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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr. prlvmd. .. Numele si prenumele Functia
Crt responsabilii/ ’ ’
operatiunea
1 2 3 4
1.1 Elaborat George Calinecu Contabil Sef
1.2 Avizat Popescu Daniel Responsabil Comisie Monitorizare
1.3 Aprobat Tudose Mihai Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Data

5
24.05.2018
24.05.2018
24.05.2018

Editia sau,
dupa caz,
Cri reviziain Componenta revizuita Modalitatea reviziei
cadrul
editiei
1 2 3 4
2.1 Editia | X X
. - Legislatie primara . ) ) . .
2.2 Editia a ll-a ] Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016)
- Legislatie secundara
Conform Ordinului nr. 600/2018, Tn vigoare de la
07.05.2018, se aduc modificari in ceea ce priveste
definirea termenilor, structura din cadrul procedurii
. - Legislatie primara documentate prin introducerea/modificarea a 3
2.3 Editia a lll-a

- Legislatie secundara

formulare, prevazute ca si componente structurale
minimale, respectiv Formular de evidenta a

modificarilor, Formular de analiza a procedurii,

Formular de distribuire difuzare.
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Semnatura

Data de la
care se
aplica

prevederile

editiei sau
reviziei
editiei
5

01.07.2015

04.10.2017

24.05.2018



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

procedurii

Nr. S_COP,UI__ Ex. Compartiment Functia Nume si prenume D_at_a" Semnatura

Crt difuzarii nr. ’ ’ primirii

1 2 3 4 5 6 7 8
Aplicare, 1 Director Tudose Mihai 24.05.2018
Informare
Aplicare, ° Com.|3|e. Respongabll Comisie Popescu Daniel 24.05.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,

3.3 Evidenta, 3 Contabilitate  Contabil Sef George Calinecu 24.05.2018
Arhivare

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

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
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se referd la activitatea de organizare, gestiune si contabilizare a obiectelor de inventar.
5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:

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

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

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritd rolului pe
care aceasta activitate il are in 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 furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Contabilitate
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:
- Legea nr.500/2002 privind Finantele Publice
- Legea nr.273/2006 privind Finantele Publice Locale
- Legea nr.82/1991 — Legea contabilitatii
- OMFP nr. 1917/2005 — privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice
- OG 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv
- Ordin nr. 923 din 11/07/2014 Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 555 din 28/07/2014 pentru
aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar
preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara
activitatea de control financiar preventiv propriu
- OMFP nr.1792/2002 privind Angajarea, Lichidarea, Ordonantarea si Plata Cheltuielilor
- Legea educatiei nationale, nr. 1/2011
- OMFP 2005/2013 pentru aprobarea Instructiunilor privind completarea formularului "Cerere pentru
deschiderea de credite bugetare”
- OMFP 2006/2013 privind modificarea OMFP 1271/2004 pentru aprobarea Precizarilor privind
structura codurilor IBAN aferente conturilor de cheltuieli si venituri bugetare, precum si conturilor
de disponibilitati deschise la Trezoreria Statului
- OMFP 2007/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind utilizarea si
completarea ordinului de plata pentru Trezoreria Statului (OPT)
- OMFP 2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea
si conducerea contabilitafii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul Ministrului Finantelor Publice
nr.1917/2005
- OMEN nr.5.115/15.12.2014 privind aprobarea Regulamentului de Organizarte si Functionare a
Unitatilor de Invatamant Preuniversitar (ROFUIP)

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de
invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare

Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
Regulamentul de organizare gi functionare al institutiei
Regulamentul Intern al Institutiei

Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T ;

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

Nr.
Crt.

6.

10.

11.

12.

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura operationala
(procedura de lucru)

Document

Plata cheltuielilor

Buget

Gestionarea / controlul
documentelor

Procedura operationala

Verificare

Revizie procedura

Lichidarea cheltuielilor

Editie procedura

Gestionarea / controlul
documentelor

Revizia in cadrul unei editii

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de héartie sau magnetic
(diskete, CD-uri etc.), care reglementeaza modul de efectuare a unor
activitati si/ sau precizeaza cerinte pentru acestea. Documentele pot fi de
provenienta internd: ROF, figsele posturilor, Regulamente interne privind
desfasurarea activitatii dar si externa: standarde, legi, prescriptii,
instructiuni si orice alte documente cu caracter normativ, tehnice sau
legislatie

Faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin care
institutia publica achita obligatiile sale fatd de terti

Document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile
si cheltuielile sau, dupa caz, numai cheltuielile, Tn functie de sistemul de
finantare a institutiilor publice

Multiplicarea, difuzarea, pastrarea,
documentelor.

retragerea din uz si arhivarea

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt cunoscute gi sub
denumirile de ,proceduri specifice”, ,proceduri de proces”, ,proceduri
formalizate” etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecarei
institutii s i constituie obiectul sistemului de control managerial intern,
respectiv al standardului intitulat ,Proceduri”.

Pentru ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente, trebuie sa
indeplineascd un numéar de conditii esentiale:

Sa fie:

scrise si formalizate pentru fiecare activitate principala in parte,
simple si specifice,

actualizate Tn mod permanent,

aduse la cunosgtinta salariatilor, precum sgi tertilor daca este cazul ,
bine intelese si bine aplicate,

sa nu fie redundante.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele
specificate, inclusiv cerintele SCIM.

Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce
implica de reguld sub 50% din continutul procedurii;

Faza in procesul executiei bugetare in care se verifica existenta
angajamentelor, se determina sau se verifica realitatea sumei datorate, se
verifica conditiile de exigibilitate ale angajamentului, pe baza documentelor
justificative care sa ateste operatiunile respective

Forma actualda a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci
cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul
reviziei anterioare;

Multiplicarea, difuzarea, pastrarea,
documentelor.

retragerea din uz si arhivarea

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupé
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii,
actiuni care au fost aprobate si difuzate
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Nr.
Crt.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Nr.
Crt.

CleN|e|a|~@N~

Termenul

Credit

Procedura documentata

Obligatia de plata

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

P.O.
SCIM
ouG
OMFP
MAI
CFP
DGFP
OoP
EP

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Partea dreapta a oricarui cont - relatie baneasca aparuta in legatura cu
acordarea de imprumuturi in bani unor persoane (fizice sau juridice) sau in
legatura cu amanarea platii pentru merfurile/serviciile prestate

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;

Raport juridic in virtutea caruia debitorul este tinut fata de creditor la a
da o anume suma sub sanctiunea constrangerii

Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar,
cu personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de control intern/managerial
Ordonanta de Urgenta a Guvernului
Ordinul Ministrului Finantelor Publice
Ministerul Administratiei si Internelor
Control Financiar Preventiv

Directia Generala a Finantelor Publice
Ordin de Plata

Entitate Publica;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:
Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in

vederea cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care reglementeaza
activitatea procedurata.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in 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 entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cétre salariatii entitdtii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Contabilul sef

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate compartimentele,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor gi actiunilor activitatii:

In patrimonial institutiei intr& mai multe tipuri de obiecte de inventar. Pentru acestea, ca si pentru cele
deja existente in patrimoniul institutiei, este necesara gestionarea lor permanenta, fiind nevoie si de
evidenta contabila a lor. Evidenta contabila are in vedere:

Tinerea la zi a Listelor de evidenta a gestiunilor Obiectelor de Inventar si a miscarilor (intrari, iesiri,
transferuri) din cadrul gestiunilor

- Urmarirea legalitatii si realitatii achizitiilor si intrarilor in gestiunea Institutiei a Obiectelor de Inventar.

PRINCIPII GENERALE

Orice operatiune economico-financiard efectuatd se consemneaza in momentul efectudrii ei intr-un
document care sta la baza finregistrarilor in contabilitate, dobandind astfel calitatea de document
justificativ.

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

Detinerea, cu orice titlu, de bunuri materiale, titluri de valoare, numerar gi alte drepturi si obligatii,
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precum si efectuarea de operatiuni economice, fara sa fie inregistrate in contabilitate, sunt interzise.
Separarea sarcinilor, potrivit caruia din comisiile de receptie a bunurilor nu fac parte persoanele care
au responsabilitati legate de elaborarea comenzilor, de inregistrare Tn contabilitate si de plata.

REGLEMENTARI PRIVIND RECEPTIA BUNURILOR
Pentru receptia bunurilor este necesara numirea la nivelul institutiei, prin act de decizie interna, a
unei comisii de receptie a bunurilor.
Comisia de receptie va fi formatda din cel putin: delegatul ordonatorului de credite in calitate de
presedinte si doi salariati ai institutiei, cu pregatirea tehnica si/sau economica care sa le permita
identificarea si evaluarea bunurilor sau valorilor receptionate si care nu se afld in situatie de
incompatibilitate.
Comisia de receptie se intruneste la cererea gestionarului.
Receptia se va realiza la:
magazia institutiei,
locul de amplasare a bunurilor, pe domeniul public sau privat al municipiului.
Documentele in baza cérora se efectueaza receptia sunt:
factura fiscala,
factura proforma, in cazul in care este insotitd de bunurile ce trebuiesc achitate,
avizul de expeditie,
actul de donatie,
contractul de sponsorizare,
procesul verbal de transfer pentru bunurile provenite de la altad institutie,
comanda de achizitii si contractul de achizitie publicd unde sunt prevazute cantitatile si conditiile de
calitate ale bunurilor.
Documentele de transport nu constituie acte de gestiune pentru expeditor si destinatar, pe baza lor
neputdndu-se opera descarcarea sau incarcarea de gestiune.

Termenul de efectuare a receptiei este de max. 72 de ore de la inregistrarea la indicativul
serviciului.
Comisia de receptie poate solicita compartimentului care deruleaza contractul de achizitie publica
toate documentele privind bunurile pe care le receptioneaza.
Gestionarul va participa la lucrarile de receptie, va semna pentru confirmarea de primire in gestiune
documentele Tnsotitoare ale bunurilor si va semna notele de receptie.

Documentul intocmit si semnat de céatre comisia de receptie este Nota de receptie si constatare
diferente, cod 14-3-1A.
Notele de receptie si constatare de diferente, impreuna cu documentele dupa care s-a facut receptia
vor fi transmise catre compartimentul financiar — contabil prin intermediul borderoului de predare a
documentelor cod.14.3.7.

REGLEMENTARI MINIMALE PRIVIND GESTIONAREA BUNURILOR

Documentul de evidentd la locul de depozitare a intrarilor, iesirilor gi stocurilor de valori materiale, cu
una sau cu doud unitati de masurd, dupa caz, este reprezentat de Fisa de magazie, cod 14-3-8/8a.
Serviciul contabilitate va verifica lunar modul de inregistrare in fisele de magazie a intrarilor si
iesirilor si vor semna de control fisele de magazie.

Documente justificative pentru intrarile Tn gestiuni:

a) Nota de intrare receptie si constatare de diferente, cod 14-3-1/Aa,

b) Bon de predare, transfer, restituire, cod 14-3-3A,

c) Lista zilnica de alimente, cod 14-3-4/dA,

d) Procesul-verbal de predare —primire intocmit pe baza listelor de inventariere.

Documente justificative pentru inregistrarea iesirilor din gestiuni:

a) Bon de consum, cod 14-3-4A,

b) Bon de predare, transfer, restituire, cod 14-3-3A,

c) Fisa limita de consum, cod 14-3-4/bA,

d) Procesul-verbal de predare —primire intocmit pe baza listelor de inventariere,

e) Actul de constatare privind bunuri depreciate, degradate, distruse sau sustrase.

REGLEMENTARI PRIVIND DAREA IN FOLOSINTA A OBIECTELOR DE INVENTAR
Gestionarul deschide pentru obiectele de inventar “Fisa de evidentd a stocurilor si a obiectelor de
inventar in folosintd” cod 14-3-9/a, deoarece aceasta asigura evidentierea migcarilor obiectelor de
inventar si stocul acestora pe locuri de folosinta si faciliteaza efectuarea inventarierii.
Pagina7/13



