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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 procedura operationala este elaborata cu scopul de a stabili modul unitar de gestionare a creantelor si
datoriilor inregistrate Tn cadrul unitatii de invatamant.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationala se aplica Tn cadrul unitatii de invatamant de catre personalul din cadrul
Compartimentului Contabilitate in activitatea specifica de gestionare a creantelor si datoriilor.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

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

e Legea nr. 82 din 24 decembrie 1991 a contabilitatii - Republicare*);

e Legea nr. 211 din 20 aprilie 2001 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 77/1999 privind unele
masuri pentru prevenirea incapacitatii de plata;

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. 1917 din 12 decembrie 2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia;

e Ordinul nr. 2021 din 17 decembrie 2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea
si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a
acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005;

¢ Ordonanta de Urgenta nr. 37 din 13 aprilie 2011 pentru modificarea si completarea Legii contabilitatii nr. 82/1991 si
pentru modificarea altor acte normative incidente;

e Hotararea nr. 773 din 28 octombrie 2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind monitorizarea datoriilor
nerambursate la scadenta ale contribuabililor, persoane juridice, in vederea diminuarii blocajului financiar si a

pierderilor din economie;

e Hotararea nr. 773 din 28 octombrie 2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind monitorizarea datoriilor
nerambursate la scadenta ale contribuabililor, persoane juridice, in vederea diminuarii blocajului financiar si a

pierderilor din economie;

o Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnhvatamant 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:

(':\It.;: Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma, societate
1. Entitate publica la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
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
Control intern vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include,
2. managerial 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;
3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducatorul
4. departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
5. Procedura aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;
6 Procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul tuturor
' |sistem (PS) departamentelor din cadrul entitatii publice;
7 Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai
' operationala (PO) |multor departamente din entitatea publica;
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
8. Editie procedura realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
9. Revizie procedura |ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii;
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(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
P durs Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
10 rocedura format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
" |documentata ! !
operationale;
Stingerea obligatiilor de plata reciproce intre contribuabili, persoane juridice, pana la
11. |Compensare AP . Lo . ;
concurenta obligatiei celei mai mici, prin ordine de compensare;
12. Cpmpen§are Compensare fara numerar efectuata intre doua persoane juridice;
bilaterala
13. Compensarg Compensare fara numerar efectuata intre trei sau mai multe persoane juridice;
multilaterala
C Stingerea obligatiilor de plata reciproce intre contribuabili, persoane juridice, prin ordine de
ompensare o . o R AP
14. L compensare, pe baza unui circuit de compensare identificat, convenit si solicitat de comun
predefinita « :
acord de catre acestia;
15 Ordin de Instrument de plata nemonetar, numerotat in SIC, emis de CPPI prin structura de compensare
" |compensare pentru fiecare persoana juridica participanta;
Persoana juridica, indiferent de forma de organizare si de tipul de proprietate, precum si
. persoane juridice, care nu sunt dizolvate sau nu se afla in faliment, ce solicita stingerea
Persoana juridica I o . ; o ; RN
16. obligatiilor de plata prin compensare, inclusiv cele aflate sub incidenta legislatiei privind
compensatoare X . ) o . < S .
procedurile de prevenire a insolventei si de insolventa, cu aprobarea administratorului
judiciar;
17 Proces-verbal de Raport generat de SIC in care se consemneaza indeplinirea cumulativa a conditiilor necesare
" | compensare realizarii unui circuit de compensare in vederea emiterii ordinelor de compensare.
7.2 Abrevieri
(':‘ltl;: Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. SCIM Sistemul de control intern managerial
4. CA Consiliul de Administratie
5. CP Consiliul Profesional
6. ME Ministerul Educatiei

8. Descrierea procedurii

Unitatea de Tnvatamant organizeaza evidenta obligatiilor de plata si evidenta creantelor, pe termene scadente, catre
orice creditor, respectiv de la orice debitor, dupa caz.

ETAPA | - inregistrarea, evaluarea si prezentarea elementelor de natura creantelor si datoriilor

inregistrarea, evaluarea si prezentarea elementelor de natura datoriilor se efectueaza conform reglementarilor
contabile aplicabile unitatii de invatamant.

Detinerea, cu orice titlu, de elemente de natura datoriilor, precum si efectuarea de operatiuni economico-financiare,
fara sa fie inregistrate in contabilitate, sunt interzise.

Unitatea de invatamant tine contabilitatea clientilor si furnizorilor, a celorlalte creante si obligatii, pe categorii, precum
si pe fiecare persoana fizica sau juridica.

Elementele monetare exprimate in euro: creante si datorii, se reevalueaza cel putin, la intocmirea situatiilor financiare,
la cursul INFO-euro comunicat in penultima zi lucratoare a lunii in care se intocmesc situatiile financiare.
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Diferentele de curs valutar ce apar cu ocazia decontarii datoriilor in valuta la cursuri diferite fata de cele la care au fost
inregistrate initial pe parcursul perioadei sau fata de cele la care au fost raportate in situatiile financiare anterioare
trebuie recunoscute ca venituri sau cheltuieli in perioada in care apar.

Atunci cand datoria in valuta este decontata in decursul aceluiasi exercitiu financiar in care a survenit, intreaga
diferenta de curs valutar este recunoscuta in acel exercitiu. Atunci cand datoria in valuta este decontata intr-un exercitiu
financiar ulterior, diferenta de curs valutar recunoscuta in fiecare exercitiu financiar, ce intervine pana in exercitiul
decontarii, se determind tinand seama de modificarea cursurilor de schimb survenitda n cursul fiecarui asemenea
exercitiu financiar.

La data intocmirii situatiilor financiare, datoriile in valuta se evalueaza la cursul publicat de Banca Nationala a
Romaniei, valabil pentru data intocmirii situatiilor financiare, respectiv pentru ultima zi a exercitiului financiar.

Pentru datoriile exprimate in lei, a caror decontare se face in functie de cursul unei valute, eventualele diferente
favorabile sau nefavorabile, care rezulta din evaluarea acestora se inregistreaza la venituri sau cheltuieli financiare.

Creantele si datoriile aferente fondurilor nerambursabile primite de la Comunitatea Europeana se evalueaza la cursul
publicat de Banca Centrala Europeana, valabil pentru ultima zi a lunii in care se intocmesc situatiile financiare.

O datorie reprezinta o obligatie actuala a unitatii de Tnvatamant ce decurge din evenimente trecute si prin decontarea
careia se asteapta sa rezulte o iesire de resurse care incorporeaza beneficii economice.

Impozitul pe venituri din salarii si din alte drepturi cuprinde totalul impozitelor individuale, calculate potrivit legislatiei
in vigoare (contul 444). Acesta trebuie recunoscut ca o datorie Tn limita sumei neplatite. Daca suma platita depaseste
suma datorata, surplusul trebuie recunoscut drept creanta.

Alte impozite, taxe si varsaminte cuprind sumele datorate bugetului de stat (taxe vamale, accize) sau bugetelor locale
(impozitul pe cladiri, impozitul pe terenuri) sau alte impozite si taxe datorate, potrivit legislatiei in vigoare. Acestea se
inregistreaza in contabilitatea analitica pe feluri de impozite, taxe si varsaminte datorate bugetului de stat sau bugetelor
locale (contul 446).

Alte datorii si creante cu bugetul statului cuprind: drepturile de personal neridicate, prescrise, datorate bugetului
statului, sumele datorate creditorilor, cuvenite bugetului statului dupa prescrierea lor, plusul de numerar din casierie,
amenzi si penalitati, varsaminte efectuate in plus la buget si altele, precum si sumele datorate bugetului de catre
institutiile finantate de la buget reprezentand venituri realizate Tn conditiile legislatiei in vigoare (conturile 4481 si 4482).

Sumele datorate unitatii de Tnvatamant de catre terte persoane fizice sau juridice, altele decat personalul propriu si
clientii, se Inregistreaza ca si debitori diversi (contul 461).

Sumele datorate de unitatea de invatamant unor terte persoane fizice sau juridice, altele decat personalul propriu si
furnizorii, se inregistreaza ca si creditori diversi (contul 462).

Sumele datorate si neachitate personalului (concediile de odihna si alte drepturi de personal) aferente exercitiului in
curs, se inregistreaza ca alte datorii in legatura cu personalul (contul 4281).

Evidenta creantelor bugetare se realizeaza pe baza declaratiilor fiscale sau deciziilor emise de organul fiscal. Evidenta
analitica se tine pe tipuri de impozite si pe platitori, pe structura clasificatiei bugetare (conturile 463, 464, 465, 466).

Creditor al bugetului de stat, bugetului local, bugetului asigurarilor sociale de stat, bugetului asigurarilor pentru somaj
si al Fondului national unic de asigurari sociale de sanatate este unitatea de invatamant pentru sumele de restituit sau de
compensat cu alte creante ale aceluiasi buget sau cu alte creante ale altor bugete, la cererea acesteia sau din oficiu, se
evidentiazd pe tipuri de impozite si pe platitor, pe structura clasificatiei bugetare (contul 467). in aceasta grupa se
cuprind si conturi in care se evidentiaza imprumuturile pe termen scurt acordate din bugetul de stat, bugetul local,
bugetul asigurarilor pentru somaj (contul 468) precum si dobanzile aferente acestora (contul 469).

Contabilitatea tertilor asigura evidenta datoriilor si creantelor unitatii de invatamant in relatiile acesteia cu furnizorii,
clientii, personalul, bugetul statului, bugetul local, bugetul asigurarilor sociale de stat, cu debitorii si creditorii diversi,

debitori si creditori ai bugetelor, decontarile intre unitatile de Tnvatamant, precum si evidenta operatiilor ce necesita
clarificari ulterioare si alte decontari.

inregistrarea in contabilitate a creantelor si datoriilor se efectueaza in momentul constat&rii drepturilor si obligatiilor.
Creantele si datoriile unitatii de Tnvatamant se inregistreaza in contabilitate la valoarea nominala.
Specificatii privind datoriile
1. Datorii pe termen scurt (curente)

O datorie trebuie clasificata ca datorie pe termen scurt, denumita si datorie curenta, atunci cand:
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= se asteaptad sa fie decontata in cursul normal al ciclului de exploatare; sau
= este exigibil in termen de 12 luni de la data situatiilor financiare. Toate celelalte datorii trebuie clasificate ca datorii
pe termen lung.

2. Datorii pe termen lung (necurente)

Unitatea de invatamant mentine clasificarea datoriilor pe termen lung purtatoare de dobanda in aceasta categorie,
chiar si atunci cand acestea sunt exigibile in 12 luni de la data situatiilor financiare, daca:

= termenul initial a fost pentru o perioada mai mare de 12 luni; si
= exista un acord de refinantare sau de reesalonare a platilor, care este incheiat Thainte de data situatiilor financiare.

Imprumuturile si datoriile din aceasta clasd reprezintd sume ce trebuie platite intr-o perioadd mai mare de un an,
conform acordului de Tmprumut.

3. Datoriile contingente:
O datorie contingenta este:

= 0 obligatie potentiala, aparuta ca urmare a unor evenimente trecute, anterior datei bilantului si a carei existenta va
fi confirmatd numai de aparitia sau neaparitia unuia sau mai multor evenimente viitoare incerte, care nu pot fi in
totalitate sub controlul unitatii de invatamant;

sau

s 0 obligatie curenta aparuta ca urmare a unor evenimente trecute, anterior datei bilantului, dar care nu este
recunoscuta pentru ca:

= nu este sigur ca vor fi necesare iesiri de resurse pentru stingerea acestei datorii; sau

= valoarea datoriei nu poate fi evaluata suficient de credibil.

Unitatea de invatamant nu va recunoaste in bilant o datorie contingenta, aceasta fiind prezenta in notele explicative.

Datoriile contingente sunt continuu evaluate pentru a determina daca a devenit probabila o iesire de resurse care
incorporeaza beneficiile economice. Dacd se considera ca este necesara iesirea de resurse, generatd de un element
considerat anterior datorie contingenta, se va recunoaste, dupa caz, o datorie sau un provizion in situatiile financiare
aferente perioadei in care a intervenit modificarea incadrarii evenimentului, cu exceptia cazurilor in care nu poate fi
efectuata nicio estimare credibila.

Datoriile contingente se disting de provizioane prin faptul ca:

= provizioanele sunt recunoscute ca datorii (presupunand ca pot fi realizate estimari corecte), deoarece constituie
obligatii curente la data bilantului si este probabil ca vor fi necesare iesiri de resurse pentru stingerea obligatiilor; si

= datoriile contingente nu sunt recunoscute ca datorii, pentru ca sunt:

= obligatii posibile, dar pentru care trebuie sa se confirme daca unitatea de invatamant are o obligatie curenta care
poate genera o iesire de resurse; sau

= obligatii curente care nu indeplinesc criteriile de recunoastere in bilant (deoarece fie nu este probabil sa fie necesara
o reducere a resurselor unitatii de invatamant pentru stingerea obligatiei, fie nu poate fi realizata o estimare
suficient de credibila a valorii obligatiei).

4. Provizioane

Provizionul este o datorie cu exigibilitate sau valoare incerta. Provizioanele nu pot depasi din punct de vedere valoric
sumele care sunt necesare stingerii obligatiei curente la data bilantului.

Unitatea de invatamant poate constitui provizioane pentru elemente cum sunt:

= |itigiile, amenzile si penalitatile, despagubirile, daunele si alte datorii incerte;

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

= alte provizioane.

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

Un provizion va fi recunoscut numai in momentul in care:

= unitatea de invatamant are o obligatie curenta generata de un eveniment anterior;
= este probabil ca o iesire de resurse sa fie necesara pentru a onora obligatia respectiva; si
= poate fi realizata o estimare credibila a valorii obligatiei.

Daca aceste conditii nu sunt indeplinite, nu va fi recunoscut un provizion.
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Contabilitatea provizioanelor se tine pe feluri, in functie de natura, scopul sau obiectul pentru care au fost
constituite (contul 151).

Provizioanele nu pot avea drept scop corectarea valorii activelor.

Valoarea recunoscuta ca provizion trebuie sa constituie cea mai buna estimare la data bilantului a costurilor necesare
stingerii obligatiei curente.

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

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

Creantele imobilizate reprezinta drepturile unitatii de invatamant pentru imprumuturi acordate pe termen lung si alte
creante pe termen lung.

Contabilitatea creantelor imobilizate se tine pe urmatoarele categorii: imprumuturi acordate pe termen lung si alte
creante imobilizate.

in conturile de imprumuturi pe termen lung se inregistreaza sumele acordate tertilor in baza unor contracte de
imprumut pentru care se percep dobanzi (cont 267).

In categoria altor creante imobilizate intra: garantiile, depozitele, depuse de unitatea de invatdmant la terti (cont 267).
Imprumuturile acordate pe termen lung se inregistreaza in momentul constatarii dreptului de creanta respectiv.
Creantele incerte se inregistreaza distinct in contabilitate (contul 4118).

Creantele in valuta se inregistreaza in contabilitate atat in lei, la cursul de schimb de la data efectuarii operatiunilor,
comunicat de Banca Nationala a Romaniei, cat si in valuta.

Operatiunile in valuta trebuie Tnregistrate in momentul recunoasterii initiale in moneda de raportare (leu), aplicandu-se
sumei in valuta cursul de schimb dintre moneda de raportare si moneda straina, la data efectuarii tranzactiei.

Debitele provenite din avansuri de trezorerie nedecontate, din distribuiri de uniforme si echipamente de lucru, precum
si debitele provenite din pagube materiale, amenzile si penalitatile stabilite in baza unor hotarari ale instantelor
judecatoresti, si alte creante fatd de personalul unitatii de invatamant se inregistreaza ca alte creante in legatura cu
personalul (contul 4282).

Impozitul pe venituri din salarii si din alte drepturi cuprinde totalul impozitelor individuale (contul 444). Acesta trebuie
recunoscut ca o datorie in limita sumei neplatite. Daca suma platita depaseste suma datorata, surplusul trebuie
recunoscut drept creanta.

Creantele unitatii de invdaamant se inregistreaza in contabilitate la valoarea nominala.

Operatiunile in valuta trebuie inregistrate in momentul recunoasterii initiale in moneda de raportare, aplicandu-se
sumei in valuta cursul de schimb dintre moneda de raportare si moneda straina, la data efectuarii tranzactiei.

Creantele Tn valuta se inregistreaza in contabilitate atat in lei, la cursul de schimb de la data efectuarii operatiunilor
comunicat de Banca Nationala a Romaniei, cat si in valuta.

Diferentele de curs valutar ce apar cu ocazia decontarii creantelor in valuta la cursuri diferite fata de cele la care au
fost inregistrate initial pe parcursul perioadei sau fata de cele la care au fost raportate in situatiile financiare anterioare
trebuie recunoscute ca venituri sau cheltuieli in perioada in care apar.

Atunci cand creanta in valutd este decontata in decursul aceluiasi exercitiu financiar Tn care a survenit, intreaga
diferenta de curs valutar este recunoscuta in acel exercitiu. Atunci cand creanta in valuta este decontat intr-un exercitiu
financiar ulterior, diferenta de curs valutar recunoscuta in fiecare exercitiu financiar, ce intervine pana in exercitiul
decontarii, se determina tinand seama de modificarea cursurilor de schimb survenita in cursul fiecarui asemenea
exercitiu financiar.

La data intocmirii situatiilor financiare, creantele in valuta se evalueaza la cursul publicat de Banca Nationala a
Romaniei, valabil pentru data Tntocmirii situatiilor financiare, respectiv pentru ultima zi a exercitiului financiar.

Creantele aferente fondurilor nerambursabile primite de la Comunitatea Europeana se evalueaza la cursul publicat de
Banca Centrala Europeana, valabil pentru ultima zi a lunii in care se intocmesc situatiile financiare.
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La data bilantului, evaluarea creantelor se face la valoarea lor probabild de incasare. Diferentele constatate in minus
intre valoarea de inventar stabilita la inventariere si valoarea contabila neta a creantelor se inregistreaza fn contabilitate
pe seama ajustarilor pentru depreciere.

Unitatea de invatamant pot Tnregistra ajustéri pentru deprecierea creantelor la sfarsitul exercitiului financiar, pe seama
cheltuielilor (conturile 491,496,497).

in situatia in care ajustarea devine total sau partial fara obiect, intrucat motivele care au dus la reflectarea acesteia au
incetatsa mai existe intr-o oarecare masura, atunci acea ajustare trebuie diminuata sau anulata printr-o reluare
corespunzatoare la venituri.

in situatia in care se constat o depreciere suplimentara fati de cea care a fost reflectatd, ajustarea trebuie majorata.
ETAPA Il - Compensarea datoriilor

Compensarea se realizeaza prin stingerea datoriilor reciproce, neplatite/neincasate reflectate in contabilitatea unitatii
de invatamant, pana la concurenta celei mai mici dintre obligatii, pe baza ordinelor de compensare.

Unitatea de Tnvatamant poate sa realizeze operatiuni de compensare cu facturi prin crearea conturilor de utilizator si
prin transmiterea la adresa dedicata a facturilor pe care intentioneaza a le compensa, potrivit instructiunilor pentru
transmiterea datelor prevazute in anexa din prezenta procedura.

Operatiunile de compensare se realizeaza de catre unitatea de fnvatamant prin accesarea adresei web dedicate,
publicata pe website-ul CPPI pentru accesarea SIC, precum si pentru transmiterea informatiilor necesare.

Publicarea adresei web dedicate, pe website-ul CPPI, se face ca urmare a aprobarii prin decizie a directorului general al
CPPI.

in vederea credrii conturilor de utilizator, unitatea de invatdmant trebuie s& efectueze operatiunea de completare a
formularului pus la dispozitie de SIC in vederea crearii contului.

Pentru crearea conturilor, unitatea de fnvatamant trebuie sa transmita catre Structura de compensare din cadrul CPPI
prin SIC urmatoarele documente validate cu semnatura electronica calificata:

= copia certificatului de inregistrare;

= Tmputernicirea persoanei care: ridicd/depune acte si documente, aplica semnatura electronica calificata, semneaza
olograf, utilizeaza SIC, gestioneaza conturile de utilizator, conform modelului prevazut in anexa la prezenta
procedura;

= copia actului de identitate cu semnatura olografa a persoanei imputernicite pentru: ridicarea/depunerea de acte si
documente, aplicarea semnaturii electronice calificate, semnarea olografa, utilizarea SIC, gestionarea conturilor de
utilizator.

Accesarea conturilor se face prin utilizarea numelui de utilizator si a parolei stabilite la Tnregistrarea in SIC.

Persoanele juridice compensatoare care au creat cont sau conturi de utilizator sunt responsabile de modalitatea de
gestionare a numelui de utilizator, a parolei de acces si a datelor introduse in SIC si trebuie s& comunice catre structura
de compensare a CPPI prin SIC orice modificari intervenite privind persoana Tmputernicita si asupra modului de
organizare si functionare, in termen de o zi lucratoare de la data la care acestea au fost operate.

Fiecare persoana juridica este responsabild de editarea si gestionarea imputernicirilor transmise in SIC.

Ca urmare a introducerii datelor de catre persoanele juridice compensatoare, SIC identifica unul sau mai multe circuite
de compensare care se comunica prin intermediul contului de utilizator, prin generarea in format electronic a
formularelor de ordin de compensare.

Ca urmare a introducerii datelor necesare pentru identificarea unui/unor circuit/circuite de compensare, persoanele
juridice debitoare si/sau creditoare ale caror date au fost introduse in SIC sunt notificate prin intermediul contului de
utilizator asupra introducerii facturii/facturilor intr-un circuit de compensare si a necesitatii operarii modificarii
corespunzatoare in SIC, in termen de o zi in situatia in care aceasta a fost platita.

Persoanele juridice compensatoare pot opta pentru unul sau mai multe circuite de compensare prin completarea
formularului/formularelor de ordin de compensare si aplicarea semnaturii electronice calificate.

La data emiterii tuturor formularelor de ordin de compensare completate si validate prin semnatura electronica
calificata, aferente unui circuit de compensare, SIC comunica persoanelor juridice compensatoare prin intermediul
conturilor de utilizator realizarea circuitului/circuitelor de compensare.

Informarea privind realizarea compensarii catre persoanele juridice compensatoare dintr-un circuit de compensare se
face prin comunicarea prin intermediul conturilor de utilizator a ordinelor de compensare la data emiterii acestora.
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Pentru realizarea operatiunilor de compensare la sediul structurii de compensare din cadrul CPPI, unitatea de
fnvatamant introduce datele necesare in SIC si indica operatiunea de compensare predefinita.

Pentru parcurgerea procedurii, persoanele imputernicite prezinta structurii de compensare din cadrul CPPI o copie a
actului de identitate, certificata pentru conformitate cu originalul.

Ca urmare a parcurgerii procedurii, unitatea de invatamant primeste pe contul de utilizator ordinul de compensare, a
carui model se regaseste anexa la prezenta procedura.

Data compensarii este considerata data de stingere a datoriilor si creantelor in contabilitate si se opereaza in toate
documentele, fiind consemnata in: procesul-verbal de compensare, ordinul de compensare si borderoul datoriilor stinse,
al carui model este prevazut in anexa prezentei proceduri.

Ordinele de compensare sunt numerotate unic in cadrul SIC incepand cu data validarii acestora de catre CPPI prin
structura de compensare si se comunica persoanelor juridice compensatoare.

Ordinul de compensare contine urmatoarele informatii: seria, numarul si data compensarii, numarul procesului-verbal
de compensare, numarul circuitului de compensare, valoarea compensata, datele de identificare ale structurii de
compensare din cadrul CPPI in calitate de emitent, datele de identificare ale persoanei juridice compensatoare, in calitate
de titular, si borderoul datoriilor stinse pentru justificarea prin ordinul de compensare.

Ordinul de compensare impreuna cu borderoul facturilor in baza carora s-a stabilit valoarea compensata poarta
semnatura structurii de compensare din cadrul CPPI si a persoanei juridice titulare.

Ordinul de compensare reprezintd document justificativ de inregistrare in contabilitate a stingerii creantelor si a
datoriilor care au facut obiectul compensarii impreuna cu borderoul datoriilor stinse pentru justificarea prin ordinul de
compensare. Data inregistrarii in contabilitate este cea fnscrisa pe ordinul de compensare.

Ordinul de compensare are caracter de document primar si se anexeaza ca atare la nota contabild impreuna cu
borderoul datoriilor stinse pentru justificarea prin ordinul de compensare.

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.

Compartiment Contabilitate

® organizeaza evidenta obligatiilor de plata si evidenta creantelor, pe termene scadente, catre orice creditor, respectiv de
la orice debitor;

o efectueaza inregistrarea, evaluarea si prezentarea elementelor de natura datoriilor conform reglementarilor contabile
aplicabile unitatii de Tnvatamant;

¢ tine contabilitatea clientilor si furnizorilor, a celorlalte creante si obligatii, pe categorii, precum si pe fiecare persoana

fizica sau juridica;

realizeaza evidenta creantelor bugetare pe baza declaratiilor fiscale sau deciziilor emise de organul fiscal;

inregistreaza in contabilitate creantele si datoriile in momentul constatarii drepturilor si obligatiilor;

transmite catre Structura de compensare din cadrul CPPI prin SIC urmatoarele documente validate;

anexeaza ordinul de compensare ca atare la nota contabila impreuna cu borderoul datoriilor stinse pentru justificarea

prin ordinul de compensare.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. . Data . Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7

1.
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10.2 Formular analiza procedura
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
1.
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
e F-01-PO-SC.32 Instructiuni pentru transmiterea datelor
e F-02-PO-SC.32 Ordin de compensare
¢ F-03-PO-SC.32 Borderou datorii stinse pentru justificarea prin ordin de compensare
e F-04-PO-SC.32 Imputernicire
e F-05-PO-SC.32 Proces Verbal de compensare
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