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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente prlvm(_i responsabilii/ Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
1. |Elaborat MARIAN CRISTINA |Contabil Sef 3224'02'
2. |Verificat Bota-Olelei Maria- | -y, c5tor compartiment 2024-02-
Alina 23
3. | Avizat Den_weter Sorin- Presgdir)tele comisiei de 2024-02-
Marin monitorizare 23
4. |Aprobat Demeter Sorin- Conducator entitate 2024-02-
Marin 23

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2024-02-23

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

Nr. S.COP,UI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at-a" Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
o 1 2 3 4 5 6 7
Toate compartimentele Sy
. . o Conducatori 2024-
1. Aplicare cgnform organigramei in compartimente JIJIE DANIELA 02-23
vigoare
< . Demeter 2024-
2. Informare Conducere Conducator entitate Sorin-Marin |02-23
Secretariatul tehnic al
. « - o o MAIER 2024-
3. |Evidenta Comisia de monitorizare comisiei de LAVINIA 02-23
monitorizare
. . . MAIER 2024-
4. |Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 02-23

4. Scopul procedurii

Prezenta procedurd operationald este elaborata Tn scopul stabilirii modului de numerotare si inseriere a documentelor
financiar-contabile, precum si modalitatea in care unitatea de fnvatamant va organiza evidenta documentelor financiar-
contabile.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationald se aplicd in cadrul unitatii de invatamant de catre persoanele responsabile cu
evidenta formularelor financiar-contabile cu regim intern, numerotarea si inserierea acestora.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

¢ Legea contabilitatii nr. 82 din 24 decembrie 1991 - republicata;

¢ Legea nr. 86 din 8 aprilie 2008 privind aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 102/2007 pentru modificarea
si completarea Legii contabilitatii nr. 82/1991;

e Legea nr. 227 din 8 septembrie 2015 privind Codul fiscal;

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar

e Ordinul nr. 2634 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile;

¢ Ordonanta de urgenta nr. 102 din 4 octombrie 2007 pentru modificarea si completarea Legii contabilitatii nr. 82/1991;

o Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

Ctr. Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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;

1. |Entitate publica

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in
vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include,
de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern
managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice;

Control intern
managerial

3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Conducatorul
4. |departamentului
(compartimentului)

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

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

5. Procedura

Procedura
operationala (PO)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai
multor departamente din entitatea publica;

Editie procedura

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;

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii;

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in

Procedura . ; ) ; . ; .
documentata format.electronlc, procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
EP Entitate Publica
PO Procedura Operationala
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é‘lt:: Abrevierea Termenul abreviat
3. SCIM Sistemul de control intern managerial
4. CA Consiliul de Administratie
5. CpP Consiliul Profesional
6. ME Ministerul Educatiei

8. Descrierea procedurii

Personalul unitatii de fnvatamant va consemna operatiunile economico-financiare in momentul efectuarii lor, in
documente justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate (in jurnale, fise si alte documente contabile, dupa
caz).

Documentele justificative vor cuprinde urmatoarele elemente principale:

denumirea documentului;

denumirea si, dupa caz, sediul unitatii de invatamant care intocmeste documentul;

numarul documentului si data intocmirii acestuia;

mentionarea partilor care participa la efectuarea operatiunii economico-financiare (cand este cazul);

continutul operatiunii economico-financiare si, atunci cand este necesar, temeiul legal al efectuarii acesteia;

datele cantitative si valorice aferente operatiunii economico-financiare efectuate, dupa caz;

numele si prenumele, precum si semnaturile persoanelor care raspund de efectuarea operatiunii economico-
financiare.

In cuprinsul oricdrui document emis de catre unitatea de invatdmant se vor mentiona si elementele prevazute de
legislatia in domeniu, respectiv: forma juridica, codul de identificare fiscala si capitalul social, dupa caz.

Documentele care stau la baza inregistrarilor in contabilitate pot dobéandi calitatea de document justificativ numai in
conditiile in care furnizeaza toate informatiile prevazute de normele legale in vigoare.

Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza raspunderea persoanelor care le-
au intocmit, vizat si aprobat, precum si a celor care le-au inregistrat in contabilitate.

Documentele justificative provenite din tranzactii/operatiuni de cumparare a unor bunuri de la persoane fizice, pe baza
de borderou de achizitie/carnet de comercializare, pot fi inregistrate in contabilitate numai in cazul in care se face dovada
intrarii in gestiune a bunurilor respective.

in cazul in care documentele se refera la cheltuieli pentru prestari de servicii efectuate de persoane fizice impuse pe
baza de norme de venit, pentru a fi inregistrate in contabilitate, acestea trebuie sa aiba la baza contracte sau conventii
civile, incheiate Tn acest scop, precum si documentul prin care se face dovada platii (dispozitie de platd/incasare,
chitanta, ordin de plata, dupa caz).

Unitatea de fnvatamant va tine contabilitatea in limba romana si in moneda nationala. Contabilitatea operatiunilor
efectuate in valuta se tine atat in moneda nationald, cat si in valuta, potrivit reglementarilor legale in vigoare. Prin valuta
se intelege altd moneda decat moneda nationala.

Documentele financiar-contabile pot fi intocmite si intr-o alta limba si altd moneda, daca acest fapt este prevazut
expres printr-un act normativ al unitatii de invatamant.

Documentele contabile (registre, jurnale, fise, note etc.) care servesc la prelucrarea, centralizarea si inregistrarea in
contabilitate a operatiunilor economico-financiare consemnate in documentele justificative, intocmite manual sau prin
utilizarea sistemelor informatice de prelucrare automata a datelor, vor cuprinde elemente cu privire la:

denumirea unitatii de invatamant;

data Tntocmirii documentului contabil;

felul, numarul si data documentului justificativ;

sumele corespunzatoare operatiunilor efectuate;

conturile sintetice si analitice debitoare si creditoare;

semnatura persoanei responsabile cu intocmirea documentelor contabile.

Unitatea de fnvatamant poate intocmi si prelua Tn contabilitate documentele financiar-contabile (documentele
justificative si documentele contabile) prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare automata a datelor, caz in care,
semn&tura nu constituie element obligatoriu. in astfel de situatii se va stabili prin procedurd proprie modalitatea de
identificare a persoanelor care au initiat, dispus si aprobat, dupa caz, efectuarea operatiunilor respective.
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Documentele financiar-contabile pot fi prezentate ca documente pe suport hértie sau in format electronic, cu conditia
intocmirii acestora potrivit legislatiei in vigoare.

Prin document in format electronic se intelege documentul care contine informatiile prevazute de legisslatia in vigoare
si care a fost emis si primit in format electronic.

inscrierea datelor in documente se face cu cerneald, cu pix cu pastd sau prin utilizarea sistemelor informatice de
prelucrare automata a datelor, dupa caz.

In documentele financiar-contabile nu sunt admise stersaturi, modificari sau alte asemenea procedee, si nici lisarea
de spatii libere intre operatiunile inscrise in acestea sau file lipsa.

Erorile se corecteaza prin taierea cu o linie a textului sau a cifrei gresite, concomitent inscriindu-se alaturi textul sau
cifra corecta.

Corectarea se face in toate exemplarele documentului si se confirma prin semndtura persoanei care a
intocmit/corectat documentul, mentionandu-se si data efectuarii corecturii.

in cazul documentelor financiar-contabile la care nu se admit corecturi, cum sunt cele pe baza cirora se primeste, se
elibereaza sau se justifica numerarul, ori al altor documente pentru care normele de utilizare prevad asemenea restrictii,
documentul Tntocmit gresit se anuleaza si se pastreaza sau ramane in carnetul respectiv.

La corectarea documentului justificativ in care se consemneaza operatii de predare-primire a valorilor materiale si a
mijloacelor fixe este necesara confirmarea, prin semnaturd, atat a predatorului, cat si a primitorului.

Grupele de mijloace fixe corespund categoriilor contabile de imobilizari corporale sau grupelor din catalogul privind
clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor fixe.

In cazul completarii documentelor prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare automat& a datelor, corecturile
sunt admise numai fnainte de prelucrarea acestora. Documentele prezentate in listele de erori, anuldri sau completari (pe
baza carora se fac modificari in fisiere sau in baza de date a unitdtii de Tnvatamant) vor fi semnate de persoanele
imputernicite de conducerea unitatii de Tnvatamant.

in cazul in care prelucrarea documentelor financiar-contabile se face de catre terti (persoane fizice sau juridice), in
relatiile dintre terti si unitatea de invatamant este necesar ca, pentru efectuarea corespunzatoare a inregistrarilor in
contabilitate, sa se respecte urmatoarele reguli:

= documentele justificative sa fie intocmite corect si la timp de catre unitatea de invatamant, acestea raspunzand de
realitatea datelor inscrise in documentele respective;

= documentele contabile, intocmite de terti pe baza documentelor justificative, vor fi predate unitatii de Tnvatamant,
impreuna cu documentele justificative, la termenele stabilite prin contractele sau conventiile civile incheiate, tertii
raspunzand de corectitudinea prelucrarii datelor.

in vederea inregistrarii in jurnale, fise si in celelalte documente contabile a operatiunilor economico-financiare
consemnate in documentele justificative, potrivit formelor de inregistrare in contabilitate utilizate de unitatea de
invatamant, se poate face contarea documentelor justificative, indicandu-se simbolurile conturilor sintetice si analitice,
debitoare si creditoare, in conformitate cu planul de conturi aplicabil.

Inregistrarile n contabilitate se fac prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare automats a datelor sau manual.

inregistrérile in contabilitatea sinteticd si analitici se fac pe bazd de documente justificative, fie document cu
document, fie pe baza unui centralizator in care sunt inscrise mai multe documente justificative al caror continut se refera
la operatiuni de aceeasi natura si din aceeasi perioada.

In cazul operatiunilor contabile pentru care nu se intocmesc documente justificative, inregistrarile in contabilitate se
fac pe baza de note de contabilitate care au la baza note justificative sau note de calcul, dupa caz.

in cazul stornérilor, pe documentul initial se mentioneazd numarul si data notei de contabilitate prin care s-a efectuat
stornarea operatiunii, iar in nota de contabilitate de stornare se mentioneaza documentul, data si numarul de ordine ale
operatiunii care face obiectul stornarii.

Inregistrarile in contabilitate se fac cronologic, prin respectarea succesiunii documentelor dupa data de intocmire sau
de intrare a acestora in unitatea de invatamant si sistematic, in conturi sintetice si analitice, Tn conformitate cu regulile
stabilite pentru fiecare forma de fnregistrare in contabilitate.

Modelele documentelor financiar-contabile pot fi pretiparite sau editate cu ajutorul sistemelor informatice de
prelucrare automata a datelor.

Unitatea de Tnvatamant va asigura un regim intern de numerotare a documentelor financiar-contabile, astfel:
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® persoanele care raspund de organizarea si conducerea contabilitatii vor desemna, prin decizie interna scrisa, o
persoana sau mai multe, dupa caz, care sa aiba atributii privind alocarea si gestionarea numerelor aferente;

s fiecare document va avea un numar de ordine sau o serie, dupa caz, numar sau serie ce va fi secvential(a), stabilit(a)
de unitatea de invadtamant. In alocarea numerelor unitatea de invatdmant tine cont de structura organizatorica,
respectiv gestiuni, puncte de lucru, etc.;

= unitatea de invatdmant va mentiona, pentru fiecare exercitiu financiar, care este numarul sau seria de la care se
emite primul document.

Factura este document justificativ care sta la baza inregistrarii in contabilitate a operatiunilor economice.

Pentru operatiunile economice pentru care nu exista obligatia intocmirii facturii, inregistrarea in contabilitate a
acestora se efectueaza pe baza contractelor incheiate intre parti si a documentelor financiar-contabile sau bancare care
sa ateste acele operatiuni, cum sunt:

aviz de insotire a marfii;
chitanta;

dispozitie de plata/incasare;
extras de cont bancar;

nota de contabilitate.

Toate operatiunile privind factura (intocmire, utilizare, arhivare, corectare, reconstituire) se efectueaza conform
prevederilor legale in vigoare.

Pentru a putea fi inregistrate in contabilitate, operatiunile economico-financiare trebuie sa fie justificate cu documente
originale, intocmite sau reconstituite potrivit reglementarilor legale in vigoare. Pentru situatii in care, prin reglementari
speciale, se prevede cd documentul original trebuie s& fie pastrat la alta unitate de Tnvatamant, la Tnregistrarea in
contabilitate se utilizeaza copia documentului respectiv.

Orice angajat al unitatii de invatamant care constata pierderea, sustragerea sau distrugerea unor documente
justificative sau contabile are obligatia sa aduca la cunostintd, in scris, in termen de 24 de ore de la constatare,
conducatorului unitatii situatia constatata.

in termen de cel mult 3 zile lucrdtoare de la primirea sesizarii, conducatorul unitatii de invatdmant va dispune
incheierea unui proces-verbal care sa cuprinda:

s datele de identificare a documentelor disparute;
= numele si prenumele persoanei responsabile cu pastrarea documentelor;
= data si Tmprejurarile in care s-a constatat lipsa documentelor respective.

Procesul-verbal se semneaza de catre:

= conducatorul unitatii de Tnvatamant;

= conducatorul compartimentului financiar-contabil al unitatii de fnvatamant sau persoana fmputernicita sa
indeplineasca aceasta functie;

= persoana responsabila cu pastrarea documentelor;

s seful ierarhic al persoanei responsabile cu pastrarea documentelor, dupa caz.

Céand disparitia documentelor se datoreaza insusi conducatorului unitatii de invatamant, masurile mentionate mai sus
se iau de catre ceilalti membri ai consiliului de administratie, dupa caz.

in conditiile in care documentul pierdut, sustras sau distrus a fost intocmit de catre unitatea de invatdmant intr-un
singur exemplar, reconstituirea acestuia se face urmand aceleasi proceduri prin care a fost intocmit documentul original,
mentionandu-se n antetul documentului ca este reconstituit, si sta la baza inregistrarilor in contabilitate.

Unitatea de invatamant va pastra Tn arhiva registrele de contabilitate, a celorlalte documente contabile, precum si a
documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate a operatiunilor economico-financiare.

Pastrarea documentelor justificative, a registrelor de contabilitate si a celorlalte documente financiar-contabile se face,
dupa caz, la domiciliul fiscal, la sediul social sau la sediile secundare, pe hartie sau pe suport electronic. in cazul in care
evidenta contabila este tinuta cu ajutorul programelor informatice, documentele financiar-contabile se vor pastra pe
suporturi tehnice, pe durata termenelor prevazute de legislatia in vigoare, cu conditia sa poata fi listate in orice moment,
in functie de necesitatile unitatii de invatamant sau la cererea organelor de control.

Documentele financiar-contabile se pot pastra, in baza unor contracte de prestari de servicii, cu titlu oneros, si de
catre operatori economici autorizati, potrivit legii, in prestarea de servicii arhivistice. Si in acest caz raspunderea privind
pastrarea documentelor financiar-contabile revine administratorilor sau conducatorului unitatii de invatamant.

Documentele financiar-contabile care atesta provenienta unor bunuri cu durata de viata mai mare de 5 ani se
pastreaza pe perioada corespunzatoare duratei de viata utila a acestora.
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Arhivarea documentelor financiar-contabile in format héartie se face in conformitate cu prevederile legale si cu
respectarea urmatoarelor reguli generale:

= documentele se grupeaza in dosare, numerotate si snuruite;

= gruparea documentelor in dosare se face cronologic si sistematic, in cadrul fiecarui exercitiu financiar la care se
refera acestea. Dosarele astfel arhivate se pdstreaza in spatii amenajate in acest scop, asigurate impotriva
degradarii, distrugerii sau sustragerii, dotate cu mijloace de prevenire a incendiilor.

Evidenta documentelor Tn arhiva se tine cu ajutorul Registrului de evidenta in care sunt consemnate dosarele si
documentele intrate in arhiva, precum si miscarea acestora in decursul timpului.

Eliminarea din arhiva unitatii de invatamant a documentelor financiar-contabile, al caror termen de pastrare a expirat,
se face de catre o comisie constituita potrivit procedurilor proprii ale unitatii de fnvatamant si in conformitate cu
prevederile legale in vigoare. in aceastd situatie se intocmeste un proces-verbal si se consemneazd scaderea
documentelor eliminate din Registrul de evidenta al arhivei.

Registrele de contabilitate obligatorii pentru evidenta contabila pe baza regulilor contabilitatii in partida dubla sunt:

s Registrul-jurnal (cod 14-1-1);
s Registrul-inventar (cod 14-1-2);
s Cartea mare (cod 14-1-3);

Registrele de contabilitate se utilizeaza in stricta concordanta cu destinatia acestora si se prezinta in mod ordonat si
completate astfel incat sa permita in orice moment identificarea si controlul operatiunilor contabile efectuate. Registrele
de contabilitate se vor prezenta sub forma de registre, foi volante sau listari informatice, dupa caz. Numerotarea paginilor
registrelor se face in ordine crescatoare, iar volumele se numeroteaza in ordinea completarii lor.

Registrul-jurnal (cod 14-1-1) este un document contabil obligatoriu in care se inregistreaza cronologic toate
operatiunile economico-financiare efectuate de unitatea de fnvatamant. Operatiunile de aceeasi naturad, realizate in
acelasi loc de activitate (atelier, sectie etc.), pot fi recapitulate intr-un document centralizator, denumit jurnal auxiliar,
care sta la baza inregistrarii Tn Registrul-jurnal.

Registrul-jurnal se Tntocmeste lunar prin fnregistrarea cronologica a documentelor financiar-contabile in care se
reflecta miscarea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii ale unitatii de invatamant.

Numerotarea paginilor registrului se face in ordine crescatoare, iar volumele se numeroteaza in ordinea completarii
lor.

Pentru contabilitatea condusa cu ajutorul sistemelor informatice de prelucrare automata a datelor, fiecare operatiune
economico-financiara se inregistreaza prin articole contabile, in mod cronologic, dupa data de intocmii sau de intrare a
documentelor in entitate.

in cazul utilizarii jurnalelor auxiliare, in Registrul-jurnal se poate trece totalul lunar al fiecaruia.
Unitatea de invatamant poate utiliza jurnale auxiliare pentru:

s operatiunile de casa si banca;
s decontarile cu furnizorii;
= sjtuatia incasarii-achitarii facturilor, etc.

inregistrarile din Registrul-jurnal vor cuprinde elemente cu privire la:

s felul;

= numarul si data documentului justificativ;

= explicatii privind operatiunile respective si colturile sintetice debitoare si creditoare in care s-au inregistrat sumele
corespunzatoare operatiunilor efectuate.

Unitatea de invatamant, in cazul in care utilizeaza jurnale auxiliare poate inregistra in Registrul-jurnal sumele
centralizate pe conturi, preluate din aceste jurnale. Registrul-jurnal se editeaza la cererea organelor de control si pentru
necesitatile entitatii.

Registrul-inventar (cod 14-1-2) este un document contabil obligatoriu in care se inregistreaza elementele de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, grupate in functie de natura lor, inventariate de unitatea de invatamant, potrivit
legislatiei in vigoare.

Registrul-inventar se intocmeste la inceputul activitatii, la sfarsitul exercitiului financiar sau cu ocazia Tncetarii
activitatii, fara stersaturi si fara spatii libere, pe baza datelor cuprinse in listele de inventariere si, respectiv, in procesele-
verbale de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, prin gruparea acestora pe
conturi sau grupe de conturi, dupa caz.
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Registrul-inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a fiecarui cont de activ si de pasiv. Elementele de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii nscrise in Registrul-inventar au la baza listele de inventariere sau alte
documente care justifica natura acestor elemente existente la sfarsitul exercitiului financiar.

In cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, in Registrul-inventar se inregistreaza soldurile existente la
data inventarierii, la care se adauga rulajele intrarilor si se scad rulajele iesirilor de la data inventarierii pana la data
incheierii exercitiului financiar.

Operatiunea de actualizare a datelor rezultate din inventariere se va efectua astfel incat la sfarsitul exercitiului
financiar sa fie reflectata situatia reala a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

Creantele si obligatiile fata de terti sunt supuse inventarierii pe baza confirmarii extraselor soldurilor conturilor
analitice debitoare si creditoare, sau a punctajelor reciproce, in functie de necesitati.

In cazul incetarii activitatii, Registrul-inventar se completeaza cu valoarea elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii inventariate faptic la acea data.

Cartea mare (cod 14-1-3) este un document contabil obligatoriu in care se inregistreaza lunar si sistematic, prin
regruparea conturilor, miscarea si existenta tuturor elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, la un
moment dat. Acesta este un document contabil de sinteza si sistematizare si contine simbolul contului si al conturilor
corespondente (debitoare sau creditoare), rulajul debitor si creditor, precum si soldul contului. Registrul Cartea mare
poate contine cate o fila pentru fiecare cont sintetic utilizat de unitatea de Tnvatamant. Acest registru sta la baza
intocmirii balantei de verificare. Registrul Cartea mare poate fi inlocuit cu Fisa de cont pentru operatiuni diverse. Listarea
registrului Cartea mare se efectueaza la cererea organelor de control, precum si pentru necesitatile unitatii de
invatamant.

Cartea mare este documentul contabil care sta la baza:

= stabilirii rulajelor lunare si a soldurilor pe conturi sintetice, pentru forma de inregistrare "pe jurnale";
= verificarii inregistrarilor contabile efectuate;
= intocmirii balantei de verificare.

Se intocmeste lunar, pe masura fnregistrarii operatiunilor, pentru debitul si, respectiv, pentru creditul fiecarui cont
sintetic.

Registrele de contabilitate obligatorii pentru evidenta contabild pe baza regulilor contabilitatii in partida simpla sunt:

= Registrul-jurnal de Tncasari si plati (cod 14-1-1/b)
s Registrul-inventar (cod 14-1 -2/b).

Intocmirea, editarea si pastrarea registrelor contabile si a celorlalte documente financiar-contabile se efectueaza
conform prevederilor legale in vigoare.

Formele de inregistrare in contabilitate reprezinta sistemul de registre, formulare si documente contabile corelate intre
ele, care servesc la inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a operatiunilor economico-financiare efectuate
pe parcursul exercitiului financiar.

Principalele forme de inregistrare in contabilitate a operatiunilor economico-financiare pentru contabilitatea in partida
dubla sunt: "pe jurnale", "maestru-sah" si forma combinata "maestru-sah cu jurnale".

in cadrul formei de inregistrare in contabilitate "pe jurnale", principalele registre si formulare care se utilizeaz& sunt:

s Registrul-jurnal (cod 14-1-1);

s Registrul-inventar (cod 14-1-2);
= Cartea mare (cod 14-1-3);

= Jurnale auxiliare;

= Balanta de verificare.

Registrul-jurnal (cod 14-1-1) se utilizeazd pentru fnregistrarea cronologicd a tuturor operatiunilor economico-
financiare consemnate in documentele justificative. Pentru operatiunile care nu au la baza documente justificative se
intocmeste Nota de contabilitate (cod 14-6-2/A).

Notele de contabilitate au la baza note justificative sau note de calcul si se inregistreaza in mod cronologic in
Registrul-jurnal.

Unitatea de anvatamant poate utiliza jurnale auxiliare pe feluri de operatiuni, cum sunt: operatiuni de casa si banca,
operatiuni privind decontarile cu furnizorii, situatia Thcasarii-achitarii facturilor, operatiuni privind salariile si contributia
pentru asigurari sociale, protectia sociala a somerilor si asigurarile de sanatate, alte operatiuni.
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Lunar sau la altd perioadd prevazuta de legislatia Tn vigoare, in fiecare jurnal auxiliar se stabilesc totalurile sumelor
debitoare sau creditoare inregistrate in cursul lunii (perioadei), totaluri care se inscriu Tn Registrul-jurnal.

Contabilitatea analitica se va tine fie direct pe aceste jurnale (pentru unele conturi), fie cu ajutorul altor formulare
comune (fisa de cont analitic pentru valori materiale, fisa de cont pentru operatiuni diverse etc.) sau specifice, folosite in
acest scop.

Inregistréarile in jurnale se fac in mod cronologic in tot cursul lunii (perioadei) sau numai la sfarsitul lunii (perioadei), fie
direct pe baza documentelor justificative, fie pe baza documentelor centralizatoare intocmite pentru operatiunile aferente
lunii (perioadei) respective, care sunt consemnate cronologic in acestea.

Cartea mare (cod 14-1-3) este documentul de sistematizare contabild care cuprinde toate conturile sintetice si
reflecta, la un moment dat, existenta si miscarea tuturor elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.
Cartea mare serveste la stabilirea rulajelor lunare si a soldurilor conturilor si sta la baza intocmirii balantei de verificare.
Pentru stabilirea rulajelor, In Cartea mare se preia rulajul creditor din jurnalul contului respectiv, iar rulajul debitor se
stabileste prin totalizarea sumelor preluate din coloanele de conturi corespondente ale jurnalelor. Soldul debitor sau
creditor al fiecarui cont se stabileste in functie de rulajele debitoare si creditoare ale contului respectiv, tinandu-se seama
de soldul de la Tnceputul anului, care se inscrie pe randul destinat in acest scop.

Balanta de verificare este documentul contabil utilizat pentru verificarea inregistrarii corecte in contabilitate a
operatiunilor efectuate si controlul concordantei dintre contabilitatea sintetica si cea analitica, precum si principalul
instrument pe baza caruia se intocmesc situatiile financiare anuale si raportarile contabile stabilite potrivit legii.

In cadrul formei de inregistrare "maestru-sah", principalele registre si formulare care se utilizeaza sunt:

s Registrul-jurnal (cod 14-1-1);

s Registrul-inventar (cod 14-1-2);

s Cartea mare (sah - cod 14-1-3/a);
= Balanta de verificare.

Registrul-jurnal (cod 14-1-1) se utilizeazd pentru fnregistrarea cronologica a tuturor operatiunilor economico-
financiare consemnate in documentele justificative, la fel ca in cazul formei de inregistrare "pe jurnale".

Cartea mare (sah - cod 14-1-3/a) este documentul de sistematizare a finregistrarilor contabile in conturile
sintetice. Cartea mare (sah) este documentul contabil care se utilizeaza pentru: tinerea contabilitatii sintetice a
operatiunilor economico-financiare utilizate pentru forma de inregistrare contabild "maestru-sah".

Cartea mare (sah) serveste la intocmirea balantei de verificare a conturilor sintetice. Aceasta se intocmeste lunar,
separat pentru debitul si separat pentru creditul fiecarui cont sintetic, pe masura inregistrarii operatiunilor.

Cartea mare (sah) se completeaza pe baza documentelor justificative, documentelor centralizatoare si a notelor de
contabilitate.

La inceputul exercitiului financiar, la deschiderea fiselor, pe primul rand al coloanei "Suma" se inregistreaza soldul
initial, pe baza balantei conturilor sintetice incheiata la finele exercitiului financiar precedent. Soldul inscris in fisa se
bareaza si apoi se efectueaza inregistrarea operatiunilor lunii ianuarie/prima luna a exercitiului financiar.

Registrul Cartea mare (sah) poate fi inlocuit cu Fisa de cont pentru operatiuni diverse.

La sfarsitul lunii (perioadei), pentru fiecare cont sintetic din Cartea mare (sah) se stabilesc totaluri ale rulajului contului
debitor sau creditor si ale conturilor corespondente. Totalul sumelor conturilor corespondente trebuie sa fie egale cu
rulajul debitor sau creditor al contului respectiv. Contabilitatea analitica se tine cu ajutorul formularelor comune (fisa de
cont pentru operatiuni diverse, fisa de cont analitic pentru valori materiale) sau cu ajutorul formularelor specifice folosite
in acest scop.

Balanta de verificare se intocmeste pe baza totalurilor preluate din Cartea mare (sah), respectiv din fisele deschise
distinct pentru fiecare cont sintetic.

Pentru verificarea inregistrarilor in contabilitatea analitica se vor intocmi balante de verificare analitice.

La utilizarea formei de inregistrare combinatd "maestru-sah cu jurnale", pe langa formularele mentionate la forma de
inregistrare "maestru-sah", se utilizeaza jurnalele auxiliare specifice formei de inregistrare "pe jurnale". in Cartea mare
(sah), pentru fiecare cont sintetic, totalurile lunare stabilite in jurnal se inscriu atat in coloana destinata rulajului debitor
sau creditor, cat si n coloanele conturilor corespondente.

Balanta de verificare serveste la:

= verificarea inregistrarii corecte in contabilitate a operatiunilor efectuate;
= controlul concordantei dintre contabilitatea sintetica si analitica;
= Tntocmirea situatiilor financiare si raportarilor contabile stabilite potrivit legii.
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Balanta de verificare se intocmeste cel putin la incheierea exercitiului financiar, la termenele de intocmire a situatiilor
financiare, a raportarilor contabile, precum si la finele perioadei pentru care entitatea trebuie sa intocmeasca declaratia
privind impozitul pe profit/venit, potrivit legislatiei in vigoare.

Balanta de verificare cuprinde urmatoarele elemente: simbolul si denumirea conturilor; soldurile initiale debitoare si
creditoare; totalul sumelor debitoare si creditoare ale lunii precedente, dupa caz; rulajele curente debitoare si creditoare;
totalul rulajelor debitoare si creditoare, dupa caz; totalul sumelor debitoare si creditoare; soldurile finale debitoare sau
creditoare.

Balanta de verificare la 1 ianuarie se completeaza cu soldurile finale debitoare si creditoare ale lunii decembrie a
anului precedent.

Pentru conturile analitice se poate intocmi numai situatia soldurilor.

Unitatea de invatamant va intocmi balanta de verificare sintetica, iar balantele de verificare analitice, cel tarziu la
sfarsitul trimestrului pentru care se intocmesc situatiile financiare.

Sistemul informatic de prelucrare automata a datelor la nivelul unitatii de invatamant va asigura prelucrarea datelor
inregistrate in contabilitate in conformitate cu reglementarile contabile aplicabile, controlul si pastrarea acestora pe
suporturi tehnice.

Programele informatice utilizate in activitatea financiar-contabild vor asigura listarea in orice moment a documentelor
financiar-contabile solicitate de organele de control.

In cazul in care unitatea ve invatdmant, in cursul perioadei, va schimbat sistemul de calcul, respectiv de prelucrare a
datelor, se va efectua o reconciliere intre datele arhivate si versiunile noi ale produselor-program si ale echipamentelor
de calcul.

Arhivele pe suport magnetic se vor actualiza periodic pentru a asigura accesibilitatea datelor.

Registrul numerelor de inventar va fi utilizat pentru atribuirea numerelor de inventar mijloacelor fixe (imobilizarilor
corporale) existente in unitatea de invatamant, in vederea identificarii lor. In Registrul numerelor de inventar se
inregistreaza cronologic mijloacele fixe intrate in entitate.

Unitatea de invatamant poate folosi cate un registru pentru fiecare grupa de mijloace fixe, sau un registru pentru mai
multe grupe, in functie de numarul mijloacelor fixe existente si al celor care urmeaza a intra in entitate.

Grupele de mijloace fixe corespund categoriilor contabile de imobilizari corporale sau grupelor din Catalogul privind
clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor fixe, conform prevederilor legale n vigoare.

in scopul asigurarii controlului asupra existentei mijloacelor fixe, se atribuie fiecarui mijloc fix, care constituie obiect
de evidentda, un numar de inventar in momentul intrarii in entitate (cu exceptia celor luate cu chirie), care se
consemneaza in Registrul numerelor de inventar.

Numerotarea mijloacelor fixe in cadrul registrului se face, de reguld, in ordinea succesiva a numerelor si/sau pe grupe
de mijloace fixe.

Numarul de inventar atribuit unui mijloc fix urmeaza sa fie trecut in toate documentele care privesc mijlocul fix
respectiv.

Modul de numerotare a mijloacelor fixe precum si modul de imprimare a numarului de inventar atribuit se stabilesc
prin proceduri proprii ale unitatii de Tnvatamant.

Fisa mijlocului fix serveste ca document pentru evidenta analitica a mijloacelor fixe si se intocmeste pentru fiecare
mijloc fix. In cazul mijloacelor fixe de aceeasi naturd si de aceeasi valoare, care au aceleasi cote de amortizare si sunt
puse in functiune Tn aceeasi luna, poate fi intocmitd o singura fisd a mijloacelor fixe. Se pastreaza pe grupe de mijloace
fixe, in ordinea codurilor din clasificarea imobilizarilor corporale conform legislatiei in vigoare, iar in cadrul acestora, fisele
mijloacelor fixe se grupeaza pe locuri de folosinta. Fisele mijloacelor fixe scoase din functiune sau transferate se
arhiveaza. Fisa mijlocului fix se completeaza pe baza documentelor justificative privind miscarea mijloacelor fixe sau
modificarea valorii de intrare a acestora, ca urmare a completarii, imbunatatirii, modernizarii sau reevaluarii lor.

Bonul de miscare a mijloacelor fixe serveste ca:

= document justificativ de predare-primire a mijloacelor fixe Tntre doua locuri de folosinta ale unitatii de invatamant;

= document de insotire a mijloacelor fixe pe timpul transportului de la sectia sau subunitatea predatoare la cea
primitoare;

= document justificativ de fnregistrare in evidenta responsabilului cu mijloacele fixe la locurile de folosinta si in
contabilitate.

Procesul-Verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe/de clasare a unor bunuri materiale serveste ca:
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= document de constatare a indeplinirii conditiilor necesare scoaterii din functiune a mijloacelor fixe, de scoatere din
uz a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta si de declasare a unor bunuri materiale, altele decat
mijloacele fixe, potrivit dispozitiilor legale;

= document de consemnare a scoaterii efective din functiune a mijloacelor fixe, de scoatere din uz a materialelor de
natura obiectelor de inventar in folosinta sau de declasare a altor bunuri materiale;

= document de predare la magazie a ansamblelor, subansamblelor, pieselor componente si materialelor rezultate din
scoaterea efectiva din functiune a mijloacelor fixe;

= document justificativ de inregistrare in evidenta magaziilor (depozitelor) si in contabilitate.

Procesul-Verbal de receptie/Procesul-Verbal de receptie provizorie/Proces-Verbal de punere in functiune serveste ca:

document de inregistrare in evidenta operativa si in contabilitate;

document de consemnare a stadiului in care se afla obiectivul de investitii;

document de aprobare a receptiei (cod 14-2-5);

document de constatare a indeplinirii conditiilor de receptie provizorie a obiectivului de investitii (cod 14-2-5/a);
document de aprobare a receptiei provizorii a obiectivului de investitii (cod 14-2-5/a);

document de punere in functiune a obiectivului de investitii (cod 14-2-5/b).

Se intocmeste la data punerii in functiune a mijlocului fix, astfel:

= Procesul-verbal de receptie (cod 14-2-5) se intocmeste pentru mijloacele fixe independente care nu necesita montaj
si nici probe tehnologice, acestea considerandu-se puse in functiune la data achizitionarii lor;

= Procesul-verbal de receptie provizorie (cod 14-2-5/a) se intocmeste pentru utilajele care necesita montaj, dar care nu
necesita probe tehnologice, produse cu ciclu lung de fabricatie care depasesc un exercitiu financiar/bugetar,
realizate pe faze de fabricatie, precum cladirile si constructiile speciale care nu deservesc procese tehnologice,
acestea considerandu-se puse in functiune la data terminarii montajului, respectiv la data terminarii constructiei;

= Procesul-verbal de punere in functiune (cod 14-2-5/b) se intocmeste pentru utilajele si instalatiile care necesita
montaj si probe tehnologice, precum si cladirile si constructiile speciale care deservesc procese tehnologice, acestea
considerandu-se puse in functiune la terminarea probelor tehnologice.

Nota de receptie si constatare de diferente (NIR) serveste ca:

s document pentru receptia bunurilor aprovizionate;
= document justificativ pentru incarcare in gestiune;
= document justificativ de Tnregistrare Tn contabilitate.

Nota de receptie si constatare de diferente se foloseste ca document de receptie obligatoriu numai in cazul:

bunurilor materiale cuprinse intr-o factura sau aviz de insotire a marfii, care fac parte din gestiuni diferite;
bunurilor materiale primite spre prelucrare, in custodie sau in pastrare;

bunurilor materiale procurate de la persoane fizice;

bunurilor materiale care sosesc neinsotite de documente de livrare;

bunurilor materiale care prezinta diferente la receptie;

marfurilor intrate in gestiunile la care evidenta se tine la pret de vanzare.

In cazurile in care nu este obligatorie intocmirea NIR-ului, receptia si incarcarea in gestiune, dupa caz, si inregistrarea
in contabilitate se fac pe baza documentului de livrare care insoteste transportul (factura, avizul de insotire a marfii etc.).
In cazul in care bunurile materiale sosesc in transe, se intocmeste cate un formular pentru fiecare transa, care se
anexeazd apoi la facturd sau la avizul de nsotire a marfii. in conditiile in care nu se inscriu datele valorice in Nota de
receptie si constatare de diferente, este obligatoriu ca acestea sa se regaseasca intr-un alt document justificativ care sta
la baza inregistrarii in contabilitate a valorii bunurilor. In situatia in care se constatd diferente la receptie, entittile
trebuie sa stabileasca prin proceduri proprii informatiile care trebuie sa fie inscrise in Nota de receptie si constatare de
diferente (ex: cantitatea si valoare constatate plus/minus, persoanele care au facut receptia si alte mentiuni, in functie de
necesitati).

Bonul de predare, transfer, restituire (pentru produse finite, materiale refolosibile, semifabricate, materiale nefolosite)
serveste ca:

= document justificativ pentru incarcare/descarcare in/din gestiune;
= document justificativ de Tnregistrare Tn contabilitate.

in situatia In care se foloseste ca bon de predare la magazie a produselor finite, materialelor refolosibile,
semifabricatelor, materialelor nefolosite se intocmeste pe masura predarii acestora la magazie, de catre sectie, atelier
etc. In cazul utiliz&rii ca bon de transfer intre doua gestiuni aflate in incinta entitatii, bonul de predare, transfer, restituire
se Tntocmeste pe masura ce se efectueaza transferul. Transferul se efectueaza numai intre gestiuni din incinta unitatii de
fnvatamant. in cazul gestiunilor dispersate teritorial se intocmeste Aviz de insotire a marfii (cod 14-3-6A). in cazul utilizarii
ca bon de restituire se intocmeste pe masura restituirii la magazie a valorilor materiale. Bonul de consum serveste ca:

= document de eliberare din magazie a materialelor;



MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationala Editia: I

Colegiul Tehnic "Transilvania" Evidenta formularelor cu regim intern de Revizia: 0
numerotare si inseriere Pag. 12/18
Cod: PO-SC.21 Exemplarnr. 1

s document justificativ de scadere din gestiune;
= document justificativ de Tnregistrare in contabilitate.

Se intocmeste pe masura eliberarii materialelor din magazie pentru consum.
Lista zilnica de alimente serveste:

la stabilirea meniurilor zilnice;

la calculul alocatiei de hrana si urmarirea incadrarii in nivelul acesteia;

ca document pentru eliberarea din magazie a alimentelor necesare pregatirii hranei;
ca document justificativ de Tnregistrare in contabilitate.

Se intocmeste de catre cantina unitatii de Tnvatamant de catre persoana desemnata de conducatorul unitatii de
invatamant, pe baza centralizatorului intocmit pe meniuri.

Dispozitia de livrare serveste ca:

= document pentru eliberarea din magazie a produselor, marfurilor sau a altor valori materiale destinate vanzarii, a
bunurilor cedate cu titlu gratuit sau acordate pentru stimularea vanzarii, dupa caz;

s document justificativ de scadere din gestiunea magaziei predatoare;

= document de baza pentru intocmirea avizului de Tnsotire a marfii sau a facturii, dupa caz;

= document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Avizul de insotire a marfii serveste ca:

document de Tnsotire a marfii pe timpul transportului, dupa caz;

document ce sta la baza intocmirii facturii, dupa caz;

dispozitie de transfer al valorilor materiale de la o gestiune la alta, dispersate teritorial, ale aceleiasi entitati;
document de primire in gestiune, dupa caz;

document de descarcare din gestiune a bunurilor cedate cu titlu gratuit.

Avizul de insotire a marfii se intocmeste de catre tertii care nu au posibilitatea intocmirii facturii in momentul livrarii
produselor, marfurilor sau altor valori materiale. in conditiile in care datele valorice (pretul unitar si valoarea) nu se
inscriu Tn Avizul de insotire a marfii, aceste date trebuie sa se regaseasca intr-un alt document justificativ care sta la baza
Tnregistrarii in contabilitate a valorii bunurilor. In cazul transferului de bunuri intre gestiunile, precum si al transportului
bunurilor cedate cu titlu gratuit, Avizul de insotire a marfii va purta mentiunea "Fara factura", dupa caz. Pe Avizul de
insotire a marfii emis pentru valori materiale trimise pentru prelucrare la terti se face mentiunea "Pentru prelucrare la
terti". In alte situatii decat cele prevazute mai sus se face mentiunea cauzei pentru care s-a intocmit Avizul de insotire a
marfii si nu factura.

Fisa de magazie serveste ca document de evidenta a intrarilor, iesirilor si stocurilor de bunuri materiale. Fisele de
magazie se tin pe fiecare loc de depozitare a valorilor materiale, pe feluri de materiale, ordonate pe conturi, grupe,
eventual subgrupe, sau in ordine alfabetica.

Inregistrarile in fisele de magazie se fac document cu document.

Fisa de evidenta a materialeloe de natura obiectelor de inventar in folosinta (Cod 14-3-9) serveste ca document de
evidenta a materialelor de natura obiectelor de inventar, date in folosinta personalului, pana la scoaterea lor din uz. Se
intocmeste pe masura darii in folosinta a bunurilor, pentru fiecare persoana care le primeste.

Lista de inventariere serveste ca:

= document pentru inventarierea bunurilor aflate in gestiunile unitatii de Tnvatamant;

s document pentru stabilirea lipsurilor si plusurilor de bunuri (imobilizari, stocuri materiale) si a altor valori (elemente
de trezorerie etc.);

= document justificativ de inregistrare in evidenta magaziilor (depozitelor) si in contabilitate a plusurilor si minusurilor
constatate;

= document pentru intocmirea Registrului-inventar;

= document pentru determinarea ajustarilor pentru depreciere/pierdere de valoare;

s document centralizator al operatiunilor de inventariere.

Se intocmeste la locurile de depozitare, anual sau in situatiile prevazute de dispozitiile legale, de catre comisia de
inventariere, pe gestiuni, conturi de valori materiale, eventual grupe sau subgrupe, separat pentru bunurile entitatii si
separat pentru cele apartinand altor entitati, aflate asupra personalului entitatii la data inventarierii, primite pentru
prelucrare etc. si se semneaza de citre membrii comisiei de inventariere si de catre gestionar. In cazul bunurilor primite
in custodie si/sau consignatie, pentru prelucrare etc., o copie a Listei de inventariere se Thainteaza entitatii care detine
bunurile respective. Listele de inventariere intocmite pentru bunurile apartinand altor entitati trebuie sa contina, pe langa
elementele comune (felul materialului sau produsului finit, cantitatea, valoarea etc.), numarul si data actului de predare-
primire.
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Chitanta si chitanta pentru operatiuni in valutda sunt documente justificative de fnregistrare in registrul de
casa/registrul de casa in valuta si in contabilitate a incasarilor si platilor efectuate Tn numerar (lei/valuta), precum si a
depunerilor de sume la casieria unitatii de invatamant. Se intocmeste pentru fiecare suma incasata, de catre casierul
entitatii si se semneaza de acesta pentru primirea sumei.

Dispozitia de plata/incasare catre casierie serveste ca:

= dispozitie pentru casierie, in vederea achitarii in numerar a unor sume, potrivit dispozitiilor legale, inclusiv a
avansurilor aprobate pentru cheltuieli de deplasare, precum si a diferentei de incasat de catre titularul de avans in
cazul justificarii unor sume mai mari decat avansul primit, pentru procurare de materiale etc.;

= dispozitie pentru casierie, in vederea Tncasarii in numerar a unor sume care nu reprezinta venituri din activitatea de
exploatare, potrivit dispozitiilor legale;

= document justificativ de Tnregistrare in Registrul de casa si in contabilitate, in cazul platilor in numerar efectuate
fara alt document justificativ.

Dispozitia de plata/incasare catre casierie se intocmeste:

= Tn cazul utilizarii ca dispozitie de plata, cand nu exista alte documente prin care se dispune plata (ex.: stat de salarii
sau lista de avans chenzinal etc.);

= Tn cazul utilizarii ca dispozitie de plata a avansurilor pentru cheltuielile de deplasare, procurare de materiale etc.;

= Tn cazul utilizarii ca dispozitie de Tncasare, cand nu exista alte documente prin care se dispune incasarea (avize de
plata, somatii de plata etc.).

Registrul de casa serveste ca:

= document de inregistrare operativa a incasarilor si platilor in numerar;
= document de stabilire, la sfarsitul fiecarei zile, a soldului de casa;
= document de inregistrare in contabilitate a operatiunilor de casa.

Registrul de casa se intocmeste zilnic, pe baza documentelor justificative de incasari si plati.
Borderoul de achizitie serveste ca:

= document de inregistrare in gestiune a bunurilor cumparate de la persoane fizice;

= document justificativ de inregistrare in contabilitate a valorii bunurilor cumparate;

s document pentru justificarea sumelor primite ca avans spre decontare pentru achizitii sau pentru decontarea
sumelor platite pentru achizitii de la persoane fizice.

Borderoul de achizitie se intocmeste de catre persoana care efectueaza aprovizionarea cu bunuri de la persoane fizice,
in momentul achizitiei.

Statul de salarii serveste ca:

= document pentru calculul drepturilor banesti cuvenite personalului unitatii de invatamant, precum si al contributiilor
si al altor sume datorate;
= document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Statul de salarii se intocmeste lunar, pe baza documentelor de evidenta a timpului lucrat efectiv, a evidentei si a
documentelor privind retinerile legale, a listelor de avans chenzinal, concediilor de odihna, a certificatelor medicale etc..
Statul de salarii se semneaza, pentru confirmarea exactitatii calculelor, de catre persoana care determina salariul cuvenit
si intocmeste statul de salarii. Platile facute in cursul lunii, cum sunt: avansul chenzinal, lichidarile, indemnizatiile de
concediu etc. se includ in statele de salarii, pentru a cuprinde astfel intreaga suma a salariilor calculate si toate retinerile
legale din perioada de decontare respectiva.

Ordinul de deplasare (delegatie) serveste ca:

s dispozitie catre persoana delegata sa efectueze deplasarea pe teritoriul tarii;

= document pentru decontarea cheltuielilor efectuate;

s document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de titularul de avans;
= document justificativ de Tnregistrare Tn contabilitate.

Ordinul de deplasare (delegatie) se iIntocmeste pentru fiecare deplasare, de catre persoana care urmeaza a efectua
deplasarea, precum si pentru justificarea avansurilor acordate in vederea procurarii de valori materiale cu plata in
numerar. In cazul in care la decontarea avansului suma cheltuielilor efectuate este mai mare decat avansul primit, pentru
diferenta de primit de catre titularul de avans se intocmeste

In cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efective sunt mai mici decat avansul primit, diferenta de
restituit de catre titularul de avans se depune la casierie pe baza de Dispozitie de incasare catre casierie (cod 14-4-4).

Nota de debitare-creditare serveste ca:
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= document de inregistrare a operatiunilor de decontare intervenite Tntre unitatea de fnvatamant si subunitati care tin
contabilitate proprie si intre subunitati ale aceleiasi unitati de invatamant, care tin contabilitate proprie;
= document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Se intocmeste pe baza documentelor justificative care stau la baza operatiunii.

Nota de contabilitate serveste ca document justificativ de inregistrare in contabilitatea sintetica si analitica, de regula
pentru operatiunile care nu au la baza documente justificative (stornari, repartizare profit, constituire provizioane si
ajustari pentru depreciere sau pierdere de valoare etc.).

Fisa de cont pentru operatiuni diverse serveste:

= |a tinerea contabilitatii analitice a conturilor de clienti, debitori, furnizori, creditori etc.;
= |a tinerea contabilitatii sintetice a operatiunilor economico-financiare.

in cazul in care se utilizeazi pentru tinerea contabilitatii sintetice a operatiunilor economico-financiare, fisele de cont
se deschid pentru fiecare cont sintetic de gradul | care nu se desfasoara pe conturi sintetice de gradul Il, precum si pentru
conturile de gradul Il prevazute in planul de conturi aplicabil. Se completeaza la inceputul exercitiului financiar, pe baza
soldurilor de la sfarsitul exercitiului financiar precedent, iar in cursul exercitiului financiar, pe baza documentelor
justificative referitoare la operatiunile intervenite. La sfarsitul fiecarei perioade, in fisele analitice se totalizeaza rulajele pe
perioada respectiva si cumulat de la inceputul anului, in vederea intocmirii balantei de verificare a conturilor analitice sau
a situatiilor de solduri, iar in fisele de cont sintetic se face totalul cumulat al rulajului pe debit si credit, precum si soldul
contului, In vederea Tntocmirii balantei de verificare a conturilor sintetice.

Decizia de imputare serveste ca:

= document de imputare a valorii pagubelor produse;
s titlu executoriu din momentul comunicarii;
= document de inregistrare in contabilitate.

Decizia de imputare se intocmeste pe baza actelor de constatare (procese-verbale, referate etc.).
Angajamentul de plata serveste ca:

= titlu executoriu pentru recuperarea pagubelor;
= titlu executoriu pentru executarea silita, Tn caz de nerespectare a angajamentului;
= angajament de platd a unei sume ce reprezinta o paguba adusa unitatii de invatamant.

Acesta se intocmeste de catre persoana care isi ia angajamentul de plata, in conditiile in care exista documente din
care rezulta pagube sau alte obligatii de plata (proces-verbal de control, proces-verbal al comisiei de inventariere, referat
de rebut sau alte documente).

Documentele financiar-contabile ale unitatii de invatamante care se pastreaza timp de 5 ani, cu incepere de la data
incheierii exercitiului financiar in cursul caruia au fost intocmite, sunt:

Cod
Nr. crt. Denumire

Baza Varianta
1. Nota de receptie si constatare de diferente 14-3-1A
2. Bon de predare, transfer, restituire 14-3-3A
3. Bon de consum 14-3-4A
4, - Bon de consum (colectiv) 14-3-4/aA
5. Lista zilnica de alimente 14-3-4/dA
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6. Dispozitie de livrare 14-3-5A

7. Fisa de magazie 14-3-8

8. Lista de inventariere 14-3-12

9. - Lista de inventariere 14-3-12/b

10. - Lista de inventariere (pentru gestiuni global-valorice) 14-3-12/a

11. |Chitanta 14-4-1

12. |- Chitanta pentru operatiuni in valuta 14-4-1/a

13. Dispozitie de plata/incasare catre casierie 14-4-4

14. Borderou de achizitie 14-4-13

15. - Borderou de achizitie (de la producatori individuali) 14-4-13/b

16. Decont pentru operatiuni in participatie 14-4-14

17. Ordin de deplasare (delegatie) 14-5-4

18. - Ordin de deplasare (delegatie) in strainatate (transporturi internationale) 14-5-4/a

19. Decont de cheltuieli (pentru deplasari externe) 14-5-5

20. - Decont de cheltuieli valutare (transporturi internationale) 14-5-5/a

21. |Nota de debitare-creditare 14-6-1A

22. Fisa de cont pentru operatiuni diverse 14-6-22

23. |- Fisa de cont pentru operatiuni diverse (in valuta si in lei) 14-6-22/a

24. Decizie de imputare 14-8-2

25. |- Angajament de plata 14-8-2/a
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9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare

mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
fndosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

e desemneaza, prin decizie interna, o persoana sau mai multe care sa aiba atributii privind alocarea si gestionarea
numerelor aferente documentelor financiar-contabile;

e semneaza listele de erori, anulari sau completari a documentelor completate prin utilizarea sistemelor informatice de
prelucrare automata a datelor.

Compartiment financiar-contabilitate

e consemneaza operatiunile economico-financiare in momentul efectuarii lor, in documente justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

¢ mentioneaza in cuprinsul oricarui document emis de catre unitatea de Tnvatdamant elementele prevazute de legislatia in
domeniu;

¢ inregistreaza in contabilitate documentele justificative numai in cazul in care se face dovada intrarii in gestiune a
bunurilor;

¢ tine contabilitatea in limba romana si in moneda national3;

¢ intocmeste documentele contabile manual sau prin utilizarea sistemelor informatice documentele contabile;

¢ inscrie datele Tn documente cu cerneald, cu pix cu pasta sau prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare
automata a datelor;

e corecteaza datele prin taierea cu o linie a textului sau a cifrei gresite, concomitent inscriind alaturi textul sau cifra
corecta;

o efectueaza inregistrarile Tn contabilitate cronologic, prin respectarea succesiunii documentelor dupa data de intocmire
sau de intrare a acestora in unitatea de Tnvatamant si sistematic;

¢ mentioneaza, pentru fiecare exercitiu financiar, care este numarul sau seria de la care se emite primul document;

e aduce la cunostinta conducerii, in termen de 24 de ore de la constatare pierderea, sustragerea sau distrugerea
documentelor justificative sau contabile;

e gruparea documentele in dosare cronologic si sistematic.

Arhivar

e pastreaza in arhiva registrele de contabilitate, documentele contabile, precum si documentele justificative care au stat
la baza inregistrarilor in contabilitate a operatiunilor economico-financiare, pe hartie sau pe suport electronic.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. - Data . Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept _ ]
Ctr. conducator | conducator sau Semnaétura | Data | Observatii | Semnatura | Data

compartiment | compartiment| delegat
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PO-SC.21 Model Bon de miscare a mijlocelor fixe

Nume si Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept
Ctr. conducator | conducator sau | semnatura|Data | Observatii| Semnatura | Data
compartiment | compartiment| delegat
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si D.at.a" Semnatura Data . Data intrarii in vigoare a | gemnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe
o 1-PO-SC.21 Nomenclatorul documentelor financiar-contabile
. 2-PO-SC.21 Model Registrul Jurnal
. 3-PO-SC.21 Model Registrul Inventar
3 4-PO-SC.21 Model Cartea mare
. 5-PO-SC.21 Model Cartea mare (Sah)
. 6-PO-SC.21 Model Registrul numerelor de inventar
. 7-PO-SC.21 Model Fisa mijlocului fix
o 8-
L]
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-1
-1
-1
-1
-1
-1
-1
-1
-1
-2
-2
-2
-2
-2
-2
-2
-2
-2
-2
-3
-3
-3
-3
-3
-3
-3
-3
-3
-3
4
4

9-PO-SC.21 Model Proces Verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe sau de deplasare a unor bunuri
teriale
0-PO-SC.21 Model Proces Verbal de receptie
PO-SC.21 Model Proces Verbal de receptie provizorie

1-
2-
3-
4-
5-
6-
7-
8-
9-
0-
1-
2-
3-
4-
5-
6-
7-
8-
9-
0-
1-
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6-
7-
8-
9-
0-
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P
PO
PO
PO
PO
PO
PO
PO
PO
PO
PO
PO
PO
PO
PO
PO-
PO
PO
PO
PO
PO
PO
PO
PO
PO
PO
PO
PO
PO
PO

0-SC.21 Model Proces Verbal de punere in functiune
-SC.21 Model Nota de receptie si constatare diferente
-SC.21 Model Bon de predare, transfer, restituire
-SC.21 Model Bon de consum
-SC.21 Model Bon de consum colectiv
-SC.21 Model Lista zilnica de alimente
-SC.21 Model Dispozitie de livrare
-SC.21 Model Aviz de insotire a marfii
-SC.21 Model Fisa de magazie
-SC.21 Model Fisa de evidenta a materialelor obiectelor de inventar in folosinta
-SC.21 Model Lista de inventariere
-SC.21 Model Chitanta
-SC.21 Model Dispozitie (plata sau incasare) catre casierie
-SC.21 Model Registrul de casa
-SC.21 Model Borderou de achizitie
SC.21 Model Stat de salarii
-SC.21 Model Ordin de deplasate (delegatie)
-SC.21 Model Nota de debitare-creditare
-SC.21 Model Nota de contabilitate
-SC.21 Model Fisa de cont
-SC.21 Model Fisa de cont pentru operatiuni diverse (in valuta si in lei)
-SC.21 Model Balanta de verificare (cu patru egalitati)

-SC.21 Model Balanta de verificare (cu cinci egalitati)

-SC.21 Model Balanta de verificare (cu sase egalitati)

-SC.21 Model Balanta analitica a stocurilor

-SC.21 Model Situatia activelor gajate sau ipotecate

-SC.21 Model Situatia bunurilor sechestrate

-SC.21 Model Decizie de imputare
-SC.21 Model Angajament de plata
-SC.21 Diagrama de proces




MINISTERUL EDUCATIEI

Procedura operationala

Colegiul Tehnic "Transilvania” Evidenta formularelor cu regim intern de
Deva

numerotare si inseriere

Editia: 1

Revizia: O

Pag. 18/18

Cod: PO-SC.21

Exemplarnr. 1

Cuprins

PROCEDURA OPERATIONALA EVIDENTA FORMULARELOR CU REGIM INTERN DE

NUMEROTARE S| INSERIERE

1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii:
7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare
Conducatorul unitatii de Tnvatamant
Compartiment financiar-contabilitate
Arhivar

10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular distribuire procedura

11. Anexe
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