Editia: I

MINISTERUL EDUCATIEI PROCEDURA OPERATIONALA -
- Revizia: 0
Scoala Gimnaziala "Gheorghe Consolidarea informatiilor financiar-contabile .
Coman" Braesti Cod: PO-CFC-141 Exemplar nr.: 1
Procedura Operationala privind
Consolidarea informatiilor financiar-contabile
COD: PO-CFC-141
Editia: I, Revizia: 0, Data: 03.11.2023,
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . o
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1.1 Elaborat Munteanu Mariana Contabil 03.11.2023
1.2 Avizat Bejenaru Mihaela Presedinte Comisie Monitorizare 03.11.2023
1.3 Aprobat Cimpanu Monica Director 03.11.2023
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, care se
Nr. dupa caz Al
o E Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in Al
O-E editiei sau
cadrul editiei AP
reviziel
editiei
2.1 Editial X X 03.11.2023

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

scopvul“ 1D Departament Functia Numele si prenumele ]?at-a .. Semnatura
difuzarii nr. primirii
3.1 Informare 1 03.11.2023
3.2 Evidentd 2 Comisie Presedinte Comisie Bejenaru Mihaela 03.11.2023
Monitorizare Monitorizare
3.3 Aphp are, 3 Contabilitate Contabil Munteanu Mariana 03.11.2023
Arhivare

Scopul procedurii

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

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind consolidarea informatiilor financiar-
contabile.

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
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Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la consolidarea informatiilor financiar-contabile.
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

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

Pagina4/8



Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Contabilitatea este o activitate specializata in masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor obtinute din activitatea persoanelor prevazute
la art. 1. In acest scop, contabilitatea trebuie sa asigure inregistrarea cronologica si sistematicd, prelucrarea,
publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiara, performanta financiara si alte informatii
referitoare la activitatea desfasurata, atat pentru cerintele interne ale acestora, cat si in relatiile cu investitorii
prezenti si potentiali, creditorii financiari si comerciali, clientii, institutiile publice si alti utilizatori.

Pentru ca informatiile financiare sa fie utile, ele trebuie sa fie relevante si sa reprezinte exact ceea ce isi
propun sa reprezinte. Utilitatea informatiilor financiare este amplificata daca acestea sunt comparabile,
verificabile, oportune si inteligibile.

Caracteristicile calitative fundamentale sunt relevanta si reprezentarea exacta.

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:

Informatiile financiare relevante sunt cele care au capacitatea de a ajuta utilizatorii de informatii in luarea
deciziilor.

Informatiile financiare au capacitatea de a ajuta utilizatorii de informatii in luarea unor decizii daca au valoare
predictiva, valoare de confirmare sau ambele.

Informatiile financiare au valoare predictiva daca pot fi utilizate ca intrari in procesele aplicate de utilizatori
pentru a previziona rezultate viitoare. Pentru a avea valoare predictiva informatiile financiare nu trebuie sa
reprezinte o previziune sau o prognoza. Informatiile financiare cu valoare predictiva sunt folosite de utilizatori
pentru realizarea propriilor predictii.

Valoarea predictiva si valoarea de confirmare a informatiilor financiare sunt in stransa legatura. Informatiile
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care au valoare predictiva au adesea si valoare de confirmare. De exemplu, informatiile privind veniturile pentru
anul curent, care pot fi utilizate ca baza pentru prognozarea veniturilor in anii viitori, pot fi comparate cu
previziunile efectuate in anii anteriori, pentru exercitiul curent. Rezultatele acestor comparatii pot ajuta
utilizatorii sa corecteze si sa imbunatateasca procesele care au fost utilizate pentru realizarea acelor previziuni.

Prag de semnificatie

Pragul de semnificatie este un aspect al relevantei specific unei entitati bazat pe natura sau marimea sau pe
ambele a elementelor la care se referad informatiile raportate de entitate. In consecintd, prezentele reglementari
nu specifica un nivel cantitativ pentru pragul de semnificatie si nu predetermina ce ar putea fi semnificativ intr-o
anumita situatie.

Reprezentare exacta

Situatiile financiare anuale descriu fenomenele economice in cuvinte si cifre. Pentru a fi o reprezentare exacta,
o descriere trebuie sa fie completa, neutra si fara erori.

O descriere completa include toate informatiile necesare pentru ca un utilizator sa inteleaga fenomenul
descris, inclusiv explicatiile necesare. De exemplu, o descriere completa a unui grup de active include cel putin o
descriere a naturii activelor respective, o descriere numerica a tuturor activelor si o mentiune privind descrierea
numerica (de exemplu, costul initial sau valoarea justa). Pentru unele elemente o descriere completa poate sa
impuna explicatii privind faptele semnificative referitoare la calitatea si natura elementelor, factorilor si
circumstantelor care ar putea sa le afecteze calitatea si natura, si procesul utilizat pentru a determina descrierile
numerice.

O descriere neutra este cea care nu suporta influente in selectia si prezentarea informatiilor financiare. O
descriere neutra nu este denaturatd, ponderatd, accentuatd, neaccentuatd sau manipulata in alt fel pentru a
creste probabilitatea ca informatiile financiare sa fie primite favorabil sau nefavorabil de catre utilizatori.

Informatii neutre nu inseamna informatii fara scop sau fara influentd asupra comportamentului acestora.
Informatiile financiare relevante sunt, prin definitie, cele care au capacitatea de a genera o diferenta in deciziile
luate de catre utilizatori.

Reprezentarea fara erori inseamna ca nu exista erori sau omisiuni in descrierea fenomenelor, iar procesul
utilizat pentru a genera informatiile raportate a fost selectat si aplicat fara erori.

Aplicarea caracteristicilor calitative fundamentale.
Comparabilitatea, verificabilitatea, oportunitatea si inteligibilitatea sunt caracteristici calitative care amplifica
utilitatea informatiilor relevante si reprezentate exact.

Comparabilitate

Informatiile privind o entitate raportoare sunt mult mai utile daca pot fi comparate cu informatii similare
despre alte entitati si cu informatii similare despre aceeasi entitate aferente unei alte perioade sau date.

Comparabilitatea este una dintre caracteristicile calitative care permite utilizatorilor sa identifice si sa
inteleaga similitudinile si diferentele dintre elemente. Spre deosebire de celelalte caracteristici calitative,
comparabilitatea nu se refera la un singur element. O comparatie necesita cel putin doua elemente.

Consecventa, desi este legata de comparabilitate, nu este identica cu aceasta. Consecventa se refera la
utilizarea acelorasi metode pentru aceleasi elemente, fie de la o perioada la alta in cadrul unei entitati
raportoare, fie intr-o singura perioada pentru entitati diferite. Comparabilitatea este scopul; consecventa ajuta la
atingerea acestui scop.

Comparabilitatea nu presupune uniformitate. Pentru ca informatiile sa fie comparabile, aspectele similare ca
natura trebuie sa fie prezentate similar, iar aspectele diferite trebuie sa fie prezentate diferit.

Este posibil sa se obtina un anumit grad de comparabilitate prin satisfacerea caracteristicilor calitative
fundamentale. O reprezentare exacta a unui fenomen economic relevant trebuie, in mod firesc, sa aiba un anumit
grad de comparabilitate cu o reprezentare exacta a unui fenomen economic relevant similar al unei alte entitati
raportoare.

Desi un fenomen economic unic poate fi reprezentat exact in multiple moduri, permiterea unor metode
contabile alternative pentru acelasi fenomen economic diminueaza comparabilitatea (de exemplu: evaluarea
imobilizarilor corporale la cost sau la valoarea reevaluata).

Verificabilitate

Verificabilitatea ajutad in a asigura utilizatorii ca informatiile reprezinta exact fenomenele economice pe care isi
propun sa le reprezinte. Prin verificabilitate se intelege ca diferiti observatori independenti si in cunostinta de
cauza ar putea ajunge la un consens cu privire la faptul ca o anumita descriere este o reprezentare exacta.

Verificarea poate fi directa sau indirecta. Verificarea directa se refera la verificarea unei valori sau a altor
reprezentari prin observare directda, de exemplu, prin numararea banilor. Verificarea indirecta se refera la
verificarea intrarilor pentru un model, o formula sau o alta tehnica si la recalcularea rezultatelor prin utilizarea
aceleiasi metodologii. Un exemplu il reprezinta verificarea valorilor contabile ale stocurilor prin verificarea
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intrarilor (cantitati si costuri) si prin recalcularea stocurilor finale prin utilizarea acelorasi ipoteze privind fluxul
costurilor (de exemplu, utilizarea metodei primul intrat, primul iesit).

In unele cazuri, se poate s& nu fie posibild verificarea unor explicatii si informatii cu caracter previzional pana
intr-o perioada viitoare sau chiar deloc. Pentru a ajuta utilizatorii sa decida daca doresc sa utilizeze respectivele
informatii, ar fi, In mod normal, necesar sa se prezinte ipotezele fundamentale, metodele de compilare a
informatiilor si alti factori si alte circumstante care sustin informatiile.

Oportunitate

Oportunitatea inseamna ca informatiile sunt disponibile factorilor decizionali pentru ca acestia sa ia decizii in
timp util. In general, cu cat sunt mai vechi informatiile, cu atat sunt mai putin utile. Totusi, unele informatii pot sa
ramana oportune mult timp dupa sfarsitul perioadei de raportare deoarece, de exemplu, unii utilizatori ar putea fi
nevoiti sa identifice si sa aprecieze tendintele.

Inteligibilitate

Clasificarea, caracterizarea si prezentarea in mod clar si concis a informatiilor le fac pe acestea inteligibile.

Unele fenomene sunt complexe in mod inerent si nu pot fi transformate in fenomene usor de inteles.
Excluderea informatiilor privind aceste fenomene din rapoartele financiare ar conduce la situatia ca aceste
rapoarte sa fie incomplete.

Rapoartele financiare sunt intocmite pentru utilizatorii care dispun de cunostinte suficiente privind activitatile
de afaceri si economice si care studiaza si analizeaza informatiile cu atentia cuvenita.Totusi, prezentarea
rapoartelor financiare trebuie astfel efectuata incat sa permita intelegerea lor de catre diferitele categorii de
utilizatori a informatiilor cuprinse in acestea.

Rapoartele financiare intocmite de entitati se refera atat la situatiile financiare anuale propriu-zise, céat si la
celelalte documente facute publice odata cu acestea.

Aplicarea caracteristicilor calitative amplificatoare

Caracteristicile calitative amplificatoare, respectiv comparabilitatea, verificabilitatea, oportunitatea si
inteligibilitatea, trebuie maximizate in masura in care acest lucru este posibil. Totusi, caracteristicile calitative
amplificatoare, fie individual, fie in grup, nu pot face informatiile utile daca respectivele informatii sunt irelevante
sau nu sunt reprezentate exact.

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

Pagina 7/ 8



Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 03.11.2023 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 03.11.2023 03.11.2023 03.11.2023
Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 03.11.2023 03.11.2023 03.11.2023
Contabilitate Munteanu Mariana 03.11.2023 03.11.2023 03.11.2023
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

Pagina 8 / 8



