicatorului din
clasificatia economicd este preluata de la nivel de alineat;

f2) rubrica "Denumire cont" este completata automat cu denumirea contului;

f3) rubrica "Structura cont contabil" este completata automat cu codul sectorului bugetar, sursei de
finantare si clasificatiei de venituri sau clasificatiei functionale de cheltuieli si clasificatiei economice de
cheltuieli, dupa caz;

f4) in rubricile "Sold debitor" sau "Sold creditor", dupa caz, se introduce valoarea soldului initial pentru
contul contabil selectat (introdus);

f5) dupa completarea informatiilor prevazute la lit. f1) si f4) se selecteaza butonul "Adauga cont" prin
intermediul caruia informatiile sunt adaugate automat in forma tabelara a formularului, In ordinea
crescatoare a simbolului conturilor contabile, indiferent de ordinea in care acestea au fost introduse de
catre utilizator. Orice cont contabil introdus Tn forma tabelara a formularului poate fi eliminat prin
selectarea butonului "Sterge" care este pozitionat in dreptul contului contabil respectiv. Corectarea
valorilor introduse in campurile "Debitoare" sau "Creditoare" din dreptul fiecdrui cont contabil adaugat
se poate face direct in casuta respectiva pe durata completarii formularului.

Procedura prevazuta la literele f1) si f4) se reia pentru introducerea tuturor conturilor contabile
bilantiere si extrabilantiere cu solduri initiale debitoare sau creditoare.

Tn cadrul formularului sunt calculate automat valorile din rubricile "Totaluri cumulate conturi bilantiere
Sold Debitor", "Totaluri cumulate conturi bilantiere Sold Creditor", "Totaluri conturi in afara bilantului
Sold Debitor" si "Totaluri conturi in afara bilantului Sold Creditor" la nivel de sursa de finantare. Pentru
conturile contabile bilantiere, la nivelul formularului este implementata regula de validare a egalitatii
intre valorile din rubrica "Totaluri cumulate conturi bilantiere Sold Debitor" si rubrica "Totaluri cumulate
conturi bilantiere Sold Creditor". Pentru conturile contabile extrabilantiere nu este obligatorie
respectarea egalitatii valorilor din rubricile "Totaluri conturi in afara bilantului Sold Debitor" si "Totaluri
conturiin afara bilantului Sold Creditor";

g) dupa completarea de catre entitatea publica a formularului "Balanta de deschidere", potrivit
precizarilor de la lit. a)-f), se selecteaza butonul "Validare si generare XML" in scopul validarii
datelor introduse:

g1) in situatia In care sistemul nu identifica erori Tn completarea formularului "Balanta de deschidere" si
se afiseaza mesajul de confirmare a corectitudinii datelor introduse, conducatorul entitatii publice sau
persoana cdreia i-au fost delegate atributii in acest sens, in conditiile legii, semneaza electronic In rubrica
"Semnatura entitate publica";

g2) in situatia Tn care sistemul identifica erori in completarea formularului "Balanta de deschidere", se
afiseaza o lista de erori pe care entitatea publica urmeaza a le corecta. Dupa corectarea acestora se
procedeaza potrivit lit. g1).

(2) Unitatea de invatamant care, dupa depunerea si validarea ultimului formular "Balanta de
deschidere" in sistem, doreste sa transmita un alt formular cu eventuale modificari si completari
va depune un formular avand bifata rubrica "Situatie financiara rectificativa" efectuand
urmatoarele operatiuni:

a) In ultimul formular "Balanta de deschidere" introdus si validat de sistem utilizeaza butonul "Export
XML", fiind generat un fisier de tip. XML;

b) In scopul completarii noului formular "Balanta de deschidere", unitatea de invatamant importa fisierul
de tip. XML generat conform lit. a), prin utilizarea butonului "Import XML".

Unitatea poate utiliza butonul "Import XML" si In situatia in care se doreste completarea formularului
"Balanta de deschidere" cu informatiile corespunzdtoare existente in aplicatiile informatice proprii, cu
conditia de a fi respectata structura sub forma de fisiere XSD care se poate descarca prin accesarea
"Punctului Unic de Acces" de pe site-ul Ministerului Finantelor - Sistemul national de raportare
Forexebug.
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(3) Principalele reguli de completare a formularului "Balanta de deschidere" sunt urmatoarele:

a) In formular se completeaza numai conturile contabile care prezinta solduri initiale debitoare sau
creditoare, dupa caz;

b) formularul nu permite introducerea conturilor contabile de cheltuieli (clasa 6xx) sau de venituri (clasa
7XX).

11.2. Completarea formularului "Cont de executie non- trezor"

(1) Completarea in sistem electronic a elementelor din formularul "Cont de executie non-trezor"
se efectueaza de catre unitate (inclusiv in situatia Tn care acestea nu au conturi deschise la
institutii de credit) pentru fiecare sector si sursele de finantare aferente, astfel:

a) In rubrica "An calendaristic" se inscrie anul calendaristic pentru care se depune formularul;

b) in rubrica "Ultima luna a perioadei de raportare" se inscrie luna calendaristica pentru care se depune
formularul;

¢) rubrica "Situatie financiara rectificativa" este utilizata numai in cazul in care ordonatorii de credite au
identificat erori materiale Tn ultimul formular "Cont de executie non-trezor" care a fost depus si
nregistrat in sistemul Forexebug. In cazul in care se transmite un formular "Cont de executie non-
trezor" fara a fi bifata rubrica "Situatie financiara rectificativa", iar in sistem a fost deja inregistrat
anterior un formular valid, noul formular va fi respins;

d) in rubrica "Data intocmire" se inscrie data la care este completat formularul;

e) "SECTIUNEA A - Informatii generale":

e1) in rubrica "Denumire Entitate Publica" se Tnscrie denumirea integrala, fara abrevieri, a unitatii de
invatamant. Aceasta poate fi modificata oricand pe durata completarii formularului "Cont de executie
non-trezor";

e2) in rubrica "CIF Entitate Publica" se Tnscrie codul de identificare fiscala al unitatii. Acesta poate fi
modificat oricand pe durata completarii formularului "Cont de executie non-trezor";

e3) in rubrica "Sector bugetar" se selecteaza sectorul bugetar in structura caruia activeaza unitatea de
invatamant. Tn cazul in care unitatea gestioneazd activitdti aferente mai multor sectoare bugetare,
aceasta va completa cate un formular "Cont de executie non-trezor" pentru fiecare sector bugetar.

e4) In rubrica "Formular fara valori" se va selecta optiunea "DA", pentru cazul in care unitatea nu are
valori la institutii de credit pentru formularul "Cont de executie non- trezor";

e5) in rubrica "Program bugetar": se selecteaza codul de program sau valoarea implicita "0000" in cazul
in care nu existd buget aprobat pe programe. In cadrul fiecdrui "Program bugetar" se va selecta
obligatoriu cel putin o "Sursd de finantare" a programului. In situatia In care o entitate publicd
gestioneaza mai multe programe bugetare, acestea se adauga succesiv, prin selectarea butonului
"Adauga Programe/Surse de Finantare";

e6) in rubrica "Sursa finantare" se selecteaza sursa de finantare pentru care urmeaza a fi completat
formularul. n situatia in care valorile provin din mai multe surse de finantare, se adauga succesiv fiecare
sursa de finantare prin selectarea butonului "Adauga Programe/Surse de Finantare";

e7) in rubrica "Sectiune" se selecteaza butonul "Functionare" sau "Dezvoltare" numai in cazul in care in
rubrica "Sector bugetar" a fost selectata optiunea "02.Bugetul local". Sectiunile "Functionare" si
"Dezvoltare" se adauga succesiv, prin selectarea butoanelor aferente;

f) dupa completarea informatiilor prevazute la litera e) se selecteaza butonul "Adauga Programe/Surse
de Finantare", moment in care apare forma tabelara a formularului, iar pe bara de titlu raman afisate
informatiile selectate de cdtre entitatea publica, respectiv: sector bugetar, program bugetar, sursa de
finantare si sectiune. Daca Tn "SECTIUNEA A - Informatii generale" au fost selectate optiuni gresite, de pe
bara de titlu afisata se poate utiliza butonul "Sterge", in urma cdruia combinatia "Sector bugetar -
Program - Sursa - Sectiune" este eliminata si poate fi reluata completarea acestei sectiuni.

g) "SECTIUNEA B - Date comunicate"

g1) pentru a completa valorile aferente indicatorilor de venituri aflate la institutii de credit se apasa
butonul cu semnul "plus" pozitionat in dreptul liniei de Total Venituri. Prin apasarea butonului se
insereaza automat linii In formular, la nivelul carora se introduc sumele asociate indicatorilor bugetari
de tip venit.
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In rubrica "Indicator Clasificatia Functionald" se selecteazad succesiv indicatorii de venituri
bugetare din clasificatia functionala - capitol, subcapitol si paragraf, astfel:

- pentru orice indicator de tip "Capitol": nivelele "Subcapitol" si "Paragraf"' se completeaza cu valoarea
"00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionala este preluata de la nivel de capitol. Aceasta
modalitate este valabila Tn cazul capitolelor de venituri bugetare care nu au aprobate subcapitole Tn
cadrul clasificatiei functionale;

- pentru orice indicator de tip "Subcapitol", asociat unui "Capitol": nivelul "Paragraf" se completeaza cu
valoarea "00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionala este preluatda de la nivel de
subcapitol. Aceasta modalitate este valabila Tn cazul subcapitolelor de venituri bugetare care nu au
aprobate paragrafe in cadrul clasificatiei functionale;

- pentru orice indicator de tip "Paragraf", asociat unui "Capitol" si "Subcapitol": denumirea indicatorului
din clasificatia functionala este preluata de la nivel de paragraf;

g2) pentru a completa valorile aferente indicatorilor de cheltuieli aflate la institutii de credit se apasa
butonul cu semnul "plus" pozitionat in dreptul liniei de "Total Cheltuieli". Prin apasarea butonului se
insereaza automat linii In formular, la nivelul carora se introduc sumele asociate indicatorilor bugetari
de tip "Cheltuiala";

g2.1) In rubrica "Indicator Clasificatia functionala" se selecteaza succesiv indicatorii de cheltuieli bugetare
din clasificatia functionala - capitol, subcapitol si paragraf, astfel:

- pentru orice indicator de tip "Capitol": nivelele "Subcapitol" si "Paragraf' se completeaza cu valoarea
"00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionala este preluata de la nivel de capitol. Aceasta
modalitate este valabila in cazul capitolelor de cheltuieli bugetare care nu au aprobate subcapitole Tn
cadrul clasificatiei functionale, precum si Tn cazul entitatilor publice din sectorul special care au bugete
intocmite la nivel COFOG1;

- pentru orice indicator de tip "Subcapitol", asociat unui "Capitol": nivelul "Paragraf" se completeaza cu
valoarea "00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionala este preluatda de la nivel de
subcapitol. Aceasta modalitate este valabild in cazul subcapitolelor de cheltuieli bugetare care nu au
aprobate paragrafe in cadrul clasificatiei functionale;

- pentru orice indicator de tip "Paragraf", asociat unui "Capitol" si "Subcapitol": denumirea indicatorului
din clasificatia functionala este preluata de la nivel de paragraf;

g2.2)in rubrica "Indicator Clasificatia Economica" se selecteaza succesiv indicatorii de cheltuieli bugetare
din clasificatia economica - titlu, articol, alineat, astfel:

- pentru orice indicator de tip "Titlu": nivelele "Articol" si "Alineat" sunt completate cu valoarea "00", iar
denumirea indicatorului din clasificatia economica este preluata de la nivel de titlu. Aceasta modalitate
este valabila Tn cazul titlurilor care nu au aprobate articole si alineate in cadrul clasificatiei economice,
precum si in cazul entitatilor publice din sectorul special care au bugete Intocmite la nivel COFOG1;

- pentru orice indicator de tip "Articol", asociat unui "Titlu": nivelul "Alineat" este completat cu valoarea
"00", iar denumirea indicatorului din clasificatia economica este preluata de la nivel de articol. Aceasta
modalitate este valabila Tn cazul articolelor care nu au aprobate alineate in cadrul clasificatiei
economice;

- pentru orice indicator de tip "Alineat", asociat unui "Titlu" si "Articol": denumirea indicatorului din
clasificatia economicd este preluata de la nivel de alineat;

g3) dupa completarea informatiilor prevazute la lit. g1) si g2) se selecteaza butonul "Adauga indicator".
Procedura prevazuta la lit. g1) si g2) se reia pentru introducerea tuturor indicatorilor bugetari de venituri
si/sau cheltuieli;

g4) in rubrica "Alte disponibilitati" utilizatorul va completa sumele in campurile editabile ale acestei linii
marcate cu albastru;

h) dupa completarea de catre unitate a formularului "Cont de executie non-trezor", potrivit
precizarilor de la lit. a)-g), se selecteaza butonul "Validare si generare XML" in scopul validarii
datelor introduse;

h1) in situatia Tn care sistemul nu identifica erori in completarea formularului "Cont de executie non-
trezor" si se afiseaza mesajul de confirmare a corectitudinii datelor introduse, conducatorul unitatii de
invatamant sau persoana cdreia i-au fost delegate atributii in acest sens, in conditiile legii, semneaza
electronic In rubrica "Semnatura entitate publica";
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h2) in situatia Tn care sistemul identifica erori in completarea formularului "Cont de executie non-trezor",
se afiseaza o lista de erori pe care entitatea publica urmeaza a le corecta. Dupa corectarea acestora se
procedeaza potrivit lit. h1).

(2) Unitatea care, dupa depunerea si validarea ultimului formular "Cont de executie non-trezor"
in sistem, doreste sa transmita un alt formular cu eventuale modificari si completari va depune
un formular avand bifata rubrica "Situatie financiara rectificativa", efectudnd urmatoarele
operatiuni:

a) in ultimul formular "Cont de executie non-trezor" introdus si validat de sistem utilizeaza butonul
"Export XML", fiind generat un fisier de tip. XML;

b) in scopul completarii noului formular "Cont de executie non-trezor", unitatea importa fisierul de tip.
XML generat conform lit. a), prin utilizarea butonului "Import XML".

Unitatea poate utiliza butonul "Import XML" si In situatia in care se doreste completarea formularului
"Cont de executie non-trezor" cu informatiile corespunzatoare existente in aplicatiile informatice proprii,
cu conditia de a fi respectata structura sub forma de fisiere XSD care se poate descdrca prin accesarea
Punctului Unic de Acces de pe site-ul Ministerului Finantelor - Sistemul national de raportare Forexebug.

(3) Principalele reguli de completare a formularului "Cont de executie non-trezor" sunt
urmatoarele:

a) formularul se completeaza conform regulilor extraselor bancare, incasari pe credit si plati pe debit,
atat in cazul veniturilor, cat si al cheltuielilor sau al altor disponibilitati;

b) orice indicator bugetar de venituri sau de cheltuieli introdus poate fi eliminat din lista prin selectarea
butonului "X", pozitionat in dreptul lui;

¢) rubrica "Sold initial (la inceput de an)" se completeaza astfel:

c1) la codurile bugetare de venituri, respectiv de cheltuieli, nu se completeaza soldul initial;

€2) pentru conturile de disponibilitati care nu sunt dezvoltate pe coduri bugetare se completeaza linia
"Alte disponibilitati" in campul "Sold Initial Creditor";

d) In rubrica "Rulaj cumulat (de la inceput an pana la finele perioadei de raportare)" se completeaza
sume pozitive Tn campul "Debit" si/sau campul "Credit", potrivit regulilor de la lit. a);

e) rubrica "Din care: Transferuri in relatia cu Trezoreria Statului" cuprinde doua coloane "Valoare
transferuri din rulaj cumulat debitor"” si "Valoare transferuri din rulaj cumulat creditor” care se
completeaza astfel:

e1) in coloana "Valoare transferuri din rulaj cumulat debitor" se completeaza acele sume din rulajul
cumulat debitor care sunt rezultatul transferurilor catre unitatile Trezorerie Statului (de exemplu: virarea
in conturile de venituri bugetare deschise la Trezoreria Statului a veniturilor Tncasate in conturile
bancare; restituirea sumelor transferate din conturile de cheltuieli bugetare deschise la Trezoreria
Statului pentru procurarea de valuta ramasa neutilizata etc.);

e2) in coloana "Valoare transferuri din rulaj cumulat creditor" se completeaza acele sume din rulajul
cumulat creditor care sunt rezultatul transferurilor din unitatile Trezoreriei Statului (de exemplu: sumele
transferate din conturile de cheltuieli bugetare deschise la Trezoreria Statului pentru procurarea de
valuta).

Datele din aceste coloane sunt obligatoriu de completat, desi nu sunt cuprinse Tn algoritmul de calcul
automat al sistemului pentru calcularea soldurilor finale;

f) rubrica "Sold Final (la finele perioadei de raportare)" este completata automat in campul "Debit" si/sau
"Credit" pe fiecare indicator bugetar de venituri si/sau cheltuieli. in cadrul formularului sunt calculate
automat totalurile pe masura ce sunt introduse sume in campurile care participa, conform algoritmului,
la formula de calcul. Daca utilizatorul sterge sau modifica valorile introduse, in cadrul formularului sunt
recalculate automat valorile din cdmpurile de "Total Venituri" si/sau "Total Cheltuieli";

g) la sfarsitul anului, disponibilitatile din fondurile publice care potrivit reglementdrilor in vigoare pot
ramane cu sold la finele anului Tn conturi deschise la institutii de credit si care sunt evidentiate in
contabilitate cu ajutorul conturilor 5xx "Disponibil Tn lei/valuta . . . la institutii de credit", dezvoltate in
conturi analitice pe clasificatia de venituri si/sau clasificatia de cheltuieli potrivit Normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitatii unitatilor de Tnvatamant, Planul de conturi pentru
unitatile de invatamant si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului
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finantelor publice nr. 1.917/2005, astfel cum au fost modificate si completate prin anexa nr. 2
"Dezvoltarea conturilor sintetice in conturi analitice in scop de raportare a Balantei de verificare la
Ministerul Finantelor" la Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2.021/2013, se Inchid la sfarsitul anului
prin aceleasi conturi de disponibil fara a fi dezvoltate pe clasificatia bugetara. Prin urmare, soldul final al
acestora se raporteaza la randul "Alte disponibilitati".

11.3. Completarea formularului "Balanta de verificare"

(1) Completarea in sistem electronic a elementelor din formularul "Balanta de verificare" se
efectueaza de catre unitatea de Tnvatamant pentru fiecare sector si sursele de finantare
aferente, astfel:

a) In rubrica "An" se inscrie anul calendaristic pentru care se depune formularul;

b) In rubrica "Luna" se inscrie luna calendaristica pentru care se depune formularul;

¢) rubrica "Situatie financiara rectificativa" este utilizata numai in cazul in care ordonatorii de credite au
identificat erori materiale in ultimul formular "Balanta de verificare" care a fost depus si inregistrat in
sistemul Forexebug. In cazul In care se transmite un formular "Balantd de verificare" far3 a fi bifat3
rubrica "Situatie financiara rectificativa", iar in sistem a fost deja inregistrat anterior un formular valid,
noul formular va fi respins;

d) in rubrica "Data intocmire" se inscrie data la care este completat formularul;

e) "SECTIUNEA A - Informatii generale"

e1) in rubrica "Denumire Entitate Publica" se Tnscrie denumirea integrala, fara abrevieri, a unitatii de
invatamant. Aceasta poate fi modificata oricand pe durata completarii formularului "Balanta de
verificare";

e2) in rubrica "CIF Entitate Publica" se Tnscrie codul de identificare fiscala al unitatii. Acesta poate fi
modificat oricand pe durata completarii formularului "Balanta de verificare";

e3) in rubrica "Sector bugetar" se selecteaza sectorul bugetar in structura caruia activeaza unitatea de
invatamant. In cazul in care unitatea gestioneazd activitdti aferente mai multor sectoare bugetare,
aceasta va completa cate un formular "Balanta de verificare" pentru fiecare sector bugetar;

e4) In rubrica "Sursa" se selecteaza sursa de finantare aferenta rulajelor cumulate ce urmeaza a fi
completate. 1n situatia in care rulajele cumulate provin din mai multe surse de finantare se adauga
succesiv fiecare sursd de finantare prin selectarea butonului "Adauga sursa de finantare";

f) dupa completarea informatiilor prevazute la litera e) se selecteaza butonul "Adauga sursa de
finantare", moment In care apare forma tabelara a formularului "Balanta de verificare", iar pe bara de
titlu raman afisate informatiile selectate de cdtre unitate, respectiv: denumire entitate publica, CIF
entitate publica, sector bugetar si sursa de finantare. Daca in "SECTIUNEA A - Informatii generale" au
fost selectate optiuni gresite, de pe bara de titlu afisata se poate utiliza butonul "Sterge", in urma caruia
combinatia "Sector bugetar - Sursa" este eliminata si poate fi reluata completarea acestei sectiuni.

g) "SECTIUNEA B - Date comunicate"

g1) in rubrica "Simbol cont" se selecteazd simbolul contului contabil. Tn functie de cerintele privind
dezvoltarea conturilor sintetice in conturi analitice prevazute in Normele metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii unitatilor de Tnvatamant, Planul de conturi pentru unitatile de
fnvatamant si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice
nr. 1.917/2005, astfel cum au fost modificate si completate prin anexa nr. 2 "Dezvoltarea conturilor
sintetice Tn conturi analitice in scop de raportare a Balantei de verificare la Ministerul Finantelor" la
Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2.021/2013, se completeaza urmatoarele rubrici:

g1.1) in situatia In care a fost selectat un cont contabil care se dezvolta pe clasificatia de venituri, in
rubrica "Clasificatie functionald" se selecteaza succesiv indicatorii de venituri bugetare din clasificatia
functionala - capitol, subcapitol si paragraf, astfel:

- pentru orice indicator de tip "Capitol": nivelele "Subcapitol" si "Paragraf' se completeaza cu valoarea
"00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionala este preluata de la nivel de capitol. Aceasta
modalitate este valabila in cazul capitolelor de venituri bugetare care nu au aprobate subcapitole Tn
cadrul clasificatiei functionale;

- pentru orice indicator de tip "Subcapitol", asociat unui "Capitol": nivelul "Paragraf" se completeaza cu
valoarea "00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionala este preluatda de la nivel de
subcapitol. Aceasta modalitate este valabila Tn cazul subcapitolelor de venituri bugetare care nu au
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aprobate paragrafe in cadrul clasificatiei functionale;

- pentru orice indicator de tip "Paragraf", asociat unui "Capitol" si "Subcapitol": denumirea indicatorului
din clasificatia functionala este preluata de la nivel de paragraf;

g1.2) in situatia Tn care a fost selectat un cont contabil care se dezvolta pe clasificatia de cheltuieli,
rubricile "Clasificatie functionala" si "Clasificatie Economica" se completeaza dupa cum urmeaza:

g1.2.1) - in rubrica "Clasificatie functionala" se selecteaza succesiv indicatorii de cheltuieli bugetare din
clasificatia functionala - capitol, subcapitol si paragraf, astfel:

- pentru orice indicator de tip "Capitol": nivelele "Subcapitol" si "Paragraf' se completeaza cu valoarea
"00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionala este preluata de la nivel de capitol. Aceasta
modalitate este valabila in cazul capitolelor de cheltuieli bugetare care nu au aprobate subcapitole Tn
cadrul clasificatiei functionale, precum si Tn cazul entitatilor publice din sectorul special care au bugete
intocmite la nivel COFOG1;

- pentru orice indicator de tip "Subcapitol", asociat unui "Capitol": nivelul "Paragraf" se completeaza cu
valoarea "00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionala este preluatda de la nivel de
subcapitol. Aceasta modalitate este valabild in cazul subcapitolelor de cheltuieli bugetare care nu au
aprobate paragrafe in cadrul clasificatiei functionale;

- pentru orice indicator de tip "Paragraf", asociat unui "Capitol" si "Subcapitol": denumirea indicatorului
din clasificatia functionala este preluata de la nivel de paragraf;

g1.2.2) in rubrica "Clasificatie Economica" se selecteaza succesiv indicatorii de cheltuieli bugetare din
clasificatia economica - titlu, articol, alineat, astfel:

- pentru orice indicator de tip "Titlu": nivelele "Articol" si "Alineat" sunt completate cu valoarea "00", iar
denumirea indicatorului din clasificatia economica este preluata de la nivel de titlu. Aceasta modalitate
este valabila Tn cazul titlurilor care nu au aprobate articole si alineate in cadrul clasificatiei economice,
precum si in cazul entitatilor publice din sectorul special care au bugete Intocmite la nivel COFOG1;

- pentru orice indicator de tip "Articol", asociat unui "Titlu": nivelul "Alineat" este completat cu valoarea
"00", iar denumirea indicatorului din clasificatia economica este preluata de la nivel de articol. Aceasta
modalitate este valabila Tn cazul articolelor care nu au aprobate alineate in cadrul clasificatiei
economice;

- pentru orice indicator de tip "Alineat", asociat unui "Titlu" si "Articol": denumirea indicatorului din
clasificatia economicd este preluata de la nivel de alineat;

g2) rubrica "Denumire cont" este completata automat cu denumirea contului;

g3) rubrica "Structura cont contabil" este completata automat cu codul sectorului bugetar, sursei de
finantare si clasificatiei de venituri sau clasificatiei functionale de cheltuieli si clasificatiei economice de
cheltuieli, dupa caz;

g4) in rubricile "Total Rulaj Debitor cumulat" si/sau "Total Rulaj Creditor cumulat" se introduce valoarea
rulajului cumulat debitor si/sau creditor pentru contul contabil selectat (introdus);

g5) dupa completarea informatiilor prevazute la lit. g1) si g4) se selecteaza butonul "Adauga cont" prin
intermediul caruia informatiile sunt adaugate automat in forma tabelara a formularului, In ordinea
crescatoare a simbolului conturilor contabile, indiferent de ordinea in care acestea au fost introduse de
catre utilizator. Orice cont contabil introdus Tn forma tabelara a formularului poate fi eliminat prin
selectarea butonului "Sterge" care este pozitionat in dreptul contului contabil respectiv. Corectarea
valorilor introduse in campurile "Debitoare" si/sau "Creditoare" din dreptul fiecarui cont contabil
adaugat se poate face direct In casuta respectiva pe durata completarii formularului.

Procedura prevazuta la literele g1) si g4) se reia pentru introducerea tuturor conturilor contabile
bilantiere si extra- bilantiere cu rulaje debitoare si/sau creditoare cumulate.

Tn cadrul formularului sunt calculate automat valorile din rubricile "Totaluri cumulate conturi bilantiere
Rulaj Debitor", "Totaluri cumulate conturi bilantiere Rulaj Creditor", "Totaluri conturi in afara bilantului
Rulaj Debitor" si "Totaluri conturi in afara bilantului Rulaj Creditor" la nivel de sursa de finantare. Pentru
conturile contabile bilantiere, la nivelul formularului este implementata regula de validare a egalitatii
intre valorile din rubrica "Totaluri cumulate conturi bilantiere Rulaj Debitor" si rubrica "Totaluri cumulate
conturi bilantiere Rulaj Creditor". Pentru conturile contabile extrabilantiere nu este obligatorie
respectarea egalitatii valorilor din rubricile "Totaluri conturi in afara bilantului Rulaj Debitor" si "Totaluri
conturi in afara bilantului Rulaj Creditor".

h) dupa completarea de catre unitatea de invatamant a formularului "Balanta de verificare"
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potrivit precizarilor de la lit. a)-g), se selecteaza butonul "Validare si generare XML" in scopul
validarii datelor introduse:

h1) in situatia in care sistemul nu identifica erori in completarea formularului "Balanta de verificare" si se
afiseaza mesajul de confirmare a corectitudinii datelor introduse, conducdtorul unitatii sau persoana
cdreia i-au fost delegate atributii in acest sens, in conditiile legii, semneaza electronic in rubrica
"Semnatura entitate publica";

h2) in situatia in care sistemul identifica erori in completarea formularului "Balanta de verificare", se
afiseaza o lista de erori pe care unitatea urmeaza a le corecta. Dupa corectarea acestora se procedeaza
potrivit lit. h1).

(2) Unitatea care, dupa depunerea si validarea ultimului formular "Balanta de verificare" in
sistem, doreste sa transmita un alt formular cu eventuale modificari si completari va depune un
formular avand bifata rubrica "Situatie financiara rectificativa", efectudnd urmatoarele
operatiuni:

a) in ultimul formular "Balanta de verificare" introdus si validat de sistem utilizeaza butonul "Export
XML", fiind generat un fisier de tip. XML;

b) in scopul completarii noului formular "Balanta de verificare", unitatea importa fisierul de tip. XML
generat conform lit. a), prin utilizarea butonului "Import XML".

Unitatea de Tnvatamant poate utiliza butonul "Import XML" si in situatia in care se doreste completarea
formularului "Balanta de verificare" cu informatiile corespunzatoare existente Tn aplicatiile informatice
proprii, cu conditia de a fi respectata structura sub forma de fisiere XSD care se poate descarca prin
accesarea "Punctului Unic de Acces" de pe site-ul Ministerului Finantelor - Sistemul national de raportare
Forexebug.

(3) Principalele reguli de completare a formularului "Balanta de verificare" sunt urmatoarele:

a) formularul se completeaza la nivelul rulajelor cumulate debitoare si/sau creditoare, dupa caz;

b) conturile contabile de cheltuieli (clasa 6xx) si de venituri (clasa 7xx) se completeaza neinchise
lunar/trimestrial/anual prin contul contabil 121 "Rezultatul patrimonial", dar inchise pentru
trimestrul/trimestrele precedent(e).

11.4. Completarea formularului "Plati restante si situatia numarului de posturi”

(1) Completarea in sistem electronic a elementelor din formularul "Plati restante si situatia numarului de
posturi" se efectueaza de catre unitatea de invatamant pentru fiecare sector si sursele de finantare
aferente, astfel:

a) In rubrica "An calendaristic" se inscrie anul calendaristic pentru care se depune formularul;

b) in rubrica "Ultima luna a perioadei de raportare" se inscrie luna calendaristica pentru care se depune
formularul;

¢) rubrica "Situatie financiara rectificativa" este utilizata numai in cazul in care ordonatorii de credite au
identificat erori materiale in ultimul formular "Plati restante si situatia numarului de posturi" care a fost
depus si inregistrat in sistemul Forexebug. in cazul in care se transmite un formular "PI&ti restante si
situatia numarului de posturi" fara a fi bifata rubrica "Situatie financiara rectificativa", iar in sistem a fost
deja inregistrat anterior un formular valid, noul formular va fi respins;

d) in rubrica "Data intocmire" se inscrie data la care este completat formularul;

e) "SECTIUNEA A - Informatii generale":

e1)in rubrica "Denumire Entitate Publica" se completeaza denumirea integrala, fara abrevieri, a unitatii;
e2)in rubrica "CIF Entitate Publica" se completeaza codul de identificare fiscala al unitatii;

e3) in rubrica "Sector bugetar" se selecteaza sectorul bugetar in structura caruia activeaza unitatea de
invatdmant. Tn cazul in care unitatea gestioneazd activitdti aferente mai multor sectoare bugetare,
aceasta va completa cate un formular "Plati restante si situatia numarului de posturi" pentru fiecare
sector bugetar;

e4) In rubrica "Formular fara valori" se va selecta optiunea "DA", pentru cazul in care unitatea din
sectorul special nu are plati restante;

e5) in rubrica "Sursa finantare" se selecteaza sursa de finantare aferenta datelor ce urmeaza a fi
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completate. In situatia in care datele provin din mai multe surse de finantare, se adauga succesiv fiecare
sursa de finantare prin selectarea butonului "Adauga sursa de finantare";

f) dupa completarea informatiilor prevazute la litera e) se selecteaza butonul "Adauga sursa de
finantare", moment in care apare forma tabelara a formularului "Plati restante si situatia numarului de
posturi”, iar pe bara de titlu raméane afisata sursa de finantare selectata de entitatea publica. Daca n
"SECTIUNEA A - Informatii generale" au fost selectate optiuni gresite, de pe bara de titlu afisata se poate
utiliza butonul "Sterge", Tn urma caruia combinatia "Sector bugetar - Sursa finantare" este eliminata si
poate fi reluata completarea acestei sectiuni;

g) "Sectiunea B - Date comunicate":

g1) in formular se completeaza informatii detaliate referitoare la platile restante si informatii referitoare
la situatia numarului de posturi. Se pot completa valori numai in campurile marcate cu albastru.
Celelalte campuri sunt needitabile deoarece sunt campuri calculate care se valideaza conform
algoritmului de calcul. Daca utilizatorul sterge/modifica valorile introduse, Tn cadrul formularului sunt
recalculate automat valorile din c@mpurile de total.

Platile restante sunt detaliate pe categorii, dupa cum urmeaza:

- Plati restante - total;

- Plati restante catre furnizori, creditori din operatii comerciale;

- Plati restante catre furnizori, creditori din operatii comerciale din investitii;

- Plati restante fata de bugetul general consolidat;

- Plati restante fata de salariati (drepturi salariale);

- Plati restante fata de alte categorii de persoane;

- Creditori bugetari;

- iImprumuturi nerambursate la scadent3;

- Dobanzi restante.

g2) In rubrica "Sold la Tnceputul anului" se completeaza sume reprezentand plati restante la Tnceputul
anului;

g3)1n rubrica "Sold la finele perioadei", cele doud coloane se completeaza astfel:

g3.1) rubrica "Total" se completeaza cu totalul sumelor reprezentand plati restante aferente perioadei
pentru care se efectueaza raportarea;

g3.2) rubrica "Din care aferent sumelor angajate cu prevederi bugetare" se completeaza cu sumele
reprezentand plati restante aferente perioadei pentru care se efectueaza raportarea care au fost
angajate in limita prevederilor bugetare;

g4) pentru evidentierea situatiei numarului de posturi al entitatii publice se acceseaza butonul "Adauga
raportare personal", care devine functional dupa selectarea subdiviziunii clasificatiei functionale de
cheltuieli. Se deschide o forma tabelara cu rubricile reprezentand categoriile de personal In care se
introduc datele. Numadrul de personal aferent fiecarui capitol, subcapitol si paragraf este detaliat dupa
cum urmeaza:

- numar de posturi aprobate (finantate);

- numar de posturi ocupate;

- numar de posturi vacante;

- numar mediu de posturi remunerate;

- numar de posturi ocupate de persoane care cumuleaza pensia cu salariul;

- numadr de consilieri locali;

h) dupa completarea de catre unitate a formularului "Plati restante si situatia numarului de
posturi" potrivit precizarilor de la lit. a)-g), se selecteaza butonul "Validare si generare XML" in
scopul validarii datelor introduse:

h1) in situatia in care sistemul nu identifica erori In completarea formularului "Plati restante si situatia
numarului de posturi" si se afiseaza mesajul de confirmare a corectitudinii datelor introduse,
conducatorul unitatii sau persoana careia i-au fost delegate atributii Tn acest sens, in conditiile legii,
semneaza electronic in rubrica "Semnadatura entitate publica";

h2) in situatia Tn care sistemul identifica erori in completarea formularului "Plati restante si situatia
numarului de posturi”, se afiseaza o lista de erori pe care unitatea urmeaza a le corecta. Dupa
corectarea acestora se procedeaza potrivit lit. h1).
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(2) Unitatea de invatamant care, dupa depunerea si validarea ultimului formular "Plati restante
si situatia numarului de posturi” in sistem, doreste sa transmita un alt formular cu eventuale
modificari si completari vor depune un formular avand bifata rubrica "Situatie financiara
rectificativa” efectudnd urmatoarele operatiuni:

a) In ultimul formular "Plati restante si situatia numarului de posturi" introdus si validat de sistem
utilizeaza butonul "Export XML", fiind generat un fisier de tip. XML;

b) Tn scopul completarii noului formular "Plati restante si situatia numarului de posturi", unitatea
importa fisierul de tip. XML generat conform lit. a), prin utilizarea butonului "Import XML".

Unitatea poate utiliza butonul "Import XML" si In situatia in care se doreste completarea formularului
"Plati restante si situatia numarului de posturi" cu informatiile corespunzatoare existente in aplicatiile
informatice proprii, cu conditia de a fi respectata structura sub forma de fisiere XSD care se poate
descarca prin accesarea "Punctului Unic de Acces" de pe site-ul Ministerului Finantelor - Sistemul
national de raportare Forexebug.

Ill. Depunerea formularelor

I11.1. Depunerea formularului "Balanta de deschidere"

(1) Unitatea de Tnvatamant, prin intermediul persoanei care s-a inrolat, depune on-line formularul
"Balanta de deschidere" completat potrivit prevederilor de la subcapitolul I.1, prin accesarea "Punctului
Unic de Acces" de pe site-ul Ministerului Finantelor - Sistemul national de raportare Forexebug.

(2) Dupa accesarea "Punctului Unic de Acces" de pe site-ul Ministerului Finantelor - Sistemul national de
raportare Forexebug potrivit alin. (1) se selecteaza optiunea "Transmitere documente electronice" si se
depune formularul "Balanta de deschidere" in format .PDF inteligent (cu .XML asociat), cu semnatura
electronica calificata.

(3) Depunerea formularului "Balanta de deschidere" are loc o singura data, la intrarea unitatii in sistem,
deoarece la sfarsitul exercitiului financiar, soldurile finale din exercitiul curent sunt preluate automat de
catre sistem ca solduri initiale in exercitiul urmator.

(4) Formularul "Balanta de deschidere" depus de unitate parcurge urmatoarele etape in vederea
validarii automate de catre sistem:

a) validarea formala a formularului: formularul "Balanta de deschidere" va fi supus unui prim set de
validari (format, continut standard de identificare declarant si tip formular etc.):

al) in cazul In care nu exista erori de validare, va fi afisat "Indexul" de Tnregistrare a formularului in
sistem, iar procesul continua cu pasul urmator de validare;

a2) in cazul in care exista neconformitati, sistemul notifica unitatea referitor la eroarea identificata ce
urmeaza a fi corectata de aceasta;

b) in cazul in care formularul "Balanta de deschidere" a fost validat potrivit lit. a1), sistemul procedeaza
automat la validarea continutului formularului si a regulilor specifice, aplicabile, astfel:

b1) in cazul in care nu exista erori de validare, sistemul genereaza un document electronic semnat
(Recipisa) care atesta ca unitatea a depus formularul "Balanta de deschidere" si ca urmeaza etapa de
validare prevazuta la lit. ). Entitatea publica poate vizualiza recipisa prin accesarea optiunii "Vizualizare
rapoarte" - "Notificari";

b2) in cazul in care exista erori la validare, sistemul genereaza un document electronic semnat (Recipisa)
cu erorile identificate. Unitatea de invatamant poate vizualiza recipisa prin accesarea optiunii
"Vizualizare rapoarte" - "Notificari"

€) in cazul in care formularul "Balanta de deschidere" a fost validat potrivit lit. b1), acesta este preluat in
sistemul Forexebug. Sistemul genereaza un document electronic semnat (Recipisa) prin care unitatea
este informata referitor la Tnregistrarea formularului depus. Unitatea de invatamant poate vizualiza
recipisa prin accesarea optiunii "Vizualizare rapoarte" - "Notificari";

(5) in situatia Tn care ordonatorul de credit a identificat erori materiale in formularul "Balanta de

deschidere" care a fost depus si inregistrat in sistemul Forexebug, acesta poate fi transmis din nou in
sistem, cu rubrica "Situatie financiara rectificativa" bifata, pana la termenul anual privind transmiterea
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formularelor din sfera raportarii situatiilor financiare.

(6) Unitatea reia procesul de depunere a formularului "Balanta de deschidere" dupa corectarea erorilor
identificate de sistem.

111.2. Depunerea formularului "Cont de executie non- trezor"

(1) Unitatea de Tnvatamant, prin intermediul persoanei care s-a inrolat, depune on-line, lunar, formularul
"Cont de executie non-trezor" completat potrivit prevederilor de la subcapitolul 1.2, prin accesarea
"Punctului Unic de Acces" de pe site-ul Ministerului Finantelor - Sistemul national de raportare
Forexebug.

(2) Dupa accesarea "Punctului Unic de Acces" de pe site-ul Ministerului Finantelor - Sistemul national de
raportare Forexebug potrivit alin. (1) se selecteaza optiunea "Transmitere documente electronice" si se
depune formularul in format .PDF inteligent (cu .XML asociat), cu semnatura electronica calificata.

(3) Formularul "Cont de executie non-trezor" depus de unitate parcurge urmatoarele etape in
vederea validarii automate de catre sistem:

a) validarea formala a formularului: formularul "Cont de executie non-trezor" va fi supus unui prim set
de validari (format, continut standard de identificare declarant si tip formular etc.):

al) in cazul In care nu exista erori de validare, va fi afisat "Indexul" de Tnregistrare a formularului in
sistem, iar procesul continua cu pasul urmator de validare;

a2) in cazul in care exista neconformitati, sistemul notifica unitatea referitor la eroarea identificata ce
urmeaza a fi corectata de aceasta;

b) in cazul Tn care formularul "Cont de executie non-trezor" a fost validat potrivit lit. a1), sistemul
procedeaza automat la validarea continutului formularului si a regulilor specifice, aplicabile, astfel:

b1) in cazul in care nu exista erori de validare, sistemul genereaza un document electronic semnat
(Recipisa) care atesta ca unitate a depus formularul "Cont de executie non-trezor" si ca urmeaza etapa
de validare prevazuta la lit. ). Unitatea poate vizualiza recipisa prin accesarea optiunii "Vizualizare
rapoarte" - "Notificari";

b2) in cazul in care exista erori la validare, sistemul genereaza un document electronic semnat (Recipisa)
cu erorile identificate. Unitatea poate vizualiza recipisa prin accesarea optiunii "Vizualizare rapoarte" -
"Notificari".

¢) in cazul in care formularul "Cont de executie non-trezor" a fost validat potrivit lit. b1), acesta este
preluat in sistemul Forexebug. Sistemul genereaza un document electronic semnat (Recipisa) cu mesajul
"Formular importat fara validare". Mesajul reprezinta o informare prin care sistemul specifica faptul ca
formularul contine informatii ale unitatii care la momentul depunerii acestuia nu pot fi validate.
Informatiile din acest formular sunt verificate dupa depunerea in sistem a formularului "Balanta de
verificare". Entitatea publica poate vizualiza recipisa prin accesarea optiunii "Vizualizare rapoarte" -
"Notificari";

4) In situatia in care ordonatorul de credit a identificat erori materiale in formularul "Cont de executie
non-trezor" care a fost depus si Inregistrat in sistemul Forexebug, acesta poate fi transmis din nou Tn
sistem, cu rubrica "Situatie financiara rectificativa" bifata, pana la termenul-limita al lunii de raportare.

(5) Unitatea reia procesul de depunere a formularului "Cont de executie non-trezor" dupa corectarea
erorilor identificate de sistem.

I11.3. Depunerea formularului "Balanta de verificare"

(1) Unitatea, prin intermediul persoanei care s-a inrolat, depune on-line, lunar, formularul "Balanta de
verificare" completat potrivit prevederilor de la subcapitolul 1.3, prin accesarea "Punctului Unic de
Acces" de pe site-ul Ministerului Finantelor - Sistemul national de raportare Forexebug.

(2) Dupa accesarea "Punctului Unic de Acces" de pe site-ul Ministerului Finantelor - Sistemul national de
raportare Forexebug potrivit alin. (1), se selecteaza optiunea "Transmitere documente electronice" si se
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depune formularul "Balanta de verificare" in format .PDF inteligent (cu .XML asociat), cu semnatura
electronica calificata.

(3) Formularul "Balanta de verificare" depus de unitate parcurge urmatoarele etape in vederea
validarii automate de catre sistem:

a) validarea formala a formularului: formularul "Balanta de verificare" va fi supus unui prim set de
validari (format, continut standard de identificare declarant si tip formular etc.):

al) in cazul In care nu exista erori de validare, va fi afisat "Indexul" de inregistrare a formularului in
sistem, iar procesul continua cu pasul urmator de validare;

a2) in cazul in care exista neconformitdti, sistemul notifica entitatea publica referitor la eroarea
identificata ce urmeaza a fi corectata de aceasta;

b) in cazul in care formularul "Balanta de verificare" a fost validat potrivit lit. a1), sistemul procedeaza
automat la validarea continutului formularului si a regulilor specifice aplicabile, astfel:

b1) in cazul in care nu exista erori de validare, sistemul genereaza un document electronic semnat
(Recipisa) care atesta ca unitatea a depus formularul "Balanta de verificare" si ca urmeaza etapa de
validare prevazuta la lit. c). Unitatea poate vizualiza recipisa prin accesarea optiunii "Vizualizare
rapoarte" - "Notificari";

b2) in cazul in care exista erori la validare, sistemul genereaza un document electronic semnat (Recipisa)
cu erorile identificate. Unitatea poate vizualiza recipisa prin accesarea optiunii "Vizualizare rapoarte" -
"Notificari".

) in situatia In care formularul "Balanta de verificare" a fost validat potrivit lit. b1), acesta este preluat in
sistemul Forexebug, unde au loc verificari automate;

c1) in cazul in care nu exista erori de validare, formularul depus de unitatea de invatamant este
inregistrat in sistem. Sistemul genereaza un document electronic semnat (Recipisa) prin care unitatea
este informata referitor la validarea formularului depus. Unitatea poate vizualiza recipisa prin accesarea
optiunii "Vizualizare rapoarte" - "Notificari";

€2) In cazul In care exista erori la validare (de exemplu: platile cuprinse in contul 7700000 "Finantarea de
la buget" din balanta de verificare nu coincid cu cele de la unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului
etc.), sistemul genereaza un document electronic semnat (Recipisa) cu erorile identificate. Unitatea
poate vizualiza recipisa prin accesarea optiunii "Vizualizare rapoarte" - "Notificari".

(4) In situatia in care ordonatorii de credite au identificat erori materiale Tn formularul "Balanta de
verificare" care a fost depus si Inregistrat In sistemul Forexebug, acesta poate fi transmis din nou n
sistem, cu rubrica "Situatie financiara rectificativa" bifata, pana la termenul-limita al lunii de raportare.

(5) Unitatea de Tnvatamant reia procesul de depunere a formularului "Balanta de verificare" dupa
corectarea erorilor identificate de sistem.

I11.4. Depunerea formularului "Plati restante si situatia numarului de posturi”

(1) Unitatea, prin intermediul persoanei care s-a inrolat, depune on-line, lunar, formularul "Plati restante
si situatia numarului de posturi" completat potrivit prevederilor de la subcapitolul 1.4, prin accesarea
"Punctului Unic de Acces" de pe site-ul Ministerului Finantelor - Sistemul national de raportare
Forexebug.

(2) Dupa accesarea "Punctului Unic de Acces" de pe site-ul Ministerului Finantelor - Sistemul national de
raportare Forexebug potrivit alin. (1) se selecteaza optiunea "Transmitere documente electronice" si se

depune formularul "Plati restante si situatia numarului de posturi" Tn format .PDF inteligent (cu .XML
asociat), cu semnatura electronica calificata.

(3) Formularul "Plati restante si situatia numarului de posturi" depus de unitate parcurge
urmatoarele etape in vederea validarii automate de catre sistem:

a) validarea formala a formularului: formularul "Plati restante si situatia numadrului de posturi" va fi
supus unui prim set de validari (format, continut standard de identificare declarant si tip formular etc.):
al) in cazul In care nu exista erori de validare, va fi afisat "Indexul" de inregistrare a formularului in
sistem, iar procesul continua cu pasul urmator de validare;
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a2) in cazul in care exista neconformitati, sistemul notifica unitatea referitor la eroarea identificata ce
urmeaza a fi corectata de aceasta;

b) in cazul In care formularul "Plati restante si situatia numarului de posturi" a fost validat potrivit lit. a1),
sistemul procedeaza automat la validarea continutului formularului si a regulilor specifice aplicabile,
astfel:

b1) in cazul in care nu exista erori de validare, sistemul genereaza un document electronic semnat
(Recipisa) care atesta ca unitatea a depus formularul "Plati restante si situatia numarului de posturi" si
Cd urmeaza etapa de validare prevazuta la lit. ¢). Unitatea poate vizualiza recipisa prin accesarea optiunii
"Vizualizare rapoarte" - "Notificari";

b2) in cazul in care exista erori la validare, sistemul genereaza un document electronic semnat (Recipisa)
cu erorile identificate. Unitatea poate vizualiza recipisa prin accesarea optiunii "Vizualizare rapoarte" -
"Notificari".

€) in cazul in care formularul "Plati restante si situatia numarului de posturi" a fost validat potrivit lit. b1),
acesta este preluat In sistemul Forexebug. Sistemul genereaza un document electronic semnat
(Recipisa) prin care unitatea de Tnvatamant este informata referitor la inregistrarea formularului depus.
Unitatea poate vizualiza recipisa prin accesarea optiunii "Vizualizare rapoarte" - "Notificari".

(1) Unitatea de invatamant, prin intermediul persoanei care s-a Tnrolat, depune on-line, trimestrial
formularul "Situatia activelor si datoriilor financiare" completat potrivit prevederilor de la subcapitolul
1.8, prin accesarea "Punctului Unic de Acces" de pe site-ul Ministerului Finantelor - Sistemul national de
raportare Forexebug.

(2) Dupa accesarea "Punctului Unic de Acces" de pe site-ul Ministerului Finantelor - Sistemul national de
raportare Forexebug potrivit alin. (1), se selecteaza optiunea "Transmitere documente electronice" si se
depune formularul "Situatia activelor si datoriilor financiare" in format .PDF inteligent (cu .XML asociat),
cu semnatura electronica calificata.

(3) Formularul "Situatia activelor si datoriilor financiare" depus de unitate parcurge urmatoarele
etape in vederea validarii automate de catre sistem:

a) validarea formala a formularului: formularul "Situatia activelor si datoriilor financiare" va fi supus unui
prim set de validari (format, continut standard de identificare declarant si tip formular etc.):

al) in cazul In care nu exista erori de validare, va fi afisat "Indexul" de Tnregistrare a formularului in
sistem, iar procesul continua cu pasul urmator de validare;

a2) in cazul in care exista neconformitati, sistemul notifica unitatea referitor la eroarea identificata ce
urmeaza a fi corectata de aceasta;

b) in cazul in care formularul "Situatia activelor si datoriilor financiare" a fost validat potrivit lit. a1),
sistemul procedeaza automat la validarea continutului formularului si a regulilor specifice aplicabile,
astfel:

b1) in cazul in care nu exista erori de validare, sistemul genereaza un document electronic semnat
(Recipisa) care atesta ca unitatea a depus formularul "Situatia activelor si datoriilor financiare" si ca
urmeaza etapa de validare prevazuta la lit. ¢). Unitatea poate vizualiza recipisa prin accesarea optiunii
"Vizualizare rapoarte" - "Notificari";

b2) in cazul in care exista erori la validare, sistemul genereaza un document electronic semnat (Recipisa)
cu erorile identificate. Unitatea poate vizualiza recipisa prin accesarea optiunii "Vizualizare rapoarte" -
"Notificari".

) in situatia Tn care formularul "Situatia activelor si datoriilor financiare" a fost validat potrivit lit. b1),
acesta este preluat in sistemul Forexebug, unde au loc verificari automate;

c1) In cazul in care nu exista erori de validare, formularul depus de unitate este inregistrat in sistem.
Sistemul genereaza un document electronic semnat (Recipisa) prin care unitatea de invatamant este
informata referitor la validarea formularului depus. Unitatea poate vizualiza recipisa prin accesarea
optiunii "Vizualizare rapoarte" - "Notificari";

€2) in cazul in care exista erori la validare sistemul genereaza un document electronic semnat (Recipisd)
cu erorile identificate. Unitatea poate vizualiza recipisa prin accesarea optiunii "Vizualizare rapoarte" -
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"Notificari".

4) in situatia in care ordonatorii de credite au identificat erori materiale Tn formularul "Situatia activelor
si datoriilor financiare" care a fost depus si inregistrat In sistemul Forexebug, acesta poate fi transmis
din nou Tn sistem, cu rubrica "Situatie financiara rectificativa" bifata, pana la termenul-limita al lunii de
raportare.

(5) Unitatea reia procesul de depunere a formularului "Situatia activelor si datoriilor financiare" dupa
corectarea erorilor identificate de sistem.

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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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii .. .............. ...l
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..

3. AN X O - o o e
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