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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a stabili o metodologie unitara privind gestionarea fondurilor Programului
»Scoala dupa scoala”.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati in activitatea procedurata.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul
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Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de gestionare a fondurilor Programului , Scoala dupa scoala”.
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.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.
4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:
4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile
4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile
4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul.

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5349/2011 privind aprobarea Metodologiei de organizare a Programului Scoala dupa scoala, cu
modificarile si completarile ulterioare

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

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

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor 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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

-Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

oz
SR I R B -

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Gestionarea documentelor

Entitate publica

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Departament

P.O.

SCIM
Ed.
Rev.
Av.

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura 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

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

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.

Forma actuald 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;

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

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

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

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

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Sistem de Control Intern/Managerial
Editie

Revizie

Avizare
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Potrivit contabilitatii de angajamente, veniturile reprezinta impozite, taxe, contributii si alte sume de incasat,
precum si pretul bunurilor vandute si serviciilor prestate, dupa caz, aferente unei perioade de timp.

Principalele grupe de venituri sunt: venituri din activitati economice, alte venituri operationale, venituri din
productia de active fixe, venituri fiscale, venituri din contributii de asigurari, venituri nefiscale, venituri
financiare, finantari, subventii, transferuri, alocatii bugetare cu destinatie speciala, fonduri cu destinatie speciala,
venituri din provizioane, venituri extraordinare.

Conturile de venituri se inchid la sfarsitul perioadei (trimestrial) in vederea stabilirii rezultatului patrimonial.

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

Institutia mai poate folosi pentru desfasurarea activitatii lor, bunuri materiale si fonduri banesti primite de la
persoane juridice si fizice sub forma de donatii si sponsorizari.

Fondurile banesti acordate de persoanele juridice si fizice, primite ca donatii si sponsorizari de institutiile
publice finantate integral de la buget, se varsa direct la bugetul din care se finanteaza acestea. Cu aceste sume se
majoreaza creditele bugetare ale bugetului institutiei publice beneficiare si care urmeaza sa se utilizeze potrivit
legii.

Cu fondurile primite de catre institutiile publice finantate integral din venituri proprii si cele finantate din
venituri proprii si subventii de la buget, se majoreaza bugetele de venituri si cheltuieli ale acestora.

Drepturile si obligatiile, precum si unele bunuri care nu pot fi integrate in activele si pasivele unitatii se
inregistreaza in contabilitate in conturi in afara bilantului, denumite si conturi de ordine si evidenta.

In aceasta categorie se cuprind angajamente (garantii) acordate sau primite in relatiile cu tertii, active fixe
luate cu chirie, valori materiale primite spre prelucrare sau reparare, in pastrare sau custodie, debitori scosi din
activ, urmariti In continuare, chirii si alte datorii asimilate, efecte scontate neajunse la scadentd, precum si alte
valori.

Elementele extrabilantiere cuprind si activele contingente (contul 8081000 «Active contingente»), respectiv
datoriile contingente (contul 8082000 «Datorii contingente»).

Seful compartimentului financiar-contabil este persoana care ocupa functia de conducere a compartimentului
financiar-contabil si care raspunde si de activitatea de incasare a veniturilor si de plata a cheltuielilor sau, dupa
caz, una dintre persoanele care indeplineste aceste atributii in cadrul unei institutii publice care nu are in
structura sa un compartiment financiar-contabil sau persoana care indeplineste aceste atributii pe baza de
contract, in conditiile legii.

Situatiile financiare se intocmesc in moneda nationala, respectiv in lei, fara subdiviziunile leului.

Pentru necesitatile proprii de informare si la solicitarea unor organisme internationale, se pot intocmi situatii
financiare si intr-o alta moneda.

Intocmirea situatiilor financiare anuale trebuie sd fie precedatd obligatoriu de inventarierea generald a
elementelor de activ si de pasiv si a celorlalte bunuri si valori aflate in gestiune, potrivit normelor emise in acest
scop de Ministerul Finantelor Publice.

Situatiile financiare trebuie sa ofere o imagine fidela a activelor, datoriilor, pozitiei financiare (active
nete/patrimoniu net/capital propriu), precum si a performantei financiare si a rezultatului patrimonial.

Situatiile financiare se semneaza de conducatorul institutiei si de conducatorul compartimentului financiar-
contabil sau de alta persoana imputernicita sa indeplineasca aceasta functie.

Institutia are obligatia sa prezinte la unitatile de trezorerie a statului la care au deschise conturile, situatia
fluxurilor de trezorerie pentru obtinerea vizei privind exactitatea platilor de casa, a soldurilor conturilor de
disponibilitati, dupa caz, pentru asigurarea concordantei datelor din contabilitatea institutiei publice cu cele din
contabilitatea unitatilor de trezorerie a statului.

Situatiile fluxurilor de trezorerie care nu corespund cu datele din evidenta trezoreriilor statului se vor restitui
institutiei respective pentru a introduce corecturile corespunzatoare.

Este interzis unitatii sa centralizeze situatiile financiare ale institutiilor din subordine care nu au primit viza
trezoreriei statului.

Unitatile fara personalitate juridica, subordonate institutiei publice, organizeaza si conduc contabilitatea
operatiunilor economico-financiare pana la nivel de balanta de verificare, fara a intocmi situatii financiare.
Activitatea desfasurata in strainatate de unitatile fara personalitate juridica, subordonate institutiilor publice din
Romania, se include in situatiile financiare ale persoanei juridice romane si se raporteaza pe teritoriul Romaniei.

Veniturile din activitati economice, includ:
- Variatia stocurilor (contul 709).
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Veniturile din alte activitati operationale includ:
- Venituri din creante reactivate si debitori diversi (contul 714);

Veniturile din productia de active fixe includ:
- venituri din productia de active fixe necorporale (contul 721);
- venituri din productia de active fixe corporale (contul 722).

Venituri fiscale

Aceasta grupa include veniturile fiscale ale bugetului general consolidat, recunoscute la momentul constatarii,
inregistrate pe baza declaratiilor fiscale si a deciziilor emise de organul fiscal. Se dezvolta in analitic pe structura
clasificatiei bugetare.
Grupa "Venituri fiscale" include:

- Impozit pe venit, profit si castiguri din capital de la persoane juridice (contul 730);

- Impozit pe venit, profit si castiguri din capital de la persoane fizice (contul 731);

- Alte impozite pe venit, profit si castiguri din capital (contul 732);

- Impozit pe salarii (contul 733);

- Impozite si taxe pe proprietate (contul 734);

- Impozite si taxe pe bunuri si servicii (contul 735);

- Venituri incadrate in resursele proprii ale bugetului Uniunii Europene (contul 736)*);

- Alte impozite si taxe fiscale (contul 739).

Venituri din contributii de asigurari

Aceasta grupa contine veniturile bugetului asigurarilor sociale de stat, veniturile bugetului asigurarilor pentru
somaj, veniturile Fondului national unic de asigurari sociale de sanatate recunoscute la momentul constatarii,
inregistrate pe baza declaratiilor fiscale si a deciziilor emise de organul fiscal. Se dezvolta in analitic pe structura
clasificatiei bugetare.

Grupa "Venituri din contributii de asigurari" include:

- Venituri din contributiile angajatorilor: contributiile pentru asigurari sociale, contributiile pentru asigurari de
somaj, contributiile pentru asigurari sociale de sanatate, contributiile pentru accidente de munca si boli
profesionale si alte contributii pentru asigurari sociale (contul 745);

- Venituri din contributiile asiguratilor: contributiile pentru asigurari sociale, contributiile pentru asigurari de
somaj, contributiile pentru asigurari sociale de sanatate si alte contributii ale altor persoane pentru asigurari
sociale (contul 746).

Venituri nefiscale

Aceasta grupa include venituri ale bugetului general consolidat, altele decat cele mentionate la grupele:
"Venituri fiscale" si "Venituri din contributii de asigurari". De regula, aceste venituri sunt recunoscute la
momentul incasarii, neexistand obligatia de a intocmi declaratii conform legii.

Se dezvolta in analitic pe structura clasificatiei bugetare.
Grupa "Venituri nefiscale" include:

- Venituri din proprietate (contul 750);

- Venituri din vanzari de bunuri si servicii (contul 751);

Venituri financiare
Grupa "Venituri financiare" include:
- Venituri din creante imobilizate (contul 763);
- Venituri din investitii financiare cedate (contul 764);
- Venituri din diferente de curs valutar (contul 765);
- Venituri din dobanzi (contul 766);
- Sume de primit de la bugetul de stat pentru acoperirea pierderii din schimb valutar - (contul 767);
- Alte venituri financiare (contul 768);
- Sume de primit de la bugetul de stat pentru acoperirea altor pierderi (cheltuieli neeligibile) - (contul 769).

Finantari, subventii, transferuri, alocatii bugetare cu destinatie speciala, fonduri cu destinatie speciala
Potrivit prevederilor legislatiei in vigoare privind finantele publice, finantarea institutiilor publice si serviciilor
publice se asigura astfel:

- integral din bugetul de stat, bugetele locale, bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetele fondurilor speciale,
dupa caz;

- din venituri proprii si subventii acordate de la bugetul de stat, bugetele locale, bugetul asigurarilor sociale de
stat, bugetele fondurilor speciale, dupa caz;

- integral din venituri proprii.

Potrivit prevederilor Legii contabilitatii, contabilitatea institutiilor publice asigura inregistrarea platilor de casa
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si a cheltuielilor efective, pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, potrivit bugetului aprobat.

Platile efectuate din contul de finantare bugetara de catre institutiile finantate integral de la buget sau din
contul de disponibil pentru bunuri aprovizionate, lucrari executate si servicii prestate, reprezinta plati de casa. In
aceasta categorie se includ si platile efectuate prin casierie, in conformitate cu reglementarile legale in vigoare.

Institutia poate avea si alte surse de finantare, respectiv: fonduri externe nerambursabile, subventii, alocatii
bugetare cu destinatie speciala, etc., dupa caz.

Aceasta grupa include:

- Finantarea de la buget (contul 770);

- Finantarea in baza unor acte normative speciale (contul 771);

- Venituri din subventii (contul 772);

- Venituri din alocatii bugetare cu destinatie speciala (contul 773);

- Finantarea din fonduri externe nerambursabile (contul 774);

- Fonduri cu destinatie speciala (contul 776);

- Venituri din cofinantarea de la buget aferenta programelor/proiectelor finantate din fonduri externe
nerambursabile (contul 778).

- Venituri, bunuri si servicii primite cu titlu gratuit (contul 779).

Venituri din provizioane si ajustari pentru depreciere sau pierdere de valoare

Veniturile din reluarea provizioanelor si ajustarilor pentru depreciere sau pierdere de valoare se evidentiaza
distinct in functie de natura acestora. Diminuarea sau anularea provizioanelor si ajustarilor constituite se
efectueaza prin inregistrarea la venituri in cazul in care nu se mai justifica mentinerea acestora.
Grupa "Venituri din provizioane si ajustari pentru depreciere sau pierdere de valoare" include:

- Venituri din provizioane si ajustari pentru depreciere privind activitatea operationala (contul 781);

- Venituri financiare din ajustari pentru pierderea de valoare (contul 786).

Veniturile extraordinare
Grupa "Venituri extraordinare" include:
- Venituri din valorificarea unor bunuri (contul 791).

Structura conturilor de venituri
In cadrul institutiilor publice, contabilitatea veniturilor se tine in conturi distincte, dupd natura si sursa.
Conturile de venituri se dezvolta in analitic pe structura clasificatiei bugetare.
Structura contului contabil va fi urmatoarea:
1. simbolul contului din planul de conturi;
2. bugetul caruia 1i apartine venitul:
- bugetul de stat;
- bugetele locale;
- bugetul asigurarilor sociale de stat;
- bugetul asigurarilor pentru somaj;
- bugetul Fondului national unic de asigurari sociale de sanatate;
- bugetul fondurilor externe nerambursabile;
- bugetul institutiilor publice si activitatilor finantate integral sau partial din venituri proprii;
- venituri evidentiate in afara bugetelor locale.
3. capitolul;
4. subcapitolul;
5. paragraful.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

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.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale

care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.
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3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Conexiune internet

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Responsabil Contabilitate

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Programul Scoala dupa scoala (SDS) este conceput de unitatile de invataméant sub forma de proiect in urma
unei analize de nevoi, prin consultarea elevilor, a reprezentantilor legali ai elevilor, a cadrelor didactice, a
comunitatii locale si a altor institutii si organizatii partenere.

Organizarea programului se face in baza unui regulament intern elaborat de fiecare unitate de invatamant.
Programul SDS se organizeaza prin decizia Consiliului de administratie al unitatii de Invatamant, cu avizul
Consiliului de Administratie al IS].

Spatiile utilizate pentru organizarea programului SDS, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, sunt cele
disponibile din propria unitate.

Personalul implicat in desfasurarea programului Scoala dupa scoala, isi va desfasura activitatea in baza unor
contracte individuale de munca cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Fiecare persoana (personal didactic, nedidactic si auxiliar) are roluri si responsabilitati bine precizate si
stipulate in fisa postului. Toate activitatile vor fi evidentiate intr-o condica specifica programului SDS.

Plata personalului implicat in Programul SDS se evidentiaza in contabilitatea unitatii de invatamant si nu a
asociatiei de parinti sau a cadrului didactic in calitate de persoana fizica autorizata (PFA).

Pentru buna derulare a Programului SDS (curatenie, masa, logistica, transport etc.), unitatea de invatamant
poate incheia parteneriate, contracte de sponsorizare cu operatori economici, persoane fizice sau juridice din tara
si strainatate, cu respectarea legislatiei in vigoare.

Finantarea programului SDS va fi din bugetul autoritatilor locale, cu respectarea legislatiei in vigoare. Sursele
de finantare, cheltuielile pentru hrana elevilor, materiale educationale si plata personalului implicat in Programul
SDS, se evidentiaza in contabilitatea unitatii de invatamant, pe surse de finantare, sursa E - autofinantata, pe cele
doua conturi distincte: contul pentru plati hrana si contul pentru plata materialelor educationale, pachetelor
educationale si plata serviciilor prestate de personalul implicat in programul SDS.

Autoritatile locale vor vira, in baza contractului de parteneriat incheiat, lunar, in contul din Trezorerie al
unitatii de invatamant, suma necesara pentru cheltuielile si platile pentru hrana, materiale educationale, pachete
educationale si serviciilor prestate de personalul implicat in programul SDS.

Plata personalului implicat in Program se realizeaza cu stat de plata, in conformitate cu prevederile Legii 153/
2017.

Serviciul contabilitate al unitatii de invatamant opereaza lunar cheltuielile si platile pentru hrana, materiale
educationale, pachete educationale si plata serviciilor prestate de personalul implicat in programul SDS;

Analiza administrarii fondurilor financiare in programul SDS se va regasi si in Raportul semestrial/ anual al
activitatilor unitatii de invatamant.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din Institutie.
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Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
- Monitorizeaza procedura

Conducatorul compartimentului Contabilitate

- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 05.03.2024 X X Favorabil
Formular de analiza a procedurii
NI Nume si prenume
c rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume e e e .s q Semnatura
ex. primirii = retragerii vigoare
1 05.03.2024 05.03.2024 05.03.2024
Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 05.03.2024 05.03.2024 05.03.2024
Contabilitate Munteanu Mariana 05.03.2024 05.03.2024 05.03.2024
Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 5
Responsabilitati 7
Formular de analiza a procedurii 8

8

Anexe
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