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Scoala	Gimnaziala	"Gheorghe
Coman"	Braesti

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: I
Revizia: a	IV-a

Organizarea,	gestiunea	si	Contabilizarea	deplasărilor
Cod:	PO-CFC-13 Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Organizarea,	gestiunea	si	Contabilizarea	deplasărilor

COD:	PO-CFC-13
Ediţia:	I,	Revizia:	a	IV-a,	Data:	19.03.2024,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat Munteanu	Mariana Contabil 19.03.2024
1.2 Avizat Bejenaru	Mihaela Presedinte	Comisie	Monitorizare 19.03.2024
1.3 Aprobat Cîmpanu	Monica Director 19.03.2024

Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau

reviziei
ediției

2.1 Ediția	I X X 01.02.2019

2.2 Revizia	I

-	Scopul	procedurii

-	Documente	de	referintă

-	Descrierea	activității	sau
procesului

 	Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	5447/2020
privind	aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	și
funcționare	a	unităților	de	învățământ	preuniversitar,	Publicat
în	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	827	din	09	septembrie	2020

09.09.2020

2.3 Revizia	a	II-a

Scopul	procedurii;
Documente	de	referintă;
scrierea	activității	sau
procesului;	Responsabilități

Modificări	legislative 02.04.2021

2.4 Revizia	a	III-a
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative 15.02.2023

2.5 Revizia	a	IV-a Documente	de	referință Modificări	legislative 19.03.2024

Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Scopul
difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcția Numele	și	prenumele Data

primirii Semnătura

3.1 Aplicare,
Informare 1 Director Cîmpanu	Monica 19.03.2024

3.2 Aplicare,
Informare 2 Comisie

Monitorizare
Presedinte	Comisie
Monitorizare Bejenaru	Mihaela 19.03.2024

3.3
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

3 Contabilitate Contabil Munteanu	Mariana 19.03.2024



Pagina	2	/	8

Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	 Scopul	 prezentei	 proceduri	 este	 de	 a	 elabora	 o	 metodologie	 unitară	 pentru	 organizarea,	 gestiunea	 și
contabilizarea	deplasărilor.
 	De	asemenea,	prin	prezenta	procedură	se	urmăreşte	stabilirea	unui	mod	unitar	de	 lucru	pentru	 îndeplinirea
sarcinilor	 aferente	 fişei	 postului	 pentru	 toţi	 salariații	 instituției	 implicaţi	 direct	 sau	 indirect	 în	 activitatea
procedurată.

2.	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității
 	Stabilirea	responsabilităţilor	privind	întocmirea,	avizarea	şi	aprobarea	documentelor	aferente	acestei	activităţi.

3.	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului
 	Prin	procedură	se	urmărește	asigurarea	unui	circuit	corect,	eficient,	operativ	și	legal	al	documentelor.

4.	Sprijină	auditul	și/sau	alte	organisme	abilitate	în	acțiuni	de	auditare	și/sau	control,	iar	pe	manager,
în	luarea	deciziei
-	Nu	este	cazul

5.	Alte	scopuri
-	Nu	este	cazul

Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
 	Procedura	se	referă	la	activitatea	de	organizare,	gestiune	și	contabilizare	a	deplasărilor.

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de
entitatea	publică:
 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

3.	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:
 	 De	 activitatea	 procedurată	 depind	 toate	 celelalte	 activități	 din	 cadrul	 instituției,	 datorită	 rolului	 pe	 care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

4.	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

4.1	Compartimente	furnizare	de	date
Toate	structurile

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
Contabilitate
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Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Nu	este	cazul

2	Legislație	primară:
-	Ordinul	nr.	1917/2005	pentru	aprobarea	Normelor	metodologice	privind	organizarea	și	conducerea	contabilității
instituțiilor	 publice,	 Planul	 de	 conturi	 pentru	 instituțiile	 publice	 și	 instrucțiunile	 de	 aplicare	 a	 acestuia,	 cu
modificările	și	completările	ulterioare
-	 Ordinul	 nr.	 27/2021	 pentru	 modificarea	 și	 completarea	 Normelor	 metodologice	 privind	 organizarea	 și
conducerea	 contabilității	 instituțiilor	 publice,	 Planul	 de	 conturi	 pentru	 instituțiile	 publice	 și	 instrucțiunile	 de
aplicare	 a	 acestuia,	 aprobate	 prin	 Ordinul	ministrului	 finanțelor	 publice	 nr.	 1.917/2005,	 Publicat	 în	Monitorul
Oficial,	Partea	I	nr.	31	din	12	ianuarie	2021
-	 Ordinul	 nr.	 2.202/2023	 pentru	 modificarea	 şi	 completarea	 Normelor	 metodologice	 privind	 organizarea	 şi
conducerea	 contabilităţii	 instituţiilor	 publice,	 Planul	 de	 conturi	 pentru	 instituţiile	 publice	 şi	 instrucţiunile	 de
aplicare	 a	 acestuia,	 aprobate	 prin	 Ordinul	ministrului	 finanţelor	 publice	 nr.	 1.917/2005,	 Publicat	 în	Monitorul
Oficial	nr.	682/2023

3	Legislație	secundară:
-	Ordin	 nr.	 600/2018	 privind	 aprobarea	Codului	 controlului	 intern	managerial	 al	 entităţilor	 publice	 Publicat	 in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Instrucţinea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	a	Standardului	9	-	Proceduri	prevăzut	în	Codul	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice,
aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

4	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:
-	Programul	de	dezvoltare	a	SCIM	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	CEAC	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcționare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Ordine	și	metodologii	emise	de	ministerul	educației
-	Alte	acte	normative
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Definiții	și	abrevieri

1.	Definiții	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice

2. Plata	cheltuielilor  	Fază	 în	procesul	execuţiei	bugetare	 reprezentând	actul	 final	prin	care	 instituţia
publică	achită	obligaţiile	sale	faţă	de	terţi

3. Lichidarea	cheltuielilor

 	Fază	în	procesul	execuţiei	bugetare	în	care	se	verifică	existenţa	angajamentelor,
se	 determină	 sau	 se	 verifică	 realitatea	 sumei	 datorate,	 se	 verifică	 condiţiile	 de
exigibilitate	 ale	 angajamentului,	 pe	 baza	 documentelor	 justificative	 care	 să	 ateste
operaţiunile	respective

4. Gestionarea	documentelor

 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

5. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;.

6. Credit
 	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

7. Extras	de	cont  	Document	ce	atesta	tranzactiile	cu	disponibilitati

8. Fise	de	cont  	Document	 contabil	 unde	 se	 inregistreaza	 in	 ordine	 cronologica	 toate	 operatiile
economice	dupa	documentele	de	evidenta	si	dupa	articole	contabile

9. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	unitate.

10. Jurnal  	 Un	 registru	 contabil	 unde	 se	 inregistreaza	 toate	 operatiunile	 –	 miscarile
patrimoniului	(economico-financiare)	sistematic	si	in	ordine	cronologica

11. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale

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

13. Registru	Jurnal
 	Documentul	 contabil	 in	 care	 se	 efectueaza	 inregistrarea	 cronologica	 a	 tuturor
tranzactiilor,	evenimentelor	si	a	operatiilor,	prezentand	sumele	conturilor	 implicate
debitoare	sau	creditoare	si	alte	informatii	legate	de	acestea

14. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	 societate	 la	 care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este
acţionar	majoritar,	 cu	personalitate	 juridică,	 care	utilizează	 /administrează	 fonduri
publice	şi/sau	patrimoniu	public

15. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment

16. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment

2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.O. Procedura	operationala
2. Ap. Aplicare
3. SCIM Sistem	de	control	intern/managerial
4. OMFP Ordinul	Ministrului	Finanţelor	Publice
5. CFP Control	financiar	preventiv
6. OP Ordin	de	Plata
7. EP Entitate	Publică
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
Cheltuielile	cu	lucrările	și	serviciile	executate	de	terți	includ:
 	-	energie	și	apă	(contul	610);
 	-	întreținere	și	reparații	(contul	611);
 	-	chirii	(contul	612);
 	-	prime	de	asigurare	(contul	613).
 	-	deplasări,	detașări,	transferări	(contul	614).

 	În	situația	modificării	reglementărilor	contabile	referitoare	la	înregistrarea	în	contabilitate	a	unor	operațiuni,
ordonatorii	principali	de	credite	își	revizuiesc	monografiile	contabile	conținând	operațiunile	specifice	domeniului
respectiv.

2.	Documente	utilizate:

2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:
 	Documentele	 utilizate	 în	 elaborarea	 prezentei	 proceduri	 sunt	 cele	 enumerate	 la	 Documentele	 de	 referintă,
precum	și	anexele	dacă	este	cazul.

2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:
-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

2.3.	Circuitul	documentelor:
 	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	legale
care	 reglementează	 activitatea	 procedurată,	 elaboratorul	 va	 difuza	 procedura	 conform	 Formularului	 de
distribuire/difuzare.

3.	Resurse	necesare:

3.1.	Resurse	materiale:
-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare

3.2.	Resurse	umane:
-	Conducătorul	instituției
-	Contabilul	șef

3.3.	Resurse	financiare:
-	Conform	Bugetului	aprobat	al	Instituției

4.	Modul	de	lucru:
4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

Operațiunile	și	acțiunile	privind	activitatea	procedurată	se	vor	derula	de	către	toate	compartimentele,	conform
instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
Contul	614	"Cheltuieli	cu	deplasări,	detașări,	transferări"
 	Cu	ajutorul	acestui	cont	se	ține	evidența	cheltuielilor	cu	transportul	și	cazarea	efectuate	în	timpul	deplasărilor,
detașărilor,	transferărilor	personalului.
 	 Contul	 614	 "Cheltuieli	 cu	 deplasări,	 detașări,	 transferări"	 este	 un	 cont	 de	 activ.	 În	 debitul	 contului	 se
înregistrează	 cheltuielile	 efectuate	 cu	 transportul	 și	 cazarea	 personalului,	 iar	 în	 credit,	 la	 sfârșitul	 perioadei
repartizarea	cheltuielilor	asupra	contului	de	rezultat	patrimonial.
 	Soldul	 contului,	 înaintea	 operațiunilor	 de	 închidere	 reprezintă	 totalul	 cheltuielilor	 cu	 transportul	 și	 cazarea
efectuate	în	cursul	perioadei.
 	La	sfârșitul	perioadei,	după	efectuarea	operațiunilor	de	închidere,	contul	nu	prezintă	sold.
 	Contabilitatea	analitică	se	ține	pe	fiecare	sursă	de	finanțare,	pe	structura	clasificației	bugetare.
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Contul	614	"Cheltuieli	cu	deplasări,	detașări,	transferări"	se	debitează	prin	creditul	conturilor:
 	401	"Furnizori"
-	cu	cheltuielile	de	transport	și	cazare	facturate	de	furnizori.
 	473	"Decontări	din	operații	în	curs	de	clarificare"
-	cu	sumele	clarificate	înregistrate	pe	cheltuieli.
 	481	"Decontări	între	instituția	superioară	și	instituțiile	subordonate"
-	la	sfârșitul	perioadei,	la	instituția	superioară,	cu	suma	cheltuielilor	preluate	de	la	instituțiile	subordonate.
 	483	"Decontări	din	operații	în	participație"
-	cu	cheltuielile	primite	prin	transfer	din	operații	în	participație.
 	542	"Avansuri	de	trezorerie"
-	cu	cheltuielile	decontate	din	avansurile	de	trezorerie	primite.
 	Contul	614	"Cheltuieli	cu	deplasări,	detașări,	transferări"	se	creditează	prin	debitul	conturilor:
 	121	"Rezultatul	patrimonial"
-	 la	 sfârșitul	 perioadei,	 cu	 soldul	 debitor	 al	 contului	 în	 vederea	 închiderii	 acestuia	 și	 stabilirii	 rezultatului
patrimonial.
 	481	"Decontări	între	instituția	superioară	și	instituțiile	subordonate"
-	 la	 sfârșitul	 perioadei,	 închiderea	 contului	 de	 cheltuieli	 la	 instituțiile	 subordonate,	 cu	 suma	 cheltuielilor
transmise	instituției	superioare.
 	483	"Decontări	din	operații	în	participație"
-	cu	cheltuielile	transferate	din	operații	în	participație.
 	Grupa	62	"Cheltuieli	cu	alte	servicii	executate	de	terți"
 	Grupa	62	"Cheltuieli	cu	alte	servicii	executate	de	terți"	cuprinde	următoarele	conturi:	622	"Cheltuieli	privind
comisioanele	și	onorariile",	623	"Cheltuieli	de	protocol,	reclamă	și	publicitate",	624	"Cheltuieli	cu	transportul	de
bunuri	și	personal",	626	"Cheltuieli	poștale	și	taxe	de	telecomunicații",	627	"Cheltuielile	cu	serviciile	bancare	și
asimilate",	 628	 "Alte	 cheltuieli	 cu	 serviciile	 executate	 de	 terți"	 și	 629	 "Alte	 cheltuieli	 autorizate	 prin	 dispoziții
legale".

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	comisiile	și	compartimentele	din	Instituție.

Responsabilități
Conducătorul	instituției	
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii
 	-	Monitorizează	procedura

Contabilul	Șef
 	-	Aplică	și	menține	procedura
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură
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Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 01.02.2019 X X

2 Revizia	I 09.09.2020

-	Scopul	procedurii

-	Documente	de	referintă

-	Descrierea	activității	sau
procesului

 	Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	5447/2020	privind
aprobarea	Regulamentului-cadru
de	organizare	și	funcționare	a
unităților	de	învățământ
preuniversitar,	Publicat	în
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	827
din	09	septembrie	2020

3 Revizia	a	II-
a 02.04.2021

Scopul	procedurii;
Documente	de	referintă;
scrierea	activității	sau
procesului;
Responsabilități

Modificări	legislative

4 Revizia	a
III-a 15.02.2023

Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

5 Revizia	a
IV-a 19.03.2024 Documente	de	referință Modificări	legislative Favorabil

Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Lista	de	difuzare	a	procedurii
Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data	intrării	în

vigoare Semnătura

1 Cîmpanu	Monica 19.03.2024 19.03.2024 19.03.2024
2 Comisie	Monitorizare Bejenaru	Mihaela 19.03.2024 19.03.2024 19.03.2024
3 Contabilitate Munteanu	Mariana 19.03.2024 19.03.2024 19.03.2024

Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

Precizări
Toate	 documentele	 şi	 dovezile	 pe	 baza	 cărora	 se	 realizează	 activitatea	 procedurată	 se	 află	 în	 dosarele
compartimentului	Financiar-Contabil.	
Analiza	şi	revizuirea	procedurii	se	face	anual,	sau	ori	de	câte	ori	apar	modificări	ale	reglementărilor	legale	cu
caracter	general	şi	 intern	pe	baza	cărora	se	desfăşoară	activitatea/activităţile	care	face/fac	obiectul	acestei
proceduri.

Cuprins

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	și	aprobarea	ediției	sau,	după	caz,	a	reviziei	în	cadrul	ediției 1

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor 1

Formularul	de	distribuire/difuzare 1

Scopul	procedurii 2

Domeniul	de	aplicare 2

Documente	de	referință 3

Definiții	și	abrevieri 4
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Descrierea	activității	sau	procesului 6

Responsabilități 11

Formular	de	analiză	a	procedurii 12
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