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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr. privind . o
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia
operatiunea
1.1 Elaborat Munteanu Mariana Contabil
1.2 Avizat Bejenaru Mihaela Presedinte Comisie Monitorizare

1.3 Aprobat Cimpanu Monica Director

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau,

Nr. dupa caz,

Crt revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita Modalitatea reviziei

2.1 EditiaI X X

Editia:

Revizia:

Exemplar nr.:

Data

01.11.2023
01.11.2023
01.11.2023

Semnatura

Data de la
care se
aplica
prevederile
editiei sau
reviziei
editiei
01.11.2023

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

procedurii
scopvul“ 1D Departament Functia Numele si prenumele
difuzarii nr.

3.1 Informare 1

3.2 Evidenta 2 Com.151e. Presgdlr}te Comisie Bejenaru Mihaela

Monitorizare Monitorizare

3.3 Aphp are, 3 Contabilitate Contabil Munteanu Mariana

Arhivare

Scopul procedurii

Data
primirii
01.11.2023

01.11.2023

01.11.2023

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind contabilitatea creantelor si datoriilor.
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

Semnatura

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 contabilitatea creantelor si datoriilor.
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. 1.802/2014 pentru aprobarea Reglementarilor contabile privind situatiile financiare anuale
individuale si situatiile financiare anuale consolidate, 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

- 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 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:

Toate creantele si datoriile trebuie inregistrate distinct in contabilitate, pe baza de documente justificative.

Orice compensare intre elementele de activ si de datorii sau intre elementele de venituri si cheltuieli este
interzisa, cu exceptia compensarilor intre active si datorii permise de reglementarile legale, numai dupa
inregistrarea in contabilitate a creantelor si veniturilor, respectiv a datoriilor si cheltuielilor corespunzatoare la
valoarea integrala.

In aceasta situatie, In notele explicative la situatiile financiare se prezintd valoarea brutd a creantelor si
datoriilor care au facut obiectul compensarii.

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:

Contabilitatea tertilor asigura evidenta datoriilor si creantelor entitatii in relatiile acesteia cu furnizorii,
clientii, personalul, asigurarile sociale, bugetul statului, entitatile afiliate, entitatile asociate si entitatile
controlate In comun, asociatii/actionarii, debitorii si creditorii diversi.

In contabilitatea furnizorilor si clientilor se Inregistreaza operatiunile privind cumpérarile, respectiv livrarile
de marfuri si produse, serviciile prestate, precum si alte operatiuni similare efectuate.

Datoriile catre furnizorii de bunuri, respectiv prestatorii de servicii, de la care, pana la finele lunii, nu s-au
primit facturile se evidentiaza distinct in contabilitate (contul 408 "Furnizori - facturi nesosite"), pe baza
documentelor care atesta primirea bunurilor, respectiv a serviciilor.

Creantele fata de clientii pentru care, pana la finele lunii, nu au fost intocmite facturile se evidentiaza distinct
in contabilitate (contul 418 "Clienti - facturi de intocmit"), pe baza documentelor care atesta livrarea bunurilor,
respectiv prestarea serviciilor.

In baza contabilitatii de angajamente, entititile trebuie sd evidentieze in contabilitate toate veniturile si
cheltuielile, respectiv creantele si datoriile rezultate ca urmare a unor prevederi legale sau contractuale.
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In conturile de furnizori si clienti se evidentiaza distinct datoriile, respectiv creantele din penalitati stabilite
conform clauzelor contractuale, despagubiri datorate pentru contracte intrerupte inainte de termen si alte
elemente de natura similara.

Dobanzile si penalitatile de intarziere, precum si alte datorii de natura similara se recunosc fie in contul de
profit si pierdere, fie in rezultatul reportat, in functie de perioada careia 1i corespund si cu respectarea
prevederilor prezentelor reglementari.

Avansurile acordate furnizorilor, precum si cele primite de la clienti se inregistreaza in contabilitate in conturi
distincte.

Avansurile acordate furnizorilor de imobilizari se reflecta distinct de avansurile acordate altor furnizori.

In conturile de terti se inregistreaza distinct operatiunile de scontare, forfetare si alte operatiuni, efectuate cu
institutii de credit.

Scontul comercial reprezinta operatiunea prin care, in schimbul unui efect de comert (cambie, bilet la ordin),
institutia de credit pune la dispozitia posesorului creantei valoarea efectului, mai putin taxa de scont si
comisioanele aferente, fara a astepta scadenta efectului respectiv, iar institutia are drept de recurs asupra
beneficiarului fondurilor.

Forfetarea reprezinta cumpararea, fara recurs asupra oricarui detinator anterior, a unor creante scadente la
termen, ca rezultat al livrarii de bunuri sau prestarilor de servicii, contra unei taxe forfetare.

Operatiunile privind vanzarile/cumpararile de bunuri si prestarile de servicii efectuate pe baza efectelor
comerciale se Inregistreaza in contabilitate In conturile corespunzatoare de efecte de primit sau de platit, dupa
caz.

Efectele comerciale trebuie sa indeplineasca conditiile de forma si fond prevazute de legislatia in vigoare, fara
de care validitatea lor poate fi contestata sau anulata.

Efectele comerciale scontate neajunse la scadenta se inregistreaza intr-un cont in afara bilantului (contul 8037
"Efecte scontate neajunse la scadentd") si se mentioneaza in notele explicative.

Creantele si datoriile in valuta, rezultate ca efect al tranzactiilor entitatii, se inregistreaza in contabilitate atat
in lei, céat si in valutd, cu respectarea prevederilor legale.

in conformitate cu prevederile art. 6 alin. (1) din Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, orice operatiune economico-financiara efectuata se consemneaza in momentul efectuarii
ei intr-un document care stda la baza inregistrarilor in contabilitate, dobandind astfel calitatea de document
justificativ.

Din punct de vedere contabil, efectuarea operatiunii economico-financiare este probata de orice document in
care se consemneaza aceasta.

In cazul bunurilor achizitionate insotite de facturd sau de aviz de insotire a marfii, urmand ca factura sa
soseasca ulterior, cursul valutar utilizat la inregistrarea in contabilitate este cursul de la data receptiei bunurilor.

Diferentele de valoare care apar cu ocazia decontarii creantelor si datoriilor exprimate in lei, in functie de un
curs valutar diferit de cel la care au fost inregistrate initial pe parcursul lunii sau fata de cele la care sunt
inregistrate in contabilitate trebuie recunoscute in luna in care apar, la alte venituri sau cheltuieli financiare.
Atunci cand creanta sau datoria este decontatda in decursul aceleiasi luni in care a survenit, intreaga diferenta
rezultatd este recunoscuta in acea luna.

Atunci cand creanta sau datoria este decontata intr-o luna ulterioara, diferenta recunoscuta in fiecare luna,
care intervine pana in luna decontarii, se determina tindnd seama de modificarea cursurilor de schimb, survenita
in cursul fiecarei luni.

Contul 428 "Alte datorii si creante in legatura cu personalul”

Cu ajutorul acestui cont se tine evidenta decontarilor cu salariatii la incheierea exercitiului financiar, precum si
a altor creante si datorii in legatura cu personalul.

Contul 428 "Alte datorii si creante in legdtura cu personalul" este un cont bifunctional. In creditul contului se
inregistreaza sumele datorate salariatilor sub forma de ajutoare (tichete de masa), stimulente sau alte drepturi
pentru care nu s-au intocmit state de plata, determinate de activitatea exercitiului financiar care urmeaza sa se
incheie, inclusiv indemnizatiile pentru concediile de odihna neefectuate pana la incheierea exercitiului financiar.
In debit se Inregistreaza sumele achitate personalului, evidentiate anterior in acest cont sau sumele datorate de
personal reprezentand chirii si consumuri care constituie venitul institutiei, precum si sumele datorate provenind
din avansuri nejustificate, salarii si sporuri necuvenite, ajutoare de boala necuvenite, restituirea garantiilor si
dobéanzilor datorate gestionarilor. Soldul debitor al contului reprezinta sumele datorate de personal institutiei, iar
soldul creditor al contului reprezinta sumele datorate de institutie personalului.

Contul se detaliaza In urmatoarele conturi sintetice de gradul II:
4281 "Alte datorii in legatura cu personalul”;
4282 "Alte creante in legatura cu personalul”.
Contul 428 "Alte datorii si creante in legatura cu personalul" se crediteaza prin debitul conturilor:
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421 "Personal - salarii datorate"

- cu sumele retinute din salarii pentru stingerea debitelor datorate institutiei;

- cu garantiile gestionare de retinut personalului, potrivit legii.

42?2 "Pensionari - pensii datorate"

- cu sumele retinute pensionarilor pentru stingerea debitelor datorate institutiei.

423 "Personal - ajutoare si indemnizatii datorate"

- cu sumele retinute din ajutoare si indemnizatii pentru stingerea debitelor datorate institutiei.

424 "Someri - indemnizatii datorate"

- cu sumele retinute somerilor pentru stingerea debitelor datorate institutiei publice.

531 "Casa"

- cu sumele Incasate de la salariati, evidentiate anterior in acest cont.

641 "Cheltuieli cu salariile personalului”

- la sfarsitul exercitiului financiar, cu indemnizatiile pentru concediile de odihna neefectuate pana la inchiderea
exercitiului financiar

645 "Cheltuieli privind asigurarile sociale"

- la sfarsitul exercitiului financiar, cu contributiile pentru asigurari sociale aferente concediilor de odihna
neefectuate pana la inchiderea exercitiului financiar.

647 "Cheltuieli din fondul destinat stimularii personalului”

- cu cheltuielile efectuate din fondul destinat stimularii personalului.

Contul 428 "Alte datorii si creante in legatura cu personalul" se debiteaza prin creditul conturilor:

4427 "Taxa pe valoarea adaugata colectata"

- cu taxa pe valoarea adaugata colectata aferenta sumelor datorate privind debite ale salariatilor.

448 "Alte datorii si creante cu bugetul”

- cu valoarea datoriilor prescrise sau anulate, care se varsa la buget, potrivit legii;- cu partea din valoarea
imputatiei de recuperat de la personal reprezentand diferenta dintre valoarea de inlocuire si cea contabila a
bunului imputat, care urmeaza sa se vireze la buget. 531 "Casa"- cu sumele achitate personalului, evidentiate
anterior ca drepturi de personal.

532 "Alte valori"- cu valoarea tichetelor si biletelor de calatorie si a altor valori acordate personalului.

542 "Avansuri din trezorerie"- cu sumele datorate de personal privind avansuri nejustificate.

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 01.11.2023 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 01.11.2023 01.11.2023 01.11.2023
Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 01.11.2023 01.11.2023 01.11.2023
Contabilitate Munteanu Mariana 01.11.2023 01.11.2023 01.11.2023
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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