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Scopul procedurii

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

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind completarea in sistemul Forexebug a
formularului, Situatia datoriilor financiare”.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru 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

Domeniul de aplicare

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

Procedura se refera la completarea in sistemul Forexebug a formularului, Situatia datoriilor financiare”.
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:
Contabilitate
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul.

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 77/2024 privind transmiterea situatiilor financiare anuale centralizate intocmite de institutiile
publice la 31 decembrie 2023 si pentru modificarea si completarea unor ordine ale ministrului finantelor publice
in domeniul contabilitatii institutiilor publice, Publicat in Monitorul Oficial nr. 40/2024

- Ordinul nr. 5.421/2023 privind suspendarea unor prevederi din anexa nr. 2 la Ordinul ministrului finantelor
publice nr. 517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de
functionare a sistemului national de raportare - Forexebug, Publicat in Monitorul Oficial nr. 1186/2023

- Ordinul nr. 937/2022 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr. 517/2016
pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de functionare a sistemului
national de raportare - Forexebug, Publicat in Monitorul Oficial nr. 365 din 13 aprilie 2022

- Ordinul nr. 517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de
functionare a sistemului national de raportare - Forexebug, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea Contabilitatii nr. 82/1991, republicata, 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 CEAC

- 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:

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 Publice - Sistemul
national de raportare Forexebug sau pot fi puse la dispozitie de catre unitatea teritoriala a Trezoreriei Statului la
care este arondata entitatea publica. Formularele din sfera raportarii situatiilor financiare se completeaza
electronic.

Formularele din sfera raportarii situatiilor financiare trebuie depuse si validate in sistemul national de
raportare - Forexebug pana la data de 20 inclusiv a lunii urmatoare celei de raportare, respectiv pana la data de
30 inclusiv a lunii urmatoare celei de raportare pentru incheierea exercitiului financiar, cu exceptia formularului
«Plati restante si situatia numarului de posturi», care trebuie depus si validat in sistemul national de raportare -
Forexebug pana la data de 6 a lunii urmatoare celei de raportare pentru institutiile publice din administratia
locala.

In situatia in care data de raportare este o zi nelucrdtoare, termenul-limitd de depunere si validare a
formularelor este prima zi lucratoare urmatoare.

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.

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:

Completarea in sistem electronic a elementelor din formularul ,Situatia activelor si datoriilor financiare” se
efectueaza de catre entitatile publice 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 intocmeste
formularul;

c) rubrica ,Situatie financiara rectificativa” este utilizata numai in cazul in care ordonatorii de credite au
identificat erori materiale in ultimul formular ,Situatia activelor si datoriilor financiare” care a fost depus si

Pagina 5/ 8



inregistrat in sistemul Forexebug. In cazul in care se transmite un formular ,Situatia activelor si datoriilor
financiare” 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”

el) in rubrica ,Denumire Entitate Publica“ se inscrie denumirea integrala, fara abrevieri, a entitatii publice.
Aceasta poate fi modificata oricand pe durata completarii formularului , Situatia activelor si datoriilor financiare”;

e2) in rubrica , CIF Entitate Publica“ se inscrie codul de identificare fiscala al entitatii publice. Acesta poate fi
modificat oricand pe durata completarii formularului ,Situatia activelor si datoriilor financiare”;

e3) in rubrica ,Sector bugetar” se selecteaza sectorul bugetar in structura caruia activeaza entitatea publica.
In cazul in care entitatea publicd gestioneaza activitati aferente mai multor sectoare bugetare, aceasta va
completa cate un formular ,Situatia activelor si datoriilor financiare” pentru fiecare sector bugetar;

e4) in rubrica ,Formular fara valori” se va selecta optiunea ,DA", pentru cazul in care entitatea publica nu are
valori pentru formularul , Situatia activelor si datoriilor financiare;

e5) In rubrica ,Sursa finantare”, se selecteaza sursa de finantare aferenta soldurilor ce urmeaza a fi
completate. In situatia in care soldurile initiale si finale 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 lit. e), se selecteaza butonul ,Adauga Sursa de finantare”,
moment in care apare forma tabelara a formularului ,Situatia activelor si datoriilor financiare”, iar pe bara de
titlu raméan afisate informatiile selectate de catre entitatea publica, respectiv: denumire entitate publica, CIF
entitate publica si sector bugetar. 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
finantare” este eliminata si poate fi reluata completarea acestei sectiuni.

g) ,SECTIUNEA B - Situatia activelor si datoriilor financiare*

g1) Pentru fiecare linie afisata in formular se pot completa valori, astfel:

gl.1) in rubrica ,Sold la inceput” se completeaza soldurile initiale debitoare sau creditoare ale conturilor
contabile aferente exercitiului financiar pentru care se efectueaza raportarea;

gl.2) in rubrica ,Sold la sfarsitul perioadei de raportare”: se completeaza cu soldurile finale debitoare sau
creditoare ale conturilor contabile aferente perioadei pentru care se efectueaza raportarea;

g2) se pot completa valori numai in campurile marcate cu albastru. Celelalte campuri sunt needitabile
deoarece sunt campuri calculate, care se completeazd automat, conform algoritmului de calcul. 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/modifica valorile introduse, in cadrul
formularului sunt recalculate automat valorile din campurile de total.

Entitatile publice care, dupa depunerea si validarea ultimului formular , Situatia activelor si datoriilor financiare”
in sistem, doresc sa transmita un alt formular cu eventuale modificari si completari vor depune un formular avand
bifata rubrica ,Situatie financiara rectificativa“ efectuand urmatoarele operatiuni:

a) in ultimul formular ,Situatia activelor si datoriilor financiare” introdus si validat de sistem utilizeaza butonul
»Export XML", fiind generat un fisier de tip. XML;

b) in scopul completarii noului formular , Situatia activelor si datoriilor financiare”, entitatile publice importa
fisierul de tip. XML generat conform lit. a), prin utilizarea butonului , Import XML".

Entitatile publice pot utiliza butonul ,Import XML" in situatia in care se doreste completarea formularului
»Situatia activelor si datoriilor financiare”, 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 Publice - Sistemul national de raportare
Forexebug.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Compartimentul Contabilitate

- Monitorizeaza prezenta procedura
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
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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 31.10.2023 X X

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.421/2023 privind
suspendarea unor prevederi din
anexa nr. 2 la Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 517/2016

2 Revizial 03.01.2024 Documente de referinta pentru aprobarea de proceduri
aferente unor module care fac
parte din procedura de
functionare a sistemului national
de raportare - Forexebug, Publicat
in Monitorul Oficial nr. 1186/2023

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 77/2024 privind
transmiterea situatiilor financiare
anuale centralizate intocmite de
.. institutiile publice la 31
Revizia a II- e . . .

3 a 21.02.2024 Documente de referinta decembrie 2023 si pentru Favorabil
modificarea si completarea unor
ordine ale ministrului finantelor
publice in domeniul contabilitatii
institutiilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 40/2024

Formular de analiza a procedurii

NI Nume si prenume

Crt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume A . . Semnatura
ex. primirii  retragerii vigoare
1 21.02.2024 21.02.2024 21.02.2024
2  Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 21.02.2024 21.02.2024 21.02.2024
3 Contabilitate Munteanu Mariana 21.02.2024 21.02.2024 21.02.2024
Anexe
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba TR GO 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

1
1
1
Scopul procedurii 2
Domeniul de aplicare 2

3

Documente de referinta
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Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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