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Scoala	Gimnaziala	"Gheorghe
Coman"	Braesti

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	III-a
Revizia: I

Elaborarea	Registrului	Cartea	Mare
Cod:	PO-CFC-36 Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Elaborarea	Registrului	Cartea	Mare

COD:	PO-CFC-36
Ediţia:	a	III-a,	Revizia:	I,	Data:	01.03.2024,

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 01.03.2024
1.2 Avizat Bejenaru	Mihaela Presedinte	Comisie	Monitorizare 01.03.2024
1.3 Aprobat Cîmpanu	Monica Director 01.03.2024

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
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative 15.03.2021

2.3 Ediția	a	II-a
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative 11.08.2022

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

Modificări	legislative 28.04.2023

2.5 Revizia	I Documente	de	referință Modificări	legislative 01.03.2024

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 01.03.2024

3.2 Aplicare,
Informare 2 Comisie

Monitorizare
Presedinte	Comisie
Monitorizare Bejenaru	Mihaela 01.03.2024

3.3
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

3 Contabilitate Contabil Munteanu	Mariana 01.03.2024



Pagina	2	/	7

Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	Scopul	prezentei	proceduri	este	de	a	elabora	o	metodologie	unitară	pentru	elaborarea	Registrului	Cartea	mare.
 	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	elaborare	a	Registrului	Cartea	Mare.

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.	 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	
-	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.	2634/2015	privind	documentele	financiar-contabile,	cu	modificările	și	completările	ulterioare
-	Legea	Contabilității	nr.	82/1991,	republicată,	cu	modificările	și	completările	ulterioare

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
-	 Instrucţiunea	 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	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

2. 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

3. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

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

5. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

6. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

7. 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;.

8. 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

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

10. 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. E Elaborare
3. V Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. EP Entitate	Publică
8. Ed. Ediţie
9. Rev. Revizie
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
 	Orice	operațiune	economico-financiară	efectuată	se	consemnează	în	momentul	efectuării	ei	într-un	document
care	stă	la	baza	înregistrărilor	în	contabilitate,	dobândind	astfel	calitatea	de	document	justificativ.
 	Documentele	justificative	care	stau	la	baza	înregistrărilor	în	contabilitate	angajează	răspunderea	persoanelor
care	le-au	întocmit,	vizat	și	aprobat,	precum	și	a	celor	care	le-au	înregistrat	în	contabilitate,	după	caz.
 	Registrele	de	contabilitate	obligatorii	sunt:	Registrul-jurnal,	Registrul-inventar	şi	Cartea	mare.
 	 Acestea	 se	 utilizează	 în	 stricta	 concordanţă	 cu	 destinaţia	 acestora	 şi	 se	 prezintă	 în	 mod	 ordonat	 şi	 astfel
completate	încât	să	permită,	în	orice	moment,	identificarea	şi	controlul	operaţiunilor	contabile	efectuate.
 	Registrele	de	contabilitate	se	pot	prezenta	sub	forma	de	registru,	foi	volante	sau	listări	informatice,	după	caz.
 	 Numerotarea	 paginilor	 registrelor	 se	 face	 în	 ordine	 crescătoare,	 iar	 volumele	 se	 numerotează	 în	 ordinea
completării	lor.

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
-	Conducătorul	departamentului	Contabilitate

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:
 	 Instituția	 poate	 folosi	 forma	 de	 înregistrare	 în	 contabilitate	 "maestru-șah	 simplificat".	 În	 acest	 caz,
contabilitatea	sintetică	se	ține	pe	"Fișe	de	cont	pentru	operații	diverse",	deschise	pentru	fiecare	cont	sintetic	în
Cartea-mare	(șah),	iar	contabilitatea	analitică	se	ține	pe	fișele	menționate	la	forma	de	înregistrare	"maestru-șah".
 	Cartea	mare	 (cod	14-1-3)	este	un	document	contabil	obligatoriu	 în	care	se	 înregistrează	 lunar	şi	 sistematic,
prin	regruparea	conturilor,	mişcarea	şi	existenţa	tuturor	elementelor	de	natura	activelor,	datoriilor	şi	capitalurilor
proprii,	 la	 un	 moment	 dat.	 Acesta	 este	 un	 document	 contabil	 de	 sinteză	 şi	 sistematizare	 şi	 conţine	 simbolul
contului	 şi	 al	 conturilor	 corespondente	 (debitoare	 sau	 creditoare),	 rulajul	 debitor	 şi	 creditor,	 precum	 şi	 soldul
contului.
 	Registrul	"Cartea	mare"	este	un	registru	contabil	obligatoriu	în	care	se	înregistrează	lunar	și	sistematic,	prin
regruparea	conturilor,	existența	și	mișcarea	elementelor	de	activ	și	de	pasiv,	 la	un	moment	dat.	Acesta	este	un
document	 contabil	 de	 sinteză	 și	 sistematizare	 și	 conține	 simbolul	 contului	 și	 al	 conturilor	 corespondente
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(debitoare	 sau	 creditoare),	 rulajul	 debitor	 și	 creditor,	 precum	 și	 soldul	 contului.	 Registrul	 Cartea	 mare	 poate
conține	câte	o	filă	pentru	fiecare	cont	sintetic	utilizat	de	entitate.
 	Cartea	mare	servește	la	stabilirea	rulajelor	lunare	și	a	soldurilor	conturilor	și	stă	la	baza	întocmirii	balanței	de
verificare.	Pentru	stabilirea	rulajelor,	în	Cartea	mare	se	preia	rulajul	creditor	din	jurnalul	contului	respectiv,	iar
rulajul	 debitor	 se	 stabilește	 prin	 totalizarea	 sumelor	 preluate	 din	 coloanele	 de	 conturi	 corespondente	 ale
jurnalelor.	La	sfârșitul	lunii	(perioadei),	pentru	fiecare	cont	sintetic	din	Cartea	mare	(șah)	se	stabilesc	totaluri	ale
rulajului	contului	debitor	sau	creditor	și	ale	conturilor	corespondente.	Totalul	sumelor	conturilor	corespondente
trebuie	să	fie	egale	cu	rulajul	debitor	sau	creditor	al	contului	respectiv.	În	Cartea	mare	(șah),	pentru	fiecare	cont
sintetic,	totalurile	lunare	stabilite	în	jurnal	se	înscriu	atât	în	coloana	destinată	rulajului	debitor	sau	creditor,	cât	și
în	coloanele	conturilor	corespondente.
 	Registrul	Cartea	mare	 (șah)	 se	 întocmește	 într-un	 exemplar,	 lunar,	 separat	 pentru	debitul	 și	 separat	 pentru
creditul	fiecărui	cont	sintetic,	pe	măsura	înregistrării	operațiunilor.
 	 Balanța	 de	 verificare	 se	 întocmește	 pe	 baza	 datelor	 preluate	 din	 Cartea	 mare	 (șah),	 respectiv	 din	 fișele
deschise	distinct	pentru	fiecare	cont	sintetic.
 	Cartea	mare	stă	la	baza	întocmirii	balanței	de	verificare.	Registrul	Cartea	mare	poate	fi	înlocuit	cu	Fișa	de	cont
pentru	operațiuni	diverse.	Editarea	Cărții	mari	se	va	efectua	numai	la	cererea	organelor	de	control	sau	în	funcție
de	necesitățile	proprii.
 	 În	 cadrul	 formei	 de	 înregistrare	 "maestru-șah",	 principalele	 registre	 și	 formulare	 care	 se	 utilizează	 sunt:
Registrul-jurnal,	Registrul-inventar,	Cartea-mare	și	Balanța	de	verificare.
 	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.
 	Listarea	registrului	Cartea	mare	se	efectuează	la	cererea	organelor	de	control,	precum	şi	pentru	necesităţile
entităţii.

Cartea	mare	este	documentul	contabil	care	stă	la	baza:
 	-	stabilirii	rulajelor	lunare	şi	a	soldurilor	pe	conturi	sintetice,	la	entităţile	care	aplică	forma	de	înregistrare	"pe
jurnale";
 	-	verificării	înregistrărilor	contabile	efectuate;
 	-	întocmirii	balanţei	de	verificare.Se	întocmeşte	lunar,	pe	măsura	înregistrării	operaţiunilor,	pentru	debitul	şi,
respectiv,	pentru	creditul	fiecărui	cont	sintetic.
 	Se	întocmeşte	lunar,	pe	măsura	înregistrării	operaţiunilor,	pentru	debitul	şi,	respectiv,	pentru	creditul	fiecărui
cont	sintetic.
Se	completează	pe	baza	documentelor	justificative,	documentelor	centralizatoare	şi	jurnalelor,	după	caz,	astfel:
 	-	rulajul	creditor	se	reportează	din	jurnalul	contului	respectiv,	într-o	singură	sumă,	fără	desfăşurarea	pe	conturi
corespondente;
 	-	sumele	cu	care	a	fost	debitat	contul	respectiv	în	diverse	jurnale	se	reportează	din	acele	jurnale,	obţinându-se
defalcarea	rulajului	debitor	pe	conturi	corespondente;
 	 -	 soldul	 debitor	 sau	 creditor	 al	 fiecărui	 cont	 se	 stabileşte	 în	 funcţie	 de	 rulajele	 debitoare	 şi	 creditoare	 ale
contului	 respectiv,	 ţinându-se	 seama	 de	 soldul	 de	 la	 începutul	 exerciţiului	 financiar	 (care	 se	 înscrie	 pe	 rândul
destinat	în	acest	scop).
 	Registrul	Cartea	mare	poate	fi	înlocuit	cu	Fişa	de	cont	pentru	operaţiuni	diverse.

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

Conducătorul	departamentului	Contabilitate
 	-	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 15.03.2021
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

3 Ediția	a	II-a 11.08.2022
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

4 Ediția	a	III-
a 28.04.2023

Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

5 Revizia	I 01.03.2024 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 01.03.2024 01.03.2024 01.03.2024
2 Comisie	Monitorizare Bejenaru	Mihaela 01.03.2024 01.03.2024 01.03.2024
3 Contabilitate Munteanu	Mariana 01.03.2024 01.03.2024 01.03.2024

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
Comisiei	SCIM	şi	în	documentele	echipei	manageriale.
-	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

Descrierea	activității	sau	procesului 5

Responsabilități 7

Formular	de	analiză	a	procedurii 8

Anexe


