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Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara pentru constituirea provizioanelor.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect 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 constituirea provizioanelor

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importantd, 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. 724/2024 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 371/2024

- Ordinul nr. 5.380/2023 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 1142/2023

- 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:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor 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.

12.

2. Abrevieri ale termenilor:

oz
SR I R B -

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Sistem

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

PS.
P.O.

Ap.
Ah.
EP

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.

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;

Forma actuala 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;.

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

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

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

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

Termenul abreviat

Procedura de sistem
Procedura operationala
Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Provizionul este o datorie cu exigibilitate sau valoare incerta.

Provizioanele nu pot depasi din punct de vedere valoric sumele care sunt necesare stingerii obligatiei curente
la data bilantului.
Unitatea poate constitui provizioane pentru elemente cum sunt:

- litigiile, amenzile si penalitatile, despagubirile, daunele si alte datorii incerte;

- cheltuielile legate de activitatea de service in perioada de garantie si alte cheltuieli privind garantia acordata
clientilor;

- alte provizioane;

- cu diminuarile din valoarea garantiilor ca urmare a constituirii ca provizion la finele exercitiului a sumelor
aferente ratelor de capital scadente in anul urmator, estimate a fi platite de garant.

Un provizion va fi recunoscut numai in momentul in care:
- o institutie are o obligatie curenta generata de un eveniment anterior;
- este probabil ca o iesire de resurse sa fie necesara pentru a onora obligatia respectiva; si
- poate fi realizata o estimare credibila a valorii obligatiei.

Daca aceste conditii nu sunt indeplinite, nu va fi recunoscut un provizion.

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

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul institutiei
- Contabilul sef
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 provizioanelor se tine pe feluri, in functie de natura, scopul sau obiectul pentru care au fost
constituite (contul 151).

Provizioanele nu pot avea drept scop corectarea valorii activelor.

Valoarea recunoscuta ca provizion trebuie sa constituie cea mai buna estimare la data bilantului a costurilor

Pagina 5/9



necesare stingerii obligatiei curente.

Provizioanele trebuie revizuite la data fiecarui bilant anual si ajustate pentru a reflecta cea mai buna estimare
curenta. In cazul in care pentru stingerea unei obligatii nu mai este probabila o iesire de resurse sau iesirea de
resurse a avut loc, provizionul trebuie anulat prin reluare la venituri.

Provizionul va fi utilizat numai pentru scopul pentru care a fost initial recunoscut.

Grupa 15 "Provizioane" cuprinde contul 151 "Provizioane".

Contul 151 "Provizioane"

Cu ajutorul acestui cont se tine evidenta provizioanelor pentru litigii, garantii acordate clientilor, precum si
alte provizioane.

Contul 151 "Provizioane" este un cont de pasiv. In creditul contului se inregistreazd provizioanele constituite
sau majorate, iar in debit, provizioanele diminuate sau anulate.

Soldul creditor al contului reprezinta provizioanele constituite.

Contul se detaliaza pe urmatoarele conturi sintetice de gradul II si III:
151 "Provizioane
15101 "Provizioane sub 1 an ";
1510101 "Provizioane pentru litigii, amenzi, penalitati, despagubiri, daune si alte datorii incerte sub 1 an";
1510102 "Provizioane pentru garantii acordate clientilor sub 1 an"
1510103 "Provizioane pentru litigii din drepturi salariale sub 1 an";
1510104 "Provizioane pentru garantii ce vor fi executate aferente imprumuturilor garantate sub 1 an"
1510108 "Alte provizioane sub 1 an";
15102 "Provizioane peste 1 an";
1510201 "Provizioane pentru litigii, amenzi, penalitati, despagubiri, daune si alte datorii incerte peste 1 an";
1510202 "Provizioane pentru garantii acordate clientilor peste 1 an"
1510203 "Provizioane pentru litigii din drepturi salariale peste 1 an";
1510204 "Provizioane pentru garantii ce vor fi executate aferente imprumuturilor garantate peste 1 an";
1510208 "Alte provizioane peste 1 an".

Contul 151 "Provizioane" se crediteaza prin debitul contului:
681 "Cheltuieli operationale privind amortizarile, provizioanele si ajustarile pentru depreciere":
- cu sumele reprezentand constituirea sau majorarea provizioanelor si ajustarilor pentru depreciere.

Contul 151 "Provizioane" se debiteaza prin creditul contului:
781 "Venituri din provizioane si ajustari pentru depreciere privind activitatea operationala"
- cu sumele reprezentand diminuarea sau anularea provizioanelor si ajustarilor pentru depreciere.

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).

Contul 420 ”"Personal - drepturi de natura salariala suplimentare”

Cu ajutorul acestui cont se tine evidenta decontarilor cu salariatii institutiei sau alte categorii de persoane (de
exemplu, fosti salariati ai institutiei, pensionari) pentru drepturi de natura salariala reprezentand sume prevazute
prin hotarari judecatoresti devenite executorii, precum si cele stabilite exclusiv prin acte administrative emise de
conducatorii institutiilor publice, suplimentare fata de cele stabilite prin legislatia specifica, inclusiv contributiile
aferente acestora.

Contul 420 "Personal - drepturi de natura salariala suplimentare” este un cont de pasiv. in creditul contului se
inregistreaza alte drepturi de natura salariala reprezentand sume prevazute prin hotarari judecatoresti devenite
executorii, precum si cele stabilite exclusiv prin acte administrative emise de conducatorii institutiilor publice,
suplimentare fatd de cele stabilite prin legislatia specifica, inclusiv contributiile aferente acestora, iar in debitul
contului se inregistreaza alte drepturi de natura salariala devenite scadente conform legii (pentru datoriile peste
1 an), precum si cele scazute din evidenta concomitent cu inregistrarea cheltuielilor cu salariile si contributiile
aferente (pentru datoriile sub 1 an).

Soldul creditor al contului reprezinta alte drepturi de natura salariala ramase neachitate, inclusiv contributiile
aferente acestora la sfarsitul perioadei.

Contul se detaliaza pe urmatoarele conturi sintetice de gradul II si III:
a) contul 42001 "Personal - drepturi de natura salariala suplimentare, sub 1 an”;
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b) contul 4200101 "Personal - drepturi de natura salariala reprezentand sume prevazute prin hotarari
judecatoresti devenite executorii, sub 1 an”;

c) contul 4200102 ”“Personal - drepturi de natura salariala stabilite prin acte administrative emise de conducatorii
institutiilor publice, suplimentare fata de cele stabilite prin legislatia specifica, sub 1 an”;

d) contul 42002 "Personal - drepturi de natura salariala suplimentare, peste 1 an”;

e) contul 4200201 ”“Personal - drepturi de natura salariala reprezentand sume prevazute prin hotarari
judecatoresti devenite executorii, peste 1 an”;

f) contul 4200202 ”"Personal - drepturi de natura salariala stabilite prin acte administrative emise de conducatorii
institutiilor publice, suplimentare fata de cele stabilite prin legislatia specifica, peste 1 an”.

Contul 420 "Personal - drepturi de natura salariala suplimentare” se crediteaza prin debitul contului:

471 "Cheltuieli inregistrate in avans”- cu sumele reprezentand drepturile de natura salariala prevazute prin
hotarari judecatoresti devenite executorii, cu scadenta mai mare de 1 an;

- cu sumele reprezentand drepturi de natura salariala prevazute prin hotarari judecatoresti devenite executorii,
precum si cele stabilite prin acte administrative emise de conducatorii institutiilor publice, suplimentare fata de
cele stabilite prin legislatia specifica, scadente in anul curent conform legii.

Contul 420 "Personal - drepturi de natura salariala suplimentare” se debiteaza prin creditul contului:

4710000 "Cheltuieli inregistrate in avans”

- cu sumele reprezentand drepturile de natura salariala prevazute prin hotarari judecatoresti devenite executorii,
precum si cele stabilite prin acte administrative emise de conducatorii institutiilor publice, suplimentare fata de
cele stabilite prin legislatia specifica, concomitent cu evidentierea cheltuielilor cu salariile si contributiile
aferente.

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

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

Compartimentul 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 07.05.2018 X X
Modificari legislative conform
- Scopul procedurii Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
2 Revizia I 09.09.2020 Documente de referinta de‘oE“g.amzar(? s1vfuunc’E1onare a
unitatilor de invatamant
R Descrierga activitatii sau preuniversitar, Publicat in
procesului Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020
Scopul procedurii;
- D i tivitatii o x . .
3 Editiaall-a 02.04.2021 —oocrierea actvilalll Sau iy qificari legislative
’ procesului;
Responsabilitati.
Documente de referints;
4 Revizial 11.08.2022 Descrierea activitatii sau  Modificari legislative
procesului
Editia a III- s o s . .
5 a th 30.05.2023 Documente de referinta Modificari legislative
6 Revizial 02.02.2024 Documente de referinta Modificari legislative
Revizia a II- s e . . .
7 a 26.06.2024 Documente de referinta Modificari legislative 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 Cimpanu Monica 26.06.2024 26.06.2024 26.06.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 26.06.2024 26.06.2024 26.06.2024
3 Contabilitate Munteanu Mariana 26.06.2024 26.06.2024 26.06.2024
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 céate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

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

Documente de referinta

Cuprins
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Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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