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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
0 1 2 a4 5
1. |Elaborat JIJIE DANIELA Administrator financiar 3224'02'
2. | Verificat Bota-Olelei Maria- | -, 4, cstor 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
1 Aplicare Igzgce)rfr?z)nrpzrrtmlimrirr]rsgli?h Conducatori MARIAN 2024-
) P : 9anig compartimente CRISTINA 02-23
vigoare
« . Demeter 2024-
2. Informare Conducere Conducator entitate Sorin-Marin 102-23
Secretariatul tehnic al
. « - o A 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 stabileste

financiare in cadrul unitatii de invatamant.

5. Domeniul de aplicare

conditiile de reglementare a activitatilor pentru intocmirea situatiilor

Procedura se aplica de catre personalul angajat Tn cadrul compartimentului contabilitate al unitatii de invatamant.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

Lege nr. 227 din 8 septembrie 2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 82 din 24 decembrie 1991 a contabilitatii;

Legea nr. 273 din 29 iunie 2006 privind finantele publice locale;

Legea nr. 500 din 11 iulie 2002 privind finantele publice;

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar

Ordin nr. 1802 din 29 decembrie 2014 pentru aprobarea Reglementarilor contabile privind situatiile financiare anuale
individuale si situatiile financiare anuale consolidate;

Ordin 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, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordin nr. 4160 din 31 decembrie 2015 privind modificarea si completarea unor reglementari contabile;

Ordin nr. 1792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordin nr. 923 din 11 iulie 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului
financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control
financiar preventiv propriu - Republicare*), cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordin nr. 2634 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si completarile ulterioare;
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;

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

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
1. Entitate publica |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
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

Directie generald, directie, departament, serviciu, birou, comisii, inclusiv institutie/structura

3. Compartiment fara personalitate juridica aflata Tn subordinea, in coordonarea, sub autoritatea entitatii.

4 Conducatorul

. .| Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
compartimentului

5 Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
" |documentata format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;
6 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 realizate
7. Editie procedura |3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc
50% din continutul reviziei anterioare;

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

Revizie
procedura
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(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Materiale de Reprezinta bunuri cu o valoare mai mica decat limita prevazuta de lege pentru a fi considerate
9. natura obiectelor | active fixe corporale, indiferent de durata lor de folosinta sau cu o durata mai mica de 1 an,
de inventar indiferent de valoarea lor, precum si bunurile assimilate acestora;
Procedeu contabil prin care lunar, trimestrial, semestrial sau ori de cate ori este nevoie, prin
Balanta de . ) - .- N ) .. .
10. verificare care se grupeaza si se sistematizeaza informatiile in conturi, urmarindu-se respectarea dublei
fnregistrari;
11. |Bilant Document contabil de sinteza care reflecta activul, pasivul si capitalul propriu al unei institutii la
' incheierea exercitiului financiar, precum si in celelalte situatii prevazute de lege;
Formular tipizat fara regim special care serveste ca document de evidenta a intrarilor, iesirilor
. . si a stocurilor de valori materiale. In scopul tinerii corecte a evidentei in magazine, persoanele
12. |Fisa de magazie : L e - . o N
desemnate de compartimentul contabilitate verifica inopinat, cel putin o data pe luna, modul
cum se fac inregistrarile Tn fisele de magazine;
. Sub forma de materii prime, materiale si alte consumabile ce urmeaza sa fie folosite in
13. |Stocurile “ L AR
desfasurarea activitatii curente a institutiei;
Anul financiar pentru care se aproba bugetul; anul bugetar este anul calendaristic care incepe
14. | An bugetar . o ; . .
la data de 1 ianuarie si se incheie la data de 31 decembrie;
Procedeu contabil de urmarire permanenta si sistematica, intr-o forma speciala, in expresie
15. |Cont valorica si uneori cantitativa, existenta si miscarea mijloacelor si a surselor acestora, precum si
procesele economice si rezultatele acestora.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura Operationala

8. Descrierea procedurii

Contabilitatea unitatii de Tnvatamant cuprinde:

contabilitatea veniturilor si cheltuielilor, care sa reflecte incasarea veniturilor si
exercitiului bugetar;

plata cheltuielilor aferente

contabilitatea Trezoreriei Statului;
contabilitatea generala bazata pe principiul constatarii drepturilor si obligatiilor, care sa reflecte evolutia situatiei
financiare si patrimoniale, precum si a excedentului sau a deficitului patrimonial.

Contabilitatea se tine in limba romana si in moneda nationala.

Raspunderea pentru organizarea si

conducerea contabilitatii revine conducatorului unitatii de finvatamant,

ordonatorului de credite sau altei persoane care are obligatia gestionarii unitatii de Tnvatamant.

Contabilitatea Trezoreriei Statului se organizeaza si functioneaza pe principiul executiei de casa si asigura
inregistrarea operatiunilor de fncasari si plati in conturi de venituri si cheltuieli deschise pe buget si subdiviziunile
clasificatiei bugetare stabilite de Ministerul Economiei si Finantelor.

In contabilitatea Trezoreriei Statului se deschid, pe seama ordonatorilor de credite, conturi distincte pentru creditele
deschise si repartizate si pentru cheltuielile efectuate din bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul
Fondului national unic de asigurari sociale de sanatate, bugetul asigurarilor pentru somaj, bugetele locale, precum si
conturi de disponibilitati din care se pot efectua plati.

Unitatea de invatamant intocmeste situatia fluxurilor de trezorerie si o prezinta drept parte integranta a situatiilor
financiare, pentru fiecare perioada pentru care sunt prezentate situatiile financiare anuale.

Contabilitatea Trezoreriei Statului asigura informatii cu privire la derularea executiei bugetare in conditii de echilibru
financiar, aprobata anual prin lege pentru fiecare buget, precum si in limita disponibilitatilor aflate in conturi.
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Trezoreria reprezinta ansamblul lichiditatilor monetare si a echivalentelor de numerar de care dispune o entitate
pentru a face fata platilor scadente.

Trezoreria cuprinde:

= disponibilitati banesti in casierie si in conturile de la banca, acreditivele si avansurile de trezorerie;

= echivalentele de numerar pe care unitatea de invatamant intentioneaza sa le detind pe termen mai mic de 1 an:
investitii financiare pe termen scurt; valori de Tncasat (efecte comerciale, cecuri); alte valori (timbre fiscale si
postale, tichete de masa).

s creditele bancare pe termen scurt, adica angajamentele generate de operatiuni financiare asimilate trezoreriei.

Disponibilitatile banesti se prezinta sub forma numerarului din casieria unitatii de invatamant, a depozitelor pastrate la
banci in conturile curente deschise in acest scop, precum si sub forma valorilor de incasat.

Numerarul din casieria unitatii de invatamant se prezinta in lei si in valuta, fluxurile contabile ale decontarilor cu
numerar constand n operatiuni de incasari privind stingerea de creante sau obtinerea de venituri, in operatiuni de plati
privind stingerea de datorii sau achitarea de cheltuieli, precum si transferuri banesti (viramente interne) dinspre casierie
spre alte conturi de trezorerie si invers.

Disponibilitatile sau depozitele create n conturile de la bancd pot functiona la vedere sau la termen. Daca
disponibilitatile sunt la vedere este recomandabil sa se utilizeze contul curent, prin acest cont inregistrandu-se toate
operatiile banesti intre unitatea de Tnvatamant si banca.

Atunci cand disponibilitatile existente la un moment dat in contul bancar acoperd integral platile, soldul contului
exprima disponibilitatile banesti aflate in acest cont; in situatia in care disponibilitatile din cont sunt insuficiente pentru
acoperirea platilor angajate la un moment dat, in baza unui contract de creditare banca accepta sa efectueze plata
sumelor inscrise in documentele remise spre plata pana la nivelul limitei de creditare stabilita la linia de credit (credit de
trezorerie).

Depozitele la termen pentru a fi considerate instrumente de trezorerie trebuie sa fie scadente pe o perioada mai mica
de 1 an, de obicei neputand fi utilizate inainte de termen.

Valorile de Tncasat sunt instrumente de plata la termen aflate Tn posesia beneficiarului pentru a fi Tncasate in termen
scurt care includ: cecurile de incasat, efectele de incasat si efectele remise spre scontare.

Acreditivul reprezintd mijloacele banesti pastrate la banca intr-un cont distinct la dispozitia furnizorului, din care
urmeaza a se efectua platile catre acesta pe masura livrarii bunurilor, executarii de lucrari si prestarii de servicii.

Avansurile de trezorerie reprezinta disponibilitatile banesti, in lei sau in valutd, acordat administratorilor sau altor
persoane imputernicite de entitate in scopul efectudrii unor plati in numele unitatii de invatamant sau sumele acordate
salariatilor pt. deplasari.

Alte valori de trezorerie includ timbrele fiscale si postale, biletele de tratament si odihna, tichetele si biletele de
calatorie, tichetele de masa etc.

Situatia Fluxurilor de trezorerie prezinta existenta si miscarile de numerar aflate in conturile de disponibilitati din
trezoreria statului, banci comerciale si casieria unitatii, prezentate in urmatoarea structura:

Fluxuri de trezorerie din activitatea de exploatare, care prezinta miscarile de numerar (incasari si plati) rezultate
din activitatea curentd. Fluxurile de trezorerie din activitatea operationala se coreleaza cu codurile din clasificatia
bugetara a veniturilor si cheltuielilor, altele decat cele mentionate pentru activitatea de investitii si activitatea de
finantare.

Fluxuri de trezorerie din activitatea de investitii, care prezintd miscarile de numerar (incasari si plati) rezultate din
achizitiile ori vanzarile de active fixe.

Fluxuri de trezorerie din activitatea de finantare, care prezinta miscarile de numerar (incasari si plati) rezultate din
imprumuturi primite, rambursate, acordate, ori alte surse financiare.

Formularul se completeaza de catre unitatea de invatamant cu informatiile privind incasari si plati efectuate, preluate
din rulajele fiecarui cont de la trezorerie sau banci.

Situatia fluxurilor de trezorerie trebuie sa raporteze fluxurile de trezorerie din cursul perioadei, clasificate pe activitati
de exploatare, de investitii si de finantare.

Fluxurile de trezorerie sunt intrarile sau iesirile de numerar si echivalente de numerar.

Activitatile de exploatare sunt principalele activitati producatoare de venit ale entitatii, precum si alte activitati care nu
sunt activitati de investitii sau de finantare.
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Activitatile de investitii constau in achizitionarea si cedarea de active imobilizate si de alte investitii care nu sunt
incluse in echivalentele de numerar.

Activitatile de finantare sunt activitati care au drept rezultat modificari ale dimensiunii si compozitiei capitalurilor
proprii si Tmprumuturilor entitatii.

O singura tranzactie poate include fluxuri de trezorerie care sunt clasificate diferit. De exemplu, cand rambursarea in
numerar a unui imprumut include atat dobanda, cat si capitalul imprumutat, elementul de dobanda poate fi clasificat
drept activitate de exploatare, iar elementul de capital, drept activitate de finantare.

Unele tranzactii, cum ar fi vanzarea unui element al unei instalatii, pot genera un castig sau o pierdere, recunoscut (3)
in rezultatul perioadei curente. Fluxurile de trezorerie aferente acestui tip de tranzactii sunt fluxuri de trezorerie provenite
din activitati de investitii. Cu toate acestea, platile in numerar pentru producerea sau dobandirea de active detinute Tn
vederea inchirierii catre altii sunt fluxuri de trezorerie din activitati de exploatare. incasarile de numerar din inchirierea si
vanzarea ulterioara a acestor active sunt, de asemenea, fluxuri de trezorerie din activitati de exploatare.

Activitati de exploatare

Fluxurile de trezorerie provenite din activitati de exploatare sunt derivate, in primul rand, din principalele activitati
producatoare de venit ale unitatii de Tnvatamant. Prin urmare, ele rezultd Tn general din tranzactiile si alte evenimente
care intra in determinarea profitului sau a pierderii. Exemple de fluxuri de trezorerie provenite din activitati de exploatare
sunt:

incasarile in numerar din vanzarea de bunuri si prestarea de servicii;

fncasarile Tn numerar provenite din redevente, onorarii, comisioane si alte venituri;

platile in numerar efectuate catre furnizorii de bunuri si prestatorii de servicii;

platile in numerar efectuate catre si in numele angajatilor;

platile Tn numerar sau restituiri ale impozitelor pe profit, cu exceptia cazului in care pot fi asociate Th mod specific
activitatilor de investitii si de finantare.

in afara metodei de prezentare a fluxurilor de trezorerie provenite din activititi de exploatare, denumitd metoda
directd, conform careia sunt prezentate clasele principale de plati si Thcasari brute In numerar, unitatea de fnvatamant
este obligata sa intocmeasca situatia fluxurilor de trezorerie pentru intocmirea acesteia metoda indirecta, prin care
profitul sau pierderea este ajustat(a) cu efectele tranzactiilor care nu au naturd monetard, amanarile sau angajamentele
de plati ori incasari in numerar din exploatare, trecute sau viitoare, si elementele de venituri ori cheltuieli asociate cu
fluxurile de trezorerie din investitii sau din finantare.

Prin metoda indirecta, fluxul de trezorerie net din activitati de exploatare este determinat prin ajustarea profitului sau
a pierderii cu efectele:

= modificarilor survenite pe parcursul perioadei in stocuri si in creantele si datoriile din exploatare;

= elementelor nemonetare cum ar fi amortizarea, provizioanele, pierderile si castigurile nerealizate asociate valutelor;
Si

= tuturor celorlalte elemente pentru care efectele de trezorerie reprezinta fluxuri de trezorerie din investitii sau
finantare.

Activitati de investitii
Exemple de fluxuri de trezorerie provenite din activitati de investitii sunt:

= platile In numerar pentru dobandirea de imobilizari corporale, necorporale si alte active imobilizate. Aceste plati le
includ si pe acelea care se refera la costurile de dezvoltare capitalizate si la constructia, in regie proprie, a
imobilizarilor corporale;

= Tncasarile Tn numerar din vanzarea de imobilizari corporale, necorporale si alte active imobilizate;

= platile in numerar pentru dobandirea de instrumente de capitaluri proprii sau de datorie ale altor entitati si de
interese in asocierile in participatie (altele decat platile pentru instrumentele considerate a fi echivalente de numerar
sau pentru cele detinute in vederea plasarii sau tranzactionarii);

= Tncasarile in numerar din vanzarea de instrumente de capitaluri proprii sau de datorie ale altor entitati si din
vanzarea de interese in asocierile in participatie (altele decat incasarile pentru instrumentele considerate a fi
echivalente de numerar si pentru cele pastrate in vederea plasarii sau tranzactionarii);

= avansurile In numerar si imprumuturile acordate altor parti;

= ncasarile in numerar din rambursarea avansurilor si imprumuturilor acordate altor parti.

Activitati de finantare

Exemple de fluxuri de trezorerie provenite din activitati de finantare sunt:

= fncasarile in numerar provenite din emisiunea de actiuni sau alte instrumente de capitaluri proprii;
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= platile in numerar efectuate catre proprietari pentru a dobandi sau rascumpara actiunile unitatii de Tnvatamant;

= fncasarile in numerar provenite din emisiunea titlurilor de creanta, Tmprumuturilor, efectelor comerciale,
obligatiunilor, ipotecilor si a altor imprumuturi pe termen scurt sau lung;

= rambursarile in numerar ale sumelor imprumutate; si

= platile In numerar efectuate de locatar pentru reducerea datoriei existente aferente unui contract de leasing
financiar.

Castigurile si pierderile nerealizate care provin din variatia cursurilor de schimb valutar nu sunt fluxuri de trezorerie.
Totusi, efectul variatiei cursului de schimb valutar asupra numerarului si echivalentelor de numerar detinute sau datorate
in valuta este raportat in situatia fluxurilor de trezorerie pentru a reconcilia numerarul si echivalentele de numerar la
inceputul si la sfarsitul perioadei. Aceasta valoare este prezentatd separat de fluxurile de trezorerie provenite din
activitati de exploatare, de investitii si de finantare si include, daca este cazul, diferentele care ar fi aparut daca
respectivele fluxuri de trezorerie ar fi fost raportate la cursul de schimb de la sfarsitul perioadei.

Valoarea totald a dobanzii platite de-a lungul unei perioade este prezentata in situatia fluxurilor de trezorerie
indiferent daca a fost recunoscuta drept cheltuiala in profit sau pierdere sau daca a fost capitalizata.

Atat dobanda platita, cat si dobanda si dividendele incasate pot fi clasificate drept fluxuri de trezorerie din exploatare,
deoarece intra in determinarea profitului sau a pierderii. Alternativ, dobanda platita si dobanda si dividendele incasate
pot fi clasificate drept fluxuri de trezorerie din finantare si, respectiv, din investitii, deoarece reprezinta costuri ale
atragerii surselor de finantare sau a rentabilitatii investitiilor.

Dividendele platite pot fi clasificate drept fluxuri de trezorerie din finantare, deoarece reprezinta costuri ale atragerii
surselor de finantare. Alternativ, dividendele platite pot fi clasificate drept componenta a fluxurilor de trezorerie din
activitati de exploatare, pentru a ajuta utilizatorii sa determine capacitatea unei entitati de a plati dividende din fluxurile
de trezorerie din exploatare.

Fluxurile de trezorerie agregate provenite din obtinerea sau pierderea controlului asupra filialelor sau altor
intreprinderi trebuie prezentate separat si clasificate drept activitati de investitii.

Fluxurile de trezorerie care rezulta din modificari ale participatiilor in capitalurile proprii dintr-o filiald care nu conduc la
pierderea controlului trebuie clasificate drept fluxuri de trezorerie provenite din activitati de finantare.

Fluxurile de trezorerie provenite din impozitul pe profit trebuie prezentate separat si trebuie clasificate drept fluxuri de
trezorerie din activitati de exploatare, cu exceptia situatiei in care pot fi identificate In mod specific cu activitatile de
finantare si de investitii.

Impozitele pe profit sunt generate in urma tranzactiilor care dau nastere unor fluxuri de trezorerie clasificate intr-o
situatie a fluxurilor de trezorerie drept activititi de exploatare, de investitii si de finantare. In timp ce cheltuiala cu
impozitul poate fi alocata fara dificultate activitatilor de investitii sau celor de finantare, fluxurile de trezorerie aferente
impozitelor respective sunt, adesea, imposibil de identificat si pot aparea intr-o perioada diferitd de cea a fluxurilor de
trezorerie aferente tranzactiei de baza. Prin urmare, impozitele platite sunt clasificate de obicei drept fluxuri de trezorerie
din activitati de exploatare. Totusi, atunci cand sunt posibile identificarea fluxului de trezorerie din impozite si alocarea lui
unei tranzactii individuale care genereaza fluxuri de trezorerie clasificate drept activitati de investitii sau de finantare,
fluxul de trezorerie din impozite va fi clasificat in mod corespunzator drept activitate de investitii sau de finantare. Atunci
cand fluxurile de trezorerie din impozite sunt alocate mai multor clase de activitati, se prezinta valoarea totala a
impozitelor platite.

Unitatea de invatamant trebuie sa prezinte componentele de numerar si echivalente de numerar si trebuie sa prezinte
o reconciliere a valorilor din situatia fluxurilor sale de trezorerie cu elementele echivalente raportate in situatia pozitiei
financiare.

Casa si conturi la banci

Conturile la banci cuprind: valorile de fincasat, cum sunt cecurile si efectele comerciale depuse la banci,
disponibilitatile Tn lei si valuta, cecurile unitatii de invatamant, precum si dobanzile aferente disponibilitatilor si creditelor
acordate de banci in conturile curente. Depozitele bancare pe termen de cel mult 3 luni pot fi incluse in numerar si
echivalente de numerar doar in masura in care acestea sunt detinute cu scopul de a acoperi nevoia de numerar pe
termen scurt, si nu in scop investitional.

Sumele virate sau depuse la banci ori prin mandat postal, pe baza de documente prezentate unitatii de Tnhvatamant si
neaparute inca Tn extrasele de cont, se inregistreaza distinct in contabilitate (contul 5125 "Sume Tn curs de decontare").

Sumele acordate personalului prin sistemul de carduri, cu titlu de avansuri spre decontare in vederea platii unor
achizitii sau prestari de servicii, se evidentiaza in contul 542 "Avansuri de trezorerie"/analitic distinct.

Conturile curente la banci se dezvolta in analitic pe fiecare banca.
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Dobanzile de incasat, aferente disponibilitatilor aflate in conturi la banci, se inregistreaza distinct in contabilitate, fata
de cele de platit, aferente creditelor acordate de banci in conturile curente, precum si cele aferente creditelor bancare pe
termen scurt.

Dobanzile de platit si cele de incasat, aferente exercitiului financiar in curs, se inregistreaza la cheltuieli financiare sau
venituri financiare, dupa caz.

Contabilitatea disponibilitatilor aflate in banci/casierie si a miscarii acestora, ca urmare a fincasarilor si platilor
efectuate, se tine distinct in lei si in valuta.

Operatiunile privind incasarile si platile in valutd se inregistreaza in contabilitate la cursul de schimb valutar,
comunicat de Banca Nationald a Romaniei, de la data efectuarii operatiunii respective. In vederea asigurarii unui
tratament contabil unitar, prin curs de schimb de la data efectuarii operatiunii se intelege cursul de schimb al pietei
valutare, comunicat de Banca Nationala a Romaniei, din ultima zi bancara anterioara operatiunii, disponibil ca informatie
la momentul efectuarii operatiunii (incasare, plata, emitere de documente).

Operatiunile de vanzare-cumparare de valuta, inclusiv cele derulate in cadrul contractelor cu decontare la termen, se
inregistreaza in contabilitate la cursul utilizat de banca comerciald la care se efectueaza licitatia cu valuta, fard ca
acestea sa genereze in contabilitate diferente de curs valutar.

La finele fiecarei luni, disponibilitatile in valuta si alte valori de trezorerie, cum sunt titluri de stat in valuta, acreditive
si depozite in valuta se evalueaza la cursul de schimb al pietei valutare, comunicat de Banca Nationald a Romaniei din
ultima zi bancara a lunii in cauza.

Diferentele de curs inregistrate se recunosc in contabilitate la venituri sau cheltuieli din diferente de curs valutar "
dupa caz.

in vederea achitarii unor obligatii fata de furnizori, entitatile pot solicita deschiderea de acreditive la banci, in lei sau in
valuta, in favoarea acestora.

Lichidarea acreditivelor constituite in valuta se efectueaza la cursul de schimb comunicat de Banca Nationald a
Romaniei, de la data operatiunii de lichidare.

Diferentele de curs valutar intre cursul de la data constituirii sau cursul la care acreditivele sunt inregistrate in
contabilitate si cursul Bancii Nationale a Romaniei de la data lichidarii acreditivelor se inregistreaza la venituri sau
cheltuieli din diferente de curs valutar, dupa caz.

Sumele Tn numerar, puse la dispozitia personalului sau a tertilor, in vederea efectuarii unor plati in favoarea entitatii,
se Tnregistreaza distinct in contabilitate (contul 542 "Avansuri de trezorerie", respectiv contul 461 "Debitori diversi", in
cazul tertilor).

in cazul platilor in valutd suportate din avansuri de trezorerie, cheltuielile se recunosc in contabilitate la cursul din data
efectuarii operatiunilor sau la cursul din data decontarii avansului.

Sumele reprezentand avansuri de trezorerie, acordate potrivit legii si nedecontate pana la data bilantului, se
evidentiaza in contul de debitori diversi (461 "Debitori diversi") sau creante in legatura cu personalul (4282 "Alte creante
in legatura cu personalul"), in functie de natura creantei.

in contul de viramente interne se inregistreaza transferurile de disponibilititi banesti intre conturile la banci, precum si
intre conturile la banci si casieria entitatii.

Operatiunile financiare in lei sau Tn valuta se efectueaza cu respectarea regulamentelor emise de Banca Nationala a
Romaniei si a reglementarilor emise in acest scop.

Operatiunile de incasari si plati in numerar

Platile/incasarile in numerar se efectueazd imediat, fara intermediere, prin miscarea directa a sumelor banesti.
Documentul utilizat pentru inregistrarea operativa a incasarilor si platilor in numerar efectuate prin casieria entitatii este
registrul de casa. Acesta serveste ca document centralizator in care se inregistreaza zilnic incasarile si platile in numerar
efectuate prin casieria entitatii pe baza documentelor justificative, stabilindu-se astfel soldul de casa la finele fiecarei zile,
care in principal sunt urmatoarele:

= chitanta se intocmeste cu ocazia incasarii in numerar a sumelor datorate de terti;

s chitanta pentru operatiuni in valuta se intocmeste in cazul depunerii la casieria entitatii a sumelor in valuta,
intocmindu-se la entitatile care efectueaza operatiuni in valuta;

= dispozitia de plata/incasare catre casierie este documentul prin care compartimentul financiar-contabil da dispozitie
casieriei fie sa plateasca, fie sa incaseze in numerar anumite sume potrivit dispozitiilor legale;

= |ista de avans chenzinal si statul de salarii justifica platile efectuate catre salariati;

= foaia de varsamant se Intocmeste in cazul depunerii la banca a numerarului din casieria unitatii
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Operatiunile si plati fara numerar

In acest caz existd un decalaj intre momentul initierii si cel al finalizarii decontarii, care se face de reguld prin
intermediul bancilor. incasarile si platile fard numerar se nregistreazd in extrasul de cont emis de citre banca si care
cuprinde: data emiterii, numarul documentelor justificative, soldul precedent, incasarile, platile, soldul final. Principalele
instrumente de plata ce se utilizeaza sunt: cambia, biletul la ordin, ordinul de plata si cecul.

Ordinul de plata este instrumentul emis de catre platitor pentru a-si achita o datorie fata de o alta persoana
(beneficiar) dand dispozitie unei banci sa plateasca beneficiarului suma inscrisa pe formularul intocmit in 3 exemplare.
Ordinul de plata va ajunge ulterior la banca beneficiarului, care va pune suma respectiva la dispozitia clientului sau.

Cecul este un instrument de plata folosit de titularii de conturi bancare, la utilizarea lui participand 3 persoane:
tragatorul, trasul si beneficiarul. Tragatorul este entitatea care intocmeste cecul, il depune la banca unde are deschis
contul de disponibilitati si 1i da ordin acesteia, in calitatea sa de tras, sa plateasca suma inscrisa in cec unei terte
persoane (beneficiarului). Banca (trasul) efectueaza plata numai in momentul prezentarii cecului.

Biletul la ordin este o promisiune prin care debitorul (subsriptorul) se obliga fata de o alta persoana (beneficiar) sa
plateasca la un anumit termen o suma de bani.

Cambia este un instrument cu ajutorul caruia o persoana in calitate de creditor da ordin unui debitor de a plati o
anumita suma unei persoane numita beneficiar.

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare

mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operational

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

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

Conducatorul unitatii de invatamant

e aproba situatiile financiare centralizate la nivelul unitatii de invatamant;
e raspunde pentru organizarea si conducerea contabilitatii unitatii de invatamant.

Compartiment financiar-contabilitate

¢ tine in limba romana si in moneda national3;

o intocmeste situatia fluxurilor de trezorerie si o prezinta drept parte integranta a situatiilor financiare, pentru fiecare
perioada pentru care sunt prezentate situatiile financiare anuale;

o evalueaza disponibilitatile Tn valuta si alte valori de trezorerie la cursul de schimb al pietei valutare, comunicat de

Banca Nationala a Romaniei din ultima zi bancara a lunii in cauza;

verifica si semneaza situatiile financiare proprii si centralizatoare de la unitatile de invatamant din subordine;

elaboreaza situatiile financiare proprii;

verifica situatiile financiare ale institutiilor de sub autoritatea unitatii de invatamant;

elaboreaza situatiile financiare centralizatoare.

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.

10.2 Formular analiza procedura
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Nume si Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept
Ctr. conducator | conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnétura | Data
compartiment | compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. . Nume si Data < Data Data intrarii in vigoare a <
Ctr. Compartiment prenume primirii Semnatura retragerii procedurii Semnatura
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe
e F-01-PO-SC.22 Situatia Fluxurilor de Trezorerie
e F-02-PO-SC.22 Diagrama de proces
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