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Scoala	Gimnaziala	"Gheorghe
Coman"	Braesti

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: I
Revizia: a	III-a

Activitatea	financiar-contabilă
Cod:	PO-CFC-55 Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Activitatea	financiar-contabilă

COD:	PO-CFC-55
Ediţia:	I,	Revizia:	a	III-a,	Data:	26.07.2023,

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 26.07.2023
1.2 Avizat Bejenaru	Mihaela Presedinte	Comisie	Monitorizare 26.07.2023
1.3 Aprobat Cîmpanu	Monica Director 26.07.2023

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 26.11.2019

2.2 Revizia	I
Legislație	primară;
Derularea	operațiunilor	și
acțiunilor	activității.

Modificări	legislative 19.04.2021

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

Modificări	legislative 30.03.2023

2.4 Revizia	a	III-a Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform	Ordinului	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

26.07.2023

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 Comisie

Monitorizare
Presedinte	Comisie
Monitorizare Bejenaru	Mihaela 26.07.2023

3.2
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

2 Contabilitate Contabil Munteanu	Mariana 26.07.2023
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Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	 Instituțiile	 publice	 au	 obligația	 să	 organizeze	 și	 să	 conducă	 contabilitatea	 proprie,	 respectiv	 contabilitatea
financiară	 și	 după	 caz,	 contabilitatea	 de	 gestiune.	 Contabilitatea	 instituțiilor	 publice	 asigură	 informații
ordonatorilor	de	credite	 cu	privire	 la	execuția	bugetelor	de	venituri	 și	 cheltuieli,	 rezultatul	 execuției	bugetare,
patrimoniul	aflat	în	administrare,	rezultatul	patrimonial	(economic),	costul	programelor	aprobate	prin	buget,	dar
și	informații	necesare	pentru	întocmirea	contului	general	anual	de	execuție	a	bugetului	de	stat,	a	contului	anual
de	execuție	a	bugetului	asigurărilor	sociale	de	stat	și	fondurilor	speciale.

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:
 	Prezenta	procedură	se	referă	la	activitatea	financiar-contabilă.

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:
-	Lege	nr.	500/2002	privind	finanțele	publice,	cu	modificările	și	completările	ulterioare;
-	Legea	contabilității	nr.	82/1991,	cu	modificările	și	completările	ulterioare;
-	Ordin	nr.	1.917/2005	pentru	aprobarea	Normelor	metodologice	privind	organizarea	și	conducerea	contabilității
instituțiilor	publice,	Planul	de	conturi	pentru	instituțiile	publice	și	instrucțiunile	de	aplicare	a	acestuia
-	 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

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
-	 Instrucţinea	 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

11. Angajament	bugetar Actul	 administrativ	 prin	 care	 se	 rezervă	 creditul	 bugetar	 în	 vederea	 stingerii
obligației	de	plată	ce	rezultă	din	executarea	angajamentului	legal.

12. Angajarea	cheltuielilor

 	 Fază	 în	 procesul	 execuției	 bugetare,	 prin	 care	 instituția	 publică	 își	 asumă
obligația	de	a	plăti	o	sumă	de	bani,	rezultată	în	urma	îndeplinirii	condițiilor	stipulate
într-un	angajament	legal	pentru	livrarea	de	bunuri,	executarea	de	lucrări,	prestarea
de	 servicii	 și	 onorarea	obligațiilor	de	plată	 rezultate	 în	baza	 legilor,	hotărârilor	de
Guvern,	 acordurilor,	 hotărârilor	 judecătorești,	 în	 limita	 creditelor	 de	 angajament
aprobate	prin	legea	bugetară	anuală.

2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.O. Procedura	operationala
2. E Elaborare
3. V Verificare
4. A Aprobare
5. Ed. Ediție
6. Rev Revizie
7. SCIM Sistem	de	Control	Intern/Managerial
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
 	Legea	bugetară	anuală	prevede	și	autorizează,	pentru	anul	bugetar,	veniturile	și	cheltuielile	bugetare,	precum
și	reglementări	specifice	exercițiului	bugetar.
 	Sumele	aprobate,	la	partea	de	cheltuieli,	sub	forma	creditelor	de	angajament	și	creditelor	bugetare,	în	cadrul
cărora	se	angajează,	se	ordonanțează	și	se	efectuează	plăți,	reprezintă	limite	maxime	care	nu	pot	fi	depășite.
 	Angajarea	 cheltuielilor	 se	 face	 numai	 în	 limita	 creditelor	 de	 angajament	 și	 în	 scopurile	 pentru	 care	 au	 fost
aprobate.	Angajarea	cheltuielilor	peste	creditele	de	angajament	și	utilizarea	creditelor	bugetare	 în	alte	scopuri
decât	cele	aprobate	atrag	răspunderea	celor	vinovați,	în	condițiile	prevederilor	legislative.
 	 Pentru	 acțiunile	 anuale	 și	 multianuale	 se	 înscriu	 în	 buget,	 distinct,	 creditele	 de	 angajament	 și	 creditele
bugetare.	 În	 vederea	 realizării	 acțiunilor	 anuale	 și	 multianuale,	 ordonatorii	 de	 credite	 încheie	 angajamente
legale,	în	limita	creditelor	de	angajament	aprobate	prin	buget	pentru	anul	bugetar	respectiv.

Situațiile	financiare	trimestriale	și	anuale	cuprind:
 	a)	bilanțul;
 	b)	contul	de	rezultat	patrimonial;
 	c)	situația	fluxurilor	de	trezorerie;
 	d)	situația	modificărilor	în	structura	activelor/capitalurilor;
 	e)	anexe	la	situațiile	financiare,	care	includ:	politici	contabile	și	note	explicative;
 	f)	contul	de	execuție	bugetară.

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	unității
-	Compartimentul	financiar-contabil

3.3.	Resurse	financiare:
-	Conform	bugetului	unității	școlare	pentru	anul	în	curs.

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:
 	Documentele	oficiale	de	prezentare	a	activității	economico-financiare	a	unităților	de	învățământ	sunt	situațiile
financiare	anuale,	întocmite	potrivit	reglementărilor	contabile	aplicabile	și	care	trebuie	să	ofere	o	imagine	fidelă
a	 poziției	 financiare,	 performanței	 financiare	 și	 a	 altor	 informații,	 în	 condițiile	 legii,	 referitoare	 la	 activitatea
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desfășurată.	 Pentru	 instituțiile	 publice	 documentul	 oficial	 de	 prezentare	 a	 situației	 patrimoniului	 aflat	 în
administrarea	statului	și	a	unităților	administrativ-teritoriale	și	a	execuției	bugetului	de	venituri	și	cheltuieli	este
situația	financiară	trimestrială	și	anuală.
 	 Contabilitatea	 cheltuielilor	 se	 ține	 pe	 feluri	 de	 cheltuieli,	 după	 natura	 sau	 destinația	 lor,	 după	 caz.
Contabilitatea	 veniturilor	 se	 ține	 pe	 feluri	 de	 venituri,	 după	 natura	 sau	 sursa	 lor,	 după	 caz.	 Contabilitatea
veniturilor	și	cheltuielilor	bugetului	general	consolidat	se	ține	pe	subdiviziunile	clasificației	bugetare.
 	 Registrele	 de	 contabilitate	 obligatorii	 sunt:	 Registrul-jurnal,	 Registrul-inventar	 și	 Cartea	 mare.	 Întocmirea,
editarea	 și	 păstrarea	 registrelor	 de	 contabilitate	 se	 efectuează	 conform	 normelor	 elaborate	 de	 Ministerul
Finanțelor	Publice.	Instituțiile	publice	au	obligația	păstrării	în	arhiva	lor	a	registrelor	de	contabilitate,	a	celorlalte
documente	 contabile,	 precum	 și	 a	 documentelor	 justificative	 care	 stau	 la	 baza	 înregistrărilor	 în	 contabilitate.
Răspunderea	 pentru	 arhivarea	 documentelor	 financiar-contabile	 revine	 ordonatorului	 de	 credite	 sau	 altei
persoane	care	are	obligația	gestionării	unității	beneficiare.
 	Registrele	de	 contabilitate	 și	 documentele	 justificative	 și	 contabile	 se	pot	 arhiva,	 în	baza	unor	 contracte	de
prestări	servicii,	cu	titlu	oneros,	de	către	alte	persoane	juridice	române,	care	dispun	de	condiții	corespunzătoare.	
 	Termenul	de	păstrare	a	registrelor	de	contabilitate	obligatorii	şi	a	documentelor	justificative	care	stau	la	baza
înregistrărilor	în	contabilitatea	financiară,	inclusiv	pentru	statele	de	salarii,	este	cel	prevăzut	la	art.	25	din	Legea
contabilităţii	nr.	82/1991,	republicată,	cu	modificările	şi	completările	ulterioare.	Instituţiile	publice	care	utilizează
sisteme	informatice	de	prelucrare	automată	a	datelor	au	obligaţia	să	asigure	prelucrarea	datelor	înregistrate	în
contabilitate	în	conformitate	cu	reglementările	contabile	aplicabile,	controlul	şi	păstrarea	acestora	pe	suporturi
tehnice	 la	 termenul	 prevăzut	 la	 art.	 23	 din	 Legea	 contabilităţii	 nr.	 82/1991,	 republicată,	 cu	 modificările	 şi
completările	ulterioare.
 	 Pentru	 verificarea	 înregistrării	 corecte	 în	 contabilitate	 a	 operațiunilor	 efectuate	 se	 întocmește	 balanța	 de
verificare,	 cel	 puțin	 la	 încheierea	 exercițiului	 financiar,	 la	 termenele	 de	 întocmire	 a	 situațiilor	 financiare,	 a
raportărilor	 contabile,	 precum	 și	 la	 finele	 perioadei	 pentru	 care	 entitatea	 trebuie	 să	 întocmească	 declarația
privind	impozitul	pe	profit/venit.	Exercițiul	financiar	reprezintă	perioada	pentru	care	trebuie	întocmite	situațiile
financiare	anuale	și,	de	regulă,	coincide	cu	anul	calendaristic.	Durata	exercițiului	financiar	este	de	12	luni.
 	Unitățile	de	învățământ	au	obligația	să	întocmească	situații	financiare	anuale.
 	 Obiectivul	 situațiilor	 financiare	 anuale	 consolidate	 este	 de	 a	 oferi	 o	 imagine	 fidelă	 a	 poziției	 financiare,
performanței	 financiare	 și	 a	 celorlalte	 informații	 referitoare	 la	 activitatea	 grupului,	 potrivit	 reglementărilor
contabile	aplicabile.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	comisiile	și	compartimentele	din	Instituție.

Responsabilități
Conducătorul	unității
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii.
 	-	Monitorizează	procedura
 	
Conducătorul	compartimentului	financiar-contabil
 	-	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 26.11.2019 X X

2 Revizia	I 19.04.2021
Legislație	primară;
Derularea	operațiunilor	și
acțiunilor	activității.

Modificări	legislative

3 Revizia	a	II-
a 30.03.2023

Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

4 Revizia	a
III-a 26.07.2023 Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform
Ordinului	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

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 Comisie	Monitorizare Bejenaru	Mihaela 26.07.2023 26.07.2023 26.07.2023
2 Contabilitate Munteanu	Mariana 26.07.2023 26.07.2023 26.07.2023

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	care	face	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
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Formular	de	analiză	a	procedurii 8
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