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

Nr. Elemente prlvmc_i responsabiliil Numele si Functia Data |Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
1. |Elaborat Demeter Sorin- Director 2025-11-
Marin 13
2. | Verificat Bota-Olelei Maria- | o o1 adjunct 2025-11-
Alina 13
. Demeter Sorin- Presedintele comisiei de 2025-11-
3. |Avizat . .
Marin monitorizare 13
Demeter Sorin- . 2025-11-
4. | Aprobat Marin Director 13
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Editia Data la
sau,
dupa care se
Nr. caz, Componenta revizuita Modalitatea reviziei apllca_
Ctr. L prevederile
revizia .
" sau revizia
in cadrul editiei
editiei
0 1 2 4
Editia | Documente de referinta
1. .~. " | aplicabile activitatii Adaugare: Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024. 2025-03-21
Revizia 1 ’
procedurale
Descrierea p“’ceduf"; o Modificare continut conform reglementarilor legislative n
Documente de referinta . - Elimi T / - Ordinul
Editia | aplicabile activitaii vigoare.; E |m|r1at. Legea nr. 455/2001; Or inul nr.
2. Revi 'a, 5 | brocedurale- Definitii i 1792/2002; Adaugat: Legea nr. 214/2024; Ordinul nr. 2025-11-13
vizt Zbrevie‘;i " tem']e'}_]'i'lgl'r 1140/2025, Ordinul nr. 1139/2025;; Se modifica termenii
utilizatj utilizati din procedura in conformitate cu legislatia h vigoare

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

Nr. S_copvu!_ Exemplar Departament Functia Numele si D_at_a__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
. - . MARIAN 2025-
1. |Aplicare Contabilitate Contabil CRISTINA 11-13
2. |Informare Conducere Conducétor entitate Demeter Sorin- | 2025-
Marin 11-13
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Nr. S.COP,U!. Exemplar Departament Functia Numele si D.at?.. Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
3 Evidents Comisia de Secretariatul tehnic al MAIER 2025-
) ’ monitorizare comisiei de monitorizare LAVINIA 11-13
. Do . MAIER 2025-
4. | Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 11-13

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationala este elaborata cu scopul de a stabili modul unitar de organizare si conducere a

contabilitatii colegiului Tn conformitate cu reglementarile legislative Tn vigoare.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationala se aplica in cadrulcolegiului de catre personalul compartimentului contabilitate in

activitatea specifica de Tnregistrare cronologica si sistematica, prelucrare, publicare si pastrare a informatiilor cu privire la
pozitia financiard, performanta financiara si alte informatii referitoare la activitatea desfasurata de colegiul.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

* Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 82/1991 a contabilitatii - Republicare*), cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 13/2011 privind aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare;
Legea nr. 121/2015 privind aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 79/2014 pentru modificarea si
completarea Legii contabilitatii nr. 82/1991;

e |egea nr. 270/2013 pentru modificarea si completarea Legii nr. 500/2002 privind finantele publice;
e |egea nr. 36/2023 pentru modificarea Legii contabilitatii nr. 82/1991, precum si a Ordonantei de urgenta a Guvernului

nr. 28/1999 privind obligatia operatorilor economici de a utiliza aparate de marcat electronice fiscale;

Legea nr. 214/2024 privind utilizarea semnaturii electronice, a marcii temporale si prestarea serviciilor de incredere
bazate pe acestea;

Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe
termen lung;

e Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
e Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatamant

preuniversitar;

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

Ordin nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor propri;

Ordin nr. 923/2014 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;

e Ordin nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Ordin nr. 1878/2019 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;

Ordinul nr. 1140/2025 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor bugetare;
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e Ordinul nr. 1139/2025 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. 37/2011 pentru modificarea si completarea Legii contabilitatii nr. 82/1991 si pentru
modificarea altor acte normative incidente;

¢ Ordonanta de Urgenta nr. 13/2021 pentru modificarea si completarea Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal si a Legii
contabilitatii nr. 82/1991;

e Instructiuni nr. 1/2018 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:
(I:\Itrr. Termenul Definitia silsau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationald, 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 Tn concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, n
. vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta
Control intern . . . . ; ; . o
2. managerial include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control
intern managerial" subliniaz& responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice;
3. | Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Compartiment;
Conducatorul
4. | departamentului Director general, director, sef serviciu, 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 Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai
" | operationalda (PO) [ multor departamente din entitatea publica
Forma actualé a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
7. |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
8. |Revizie procedura | ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii.
Proceduri Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau n
9. = format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
documentata i
operationale.
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gltrr. Termenul Definitia silsau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Denumire generica pentru structura organizatorica - departament, directie, serviciu,
compartiment sau alte structuri specifice - in cadrul unitatii de Tnvatamant, cu atributii in
. fundamentarea, elaborarea si executia bugetului institutiei si/sau Tn care este organizata
Compartiment . o - - . - . . .
10. |, . .| evidenta contabila a elementelor patrimoniale de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
financiar-contabil - o . A . . .
proprii, a veniturilor si cheltuielilor in baze contabile de numerar si de angajamente, se
efectueaza plata cheltuielilor, se ntocmesc situatiile financiare si/sau se elaboreaza i
fundamenteaza proiectul bugetului, dupa caz;
11 Document n Documentul care contine informatiile prevazute de normele legislative in vigoare, care a fost
" | format electronic | emis si primit in format electronic.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. SCIM Sistemul de control intern managerial

8. Descrierea procedurii

colegiul are obligatia sa organizeze si sa conduca contabilitatea proprie, respectiv contabilitatea financiara si dupa
caz, contabilitatea de gestiune.

Contabilitatea colegiului, cuprinde:

= contabilitatea veniturilor si cheltuielilor bugetare, care sa reflecte Tncasarea veniturilor si plata cheltuielilor aferente
exercitiului bugetar;

= contabilitatea Trezoreriei Statului;

s contabilitatea generald, bazata pe principiul constatarii drepturilor si obligatiilor, care sa reflecte evolutia situatiei
financiare si patrimoniale, precum si a excedentului sau a deficitului patrimonial.

Obiectul contabilitatii

Obiectul de activitate 11 constituie asigurarea organizarii si desfasurarii activitatii financiar-contabile din colegiul, Tn
conformitate cu dispozitiile legislative Tn vigoare. Contabilitatea colegiului asigura inregistrarea drepturilor constatate,
veniturilor Tncasate, angajamentelor bugetare, angajamentelor legale, platilor de casa si a cheltuielilor efective, pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare, potrivit bugetului aprobat.

Contabilitatea este o0 activitate specializata Tn masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor obtinute din activitatea unitatii de Tnvatamant. in acest scop,
contabilitatea unitatii de Tnvatamant asigura Tnregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea, publicarea si pastrarea
informatiilor cu privire la pozitia financiard, performanta financiara si alte informatii referitoare la activitatea desfasurata,
atat pentru cerintele interne ale unitatii de Tnvatamant, cat si in relatiile cu investitorii prezenti si potentiali, creditorii
financiari si comerciali, clientii, alte institutii publice si alti utilizatori.

Contabilitatea colegiului asigura informatii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetelor de venituri si
cheltuieli, rezultatul executiei bugetare, patrimoniul aflat Tn administrare, rezultatul patrimonial (economic), costul
programelor aprobate prin buget, dar si informatii necesare pentru intocmirea contului general anual de executie a
bugetului de stat, a contului anual de executie a bugetului asigurarilor sociale de stat si fondurilor speciale.

Organizarea si conducerea contabilitatii
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Raspunderea pentru organizarea si conducerea contabilitafii revine ordonatorului de credite, respectiv conducatorului
unitatii de invatamant.

Demeter Sorin-Marin organizeaza si conduce contabilitatea In compartiment distinct, condus de catre directorul
economic, contabilul-sef sau altd persoana imputernicita sa indeplineasca aceasta functie. Aceste persoane trebuie sa
aiba studii economice superioare. Prin persoand imputernicitd s& indeplineascd functia de director economic sau
contabil-sef se intelege o persoana angajatda, care are studii economice superioare si care are atributii privind
conducerea contabilitatii unitatii de Tnvatamant.

Raspunderea pentru aplicarea necorespunzatoare a reglementarilor contabile revine directorului economic,
contabilului-sef sau altei persoane imputernicite sa indeplineasca aceasta functie, impreuna cu personalul din subordine.

Nota:

In cazul in care incolegiul contabilitatea nu este organizatd in compartiment distinct sau nu are personal incadrat cu
contract individual de munca, poate incheia contracte de prestari de servicii, pentru conducerea contabilitatii si
fntocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale, cu societdfi comerciale de expertizd contabild sau cu persoane
fizice autorizate. incheierea contractelor se face cu respectarea reglementdrilor privind achizitiile publice de bunuri si
servicii. Plata serviciilor respective se face din fonduri publice cu aceasta destinatie.

colegiul are obligatia sa conduca contabilitatea Tn partida dubla si sa intocmeasca situatii financiare anuale.

Contabilitatea se tine in limba roména si in moneda nationala. Contabilitatea operatiunilor efectuate in valuta se tine
atat in moneda nationala, cat si in valuta.

Contabilitatea imobilizarilor se tine pe categorii si pe fiecare obiect de evidenta.

Contabilitatea stocurilor se tine cantitativ si valoric sau numai valoric, in conditiile stabilite de reglementarile
legislative in vigoare.

Contabilitatea clientilor si furnizorilor, a celorlalte creante si obligatii se tine pe categorii, precum si pe fiecare
persoana fizica sau juridica.

Contabilitatea cheltuielilor se tine pe feluri de cheltuieli, dupa natura sau destinatia lor, dupa caz.
Contabilitatea veniturilor se tine pe feluri de venituri, dupa natura sau sursa lor, dupa caz.
Contabilitatea veniturilor si cheltuielilor bugetului general consolidat se tine pe subdiviziunile clasificatiei bugetare.

colegiul are obligatia sa conduca contabilitatea in partida dubla cu ajutorul conturilor prevazute in planul de conturi
general.

Planul de conturi general cuprinde urmatoarele clase de conturi:

clasa 1 "Conturi de capitaluri”;

clasa 2 "Conturi de active fixe";

clasa 3 "Conturi de stocuri si productie in curs de executie";
clasa 4 "Conturi de terti";

clasa 5 "Conturi la trezoreria statului i banci comerciale";
clasa 6 "Conturi de cheltuieli";

clasa 7 "Conturi de venituri si finantari".

Tn cadrul claselor existd mai multe grupe de conturi, iar grupele sunt dezvoltate pe conturi sintetice de gradul | si Il.
Conturile sintetice pot fi dezvoltate Tn conturi analitice Tn functie de specificul activitatii si de necesitatile proprii de
informare.

Cu ajutorul acestor conturi, personalul desemnat din cadrulcolegiului inregistreaza operatiunile economico-financiare
pe baza principiilor contabilitatii de drepturi si obligatii (de angajamente), respectiv in momentul crearii, transformarii sau
disparitiei/ anularii unei valori economice, a unei creante sau unei obligatii.
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Corespondentele stabilite in cadrul functiunii fiecarui cont nu sunt limitative. Ele pot fi dezvoltate in cadrulcolegiului,
cu respectarea continutului economic al operatiunii respective, a cerintelor contabilitatii bazata pe principiul drepturilor si
obligatiilor si a prevederilor legislative Tn vigoare. In acest sens, ordonatorul principal de credite urmeaza sa elaboreze
planul de conturi cu dezvoltarea conturilor analitice, precum si monografii contindnd operatiuni specifice domeniului de
activitate respectiv. Conturile din planul de conturi nu reprezinta temei legal pentru Tnregistrarea unor operatiuni in
contabilitate.

Contabilitatea veniturilor si cheltuielilor bugetare, se realizeaza cu ajutorul unor conturi speciale, deschise pe
structura clasificatiei bugetare in vigoare. Aceste conturi asigura inregistrarea veniturilor incasate si a cheltuielilor platite,
potrivit bugetului aprobat si furnizeaza informatiile necesare ntocmirii contului de executie bugetara si stabilirii
rezultatului executiei bugetare.

Persoanele care raspund de organizarea si conducerea contabilitatii trebuie sa asigure, conditiile necesare pentru
organizarea si conducerea corecta si la zi a contabilitatii, organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de activ si de
pasiv, precum si valorificarea rezultatelor acesteia, respectarea regulilor de intocmire a situatiilor financiare, depunerea
la termen a acestora la organele in drept, pastrarea documentelor justificative, a registrelor si situatiilor financiare,
organizarea contabilitatii de gestiune adaptate la specificul unitatii de Tnvatamant.

La data Tntocmirii situatiilor financiare, creantele si datoriile in valuta, disponibilitatile Tn valuta si alte valori de
trezorerie, cum sunt titlurile de stat in valuta, acreditivele si depozitele Tn valutd, existente Tn sold la sfarsitul lunii, se
reevalueaza la cursul de schimb al pietei valutare comunicat de BNR din ultima zi bancara a perioadei de raportare,
afisat pe site-ul BNR.

Elementele monetare exprimate Tn euro: disponibilitati si depozite bancare, creante si datorii, se reevalueaza cel
putin, la Tntocmirea situatiilor financiare, la cursul INFO-euro comunicat Tn penultima zi lucratoare a lunii Tn care se
intocmesc situatiile financiare.

Documente contabile si justificative

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, trebuie sa cuprinda elemente cu privire la:

denumirea colegiului;

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 Tntocmirea documentelor contabile.

colegiul consemneaza operatiunile economico - financiare Tn momentul efectuarii lor Tn documente justificative pe
baza carora se fac inregistrari in jurnale, fise si alte documente contabile, dupa caz.

Orice operatiune economico-financiara efectuata se consemneaza in momentul efectuarii ei intr-un document care
sta la baza nregistrarilor in contabilitate, dobandind astfel calitatea de document justificativ. Operatiunile ce privesc acte
juridice prin care se angajeaza patrimonial colegiul se supun controlului financiar preventiv dupa avizarea lor de catre
compartimentele de specialitate juridica si financiar-contabila.

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

Documentele care stau la baza Tnregistrarilor in contabilitate pot dobandi calitatea de document justificativ numai in
conditiile Tn care furnizeaza toate informatiile prevazute de normele legislative 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, dupa caz.

Tnregistrarile n contabilitate se efectueazd cronologic, prin respectarea succesiunii documentelor dupa data de
intocmire sau de intrare a acestora n unitate, si sistematic, Tn conturi sintetice si analitice, in conformitate cu regulile
stabilite pentru forma de nregistrare in contabilitate «maestru-sah».
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Tnregistrarile in contabilitate se pot face manual sau utilizand sistemele informatice de prelucrare automata a datelor.
Documentele financiar-contabile pot fi prezentate ca documente pe suport hartie sau in format electronic.

Registrele de contabilitate si formularele comune pe economie privind activitatea financiara si contabila pot fi
adaptate in functie de specificul si necesitatile unitatii de Tnvatamant, cu conditia respectarii continutului minimal de
informatii si a normelor de intocmire si utilizare a acestora. Acestea pot fi prezentate ca documente pe suport héartie sau
in format electronic, cu conditia Tntocmirii acestora potrivit normelor legislative in vigoare.

Unitatea de Tnvatamant poate stabili norme proprii de Tntocmire si utilizare a documentelor financiar-contabile, cu
conditia ca acestea sa respecte reglementarile legislative in vigoare.

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

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

Registrul-jurnal;
Registrul-inventar;
Cartea-mare;
Balanta de verificare.

Se poate folosi forma de Tnregistrare in contabilitate "maestru-sah simplificat". In acest caz, contabilitatea sintetica se
tine pe "Fise de cont pentru operatii diverse”, deschise pentru fiecare cont sintetic in Cartea-mare (sah), iar contabilitatea
analitica se tine pe fisele mentionate la forma de Tnregistrare "maestru-sah".

Registrele de contabilitate

Registrele de contabilitate obligatorii sunt: Registrul-jurnal, Registrul-inventar si Cartea mare. Registrele de
contabilitate se pot prezenta sub forma de registru, foi volante sau listari informatice, dupa caz. Acestea se utilizeaza in
stricta concordanta cu destinatia acestora si se prezinta in mod ordonat si astfel completate Tncat sa permita, Tn orice
moment, identificarea si controlul operatiunilor contabile efectuate.

e Registrul-jurnal

Registrul-jurnal este un document contabil obligatoriu Tn care se Tnregistreaza cronologic toate operatiunile
economico-financiare efectuate de colegiul. Se intocmeste intr-un singur exemplar, dupa ce a fost numerotat, snuruit,
parafat si Tnregistrat in evidenta unitatii de Tnvatamant. Numerotarea filelor registrelor se face in ordine crescatoare, iar
volumele se numeroteaza in ordinea completarii lor. Se intocmeste zilnic sau lunar, dupa caz, prin inregistrarea
cronologica, fara stersaturi si spatii libere, a documentelor in care se reflecta miscarea elementelor de activ si de pasiv.

Operatiunile de aceeasi natura, realizate in acelasi loc de activitate, pot fi recapitulate intr-un document centralizator,
denumit jurnal auxiliar, care sta la baza inregistrarii in Registrul-jurnal. Unitatea de invataméant poate utiliza jurnale
auxiliare pentru: operatiunile de casa si banca, decontarile cu furnizorii, situatia incasarii-achitarii facturilor etc.

Inregistrarile din Registrul-jurnal trebuie sa cuprinda elemente cu privire la: 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.

colegiul 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 unitatii de invatamant.

Tn conditiile conducerii contabilititii cu ajutorul sistemelor informatice de prelucrare automatd a datelor, fiecare
operatiune economico-financiara se inregistreaza prin articole contabile, in mod cronologic, dupa data de intocmire sau
de intrare a documentelor. In aceasta situatie, Registrul-jurnal se editeaza lunar, iar paginile se numeroteaza pe masura
editarii lor.

e Registrul-inventar
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Registrul-inventar este un document contabil obligatoriu Tn care se Tnregistreaza elementele de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii, grupate Tn functie de natura lor, inventariate de colegiul. Registrul-inventar se
completeaza pe baza inventarierii faptice a fiecarui cont de activ si de pasiv. Elementele de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii Tnscrise Tn Registrul-inventar au la baza listele de inventariere sau alte documente care justifica
natura acestor elemente existente la sfarsitul exercitiului financiar. Acesta se intocmeste intr-un singur exemplar, dupa
ce a fost numerotat, snuruit, parafat si inregistrat. Registrul-inventar se intocmeste la infiintareacolegiului, cel putin
odatd pe an pe parcursul functiondrii, cu ocazia fuziunii, divizarii sau ncetarii activitatii, precum si in alte situatii
previzute de legislatie pe baza de inventar faptic. In cazul n 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.

¢ Registrul "Cartea mare"

Cartea mare (sah) este documentul contabil care se utilizeaza pentru: tinerea contabilitatii sintetice a operatiunilor
economico-financiare. Cartea mare (sah) serveste la intocmirea balantei de verificare a conturilor sintetice.

Aceasta se Tntocmeste 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 Tnregistreaza soldul
initial, pe baza balantei conturilor sintetice Tncheiata la finele exercitiului financiar precedent. Soldul Tnscris Tn fisa se
bareaza si apoi se efectueaza inregistrarea operatiunilor lunii ianuarie/prima luna a exercitiului financiar.

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

Listarea registrului Cartea mare se efectueaza la cererea organelor de control, precum si pentru
necesitatile colegiului.

Pentru verificarea inregistrarii corecte Tn contabilitate a operatiunilor efectuate se intocmeste balanta de verificare, cel
putin la incheierea exercitiului financiar, la termenele de intocmire a situatiilor financiare, a raportarilor contabile, precum
si la finele perioadei pentru care colegiul trebuie sa intocmeasca declaratia privind impozitul pe profit/venit.

e Balanta de verificare

Este documentul contabil utilizat pentru verificarea exactitatii inregistrarilor contabile si controlul concordantei dintre
contabilitatea sintetica si cea analitica, precum si principalul instrument pe baza caruia se Intocmesc situatiile financiare.

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

Balanta de verificare cuprinde pentru toate conturile colegiului urmatoarele elemente:

simbolul si denumirea conturilor, in ordinea Tnscrisa n planul de conturi;

soldurile initiale sau totalul sumelor debitoare si creditoare ale lunii precedente dupa caz;
rulajele curente debitoare si creditoare;

totalul sumelor debitoare si creditoare;

soldurile finale debitoare si creditoare.

Arhivarea, pastrarea si reconstituirea documentelor

Arhivarea documentelor financiar-contabile Tn format héartie se face In conformitate cu prevederile legislative si cu
respectarea urmatoarelor reguli generale:

e documentele se grupeaza in dosare, numerotate si snuruite;
e gruparea documentelor in dosare se face cronologic si sistematic, Tn cadrul fiecarui exercitiu financiar la care se
refera acestea.

Dosarele astfel arhivate se pastreaza in spatii amenajate Tn acest scop, asigurate Impotriva degradarii, distrugerii sau
sustragerii, dotate cu mijloace de prevenire a incendiilor.
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colegiul are obligatia pastrarii in arhiva a registrelor de contabilitate, a celorlalte documente contabile, precum si a
documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor Tn contabilitate a operatiunilor economico-financiare.

Registrele de contabilitate obligatorii si documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitatea
financiara se pastreaza in arhiva unitatii de Tnvataméant timp de 5 ani calculati de la data de 1 iulie a anului urmator celui
Tncheierii exercitiului financiar Tn care au fost intocmite, inclusiv pentru statele de salarii.

Pentru a putea fi inregistrate in contabilitate, operatiunile economico-financiare trebuie sa fie inscrise Tn documente
originale, intocmite sau reconstituite.

In caz de pierdere, sustragere sau distrugere a documentelor financiar-contabile se iau masuri de reconstituire a
acestora, in termen de maximum 30 de zile de la constatare, iar inh caz de forta majora, in termen de 90 de zile de la
constatarea Tncetarii acesteia.

Orice persoana care constata pierderea, sustragerea sau distrugerea unor documente justificative sau contabile are
obligatia sa aduca la cunostinta, in scris, In termen de 24 de ore de la constatare, Demeter Sorin-Marin situatia
constatata.

Tn termen de cel mult 3 zile lucr&toare de la primirea sesizarii, conducatorul unitatii de Tnvatadmant dispune incheierea
unui proces-verbal care sa cuprinda:

¢ datele de identificare a documentelor disparute;
e numele si prenumele persoanei responsabile cu pastrarea documentelor;
e data si imprejurarile Tn care s-a constatat lipsa documentelor respective.

Procesul-verbal se semneaza de catre:

conducatorul unitatii de Tnvatamant;

conducatorul compartimentului financiar-contabil al unitati de Tnvatdamant sau persoana Tmputernicitd sa
indeplineasca aceasta functie;

persoana responsabila cu pastrarea documentelor;

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

sesizarea scrisa a persoanei care a constatat disparitia documentelor;

Reconstituirea documentelor se face pe baza unui "dosar de reconstituire”. Dosarul de reconstituire trebuie sa
contind elementele care au legaturd cu constatarea si reconstituirea documentelor disparute, si anume:

e procesul-verbal de constatare a pierderii, sustragerii sau distrugerii;

e dovada sesizarii organelor de urmarire penala sau dovada sanctionarii disciplinare a persoanei vinovate, dupa caz;
¢ decizia scrisa a conducatorului unitatii de Tnvatamant pentru reconstituirea documentelor;

e 0 copie a documentelor reconstituite.

Documentele reconstituite poarta in mod obligatoriu si vizibil mentiunea "DUPLICAT", cu specificarea numarului si a
datei deciziei pe baza careia s-a facut reconstituirea.

Sistemul informatic si exercitiul financiar

Tn cazul in care unitatea de Invatamant utilizeaza sisteme informatice de prelucrare automata a datelor, are obligatia
sa asigure prelucrarea datelor Tnregistrate Tn contabilitate Th conformitate cu reglementarile contabile aplicabile, controlul
si pastrarea acestora pe suporturi tehnice timp de 5 ani calculati de la data de 1 iulie a anului urmator celui Tncheierii
exercitiului financiar in care au fost intocmite.

colegiul are obligatia sa asigure autoritatilor fiscale accesul la datele pastrate pe suporturi tehnice.

Sistemul informatic de prelucrare automata a datelor la nivelul unitatii de Tnvatamant trebuie sa asigure prelucrarea
datelor inregistrate Tn contabilitate Tn conformitate cu normele contabile aplicabile, controlul si pastrarea acestora pe
suporturi tehnice.

La elaborarea si adaptarea programelor informatice trebuie avute in vedere criteriile minimale pentru programele
informatice utilizate Tn activitatea financiara si contabild, potrivit reglementarilor legislative n vigoare.
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Unitatile de informatica sau persoanele care efectueaza lucrari cu ajutorul sistemului informatic de prelucrare
automata a datelor poarta raspunderea prelucrarii cu exactitate a informatiilor din documente, iar beneficiarii raspund
pentru exactitatea si realitatea datelor pe care le transmit pentru prelucrare.

Responsabilitatile ce revin personalului unitati de Tnvatamant cu privire la utilizarea sistemului informatic de
prelucrare automata a datelor se stabilesc prin regulamente interne.

Din punct de vedere al bazei de date trebuie sa existe posibilitatea reconstituirii in orice moment a continutului
registrelor, jurnalelor si altor documente financiar-contabile. Exercitiul financiar reprezinta perioada pentru care trebuie
Tntocmite situatiile financiare anuale si, de reguld, coincide cu anul calendaristic. Durata exercitiului financiar este de 12
luni.

Exercitiul financiar reprezinta perioada pentru care trebuie intocmite situatiile financiare anuale si, de regula, coincide
cu anul calendaristic. Durata exercitiului financiar este de 12 luni. Exercitiul financiar incepe la 1 ianuarie si se incheie la
31 decembrie, cu exceptia primului an de activitate, cand acesta incepe la data infiintarii unitatii de Tnvatamant.

9. Responsabilitati

Comisia de monitorizare

¢ mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
e 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

asigura elaborarea planului de conturi cu dezvoltarea conturilor analitice;

asigura efectuarea inventarierii generale a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii detinute;
asigura elaborarea monografiilor contabile continand operatiuni specifice domeniului de activitate;

raspunde pentru organizarea si conducerea contabilitatii unitatii de Tnvatamant.

Compartiment Contabilitate

e asigura Tnregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la pozitia
financiara si performanta financiara;

¢ conduce contabilitatea Tn partida dubla cu ajutorul conturilor prevazute in planul de conturi general,

¢ Tnregistreaza operatiunile economico-financiare pe baza principiilor contabilitatii de drepturi si obligatii;

¢ respecta continutul economic al operatiunilor, a cerintelor contabilitatii bazata pe principiul drepturilor si obligatiilor si a
prevederilor legislative in vigoare;

¢ tine contabilitatea Tn limba roména si in moneda national;

¢ tine contabilitatea operatiunilor efectuate n valuta atat in moneda nationald, cat si in valuta;

consemneaza orice operatiune economic-financiara Tn momentul efectuarii ei intr-un document care sta la baza

inregistrarilor in contabilitate;

inregistreaza Tn contabilitate rezultatul inventarierii potrivit reglementarilor contabile aplicabile;

tine contabilitatea imobilizarilor pe categorii si pe fiecare obiect de evidenta;

tine contabilitatea stocurilor cantitativ si valoric sau numai valoric;

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

fizica sau juridica;

tine contabilitatea veniturilor pe feluri de venituri, dupa natura sau sursa lor;

¢ tine contabilitatea cheltuielilor pe feluri de cheltuieli, dupa natura sau destinatia lor;

e asigura Tnregistrarea drepturilor constatate, veniturilor incasate, angajamentelor bugetare, angajamentelor legale,
platilor de casa si a cheltuielilor efective, pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, potrivit bugetului aprobat.

10. Formulare
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10.1 Formular evidenta modificari

Nr Data Data | Nr Semnatura
" | Editia ... . | Revizia o ) Descriere modificare conducatorului
Ctr. | editiei reviziei | Pag. .
’ departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
Modificare continut conform reglementarilor
legislative in vigoare.; Eliminat: Legea nr. 455/2001;
2 | 2024- 2 2025- 13 Ordinul nr. 1792/2002; Adaugat: Legea nr. 214/2024;
' 02-23 11-13 Ordinul nr. 1140/2025, Ordinul nr. 1139/2025;; Se
modifica termenii utilizati din procedura in
conformitate cu legislatia Th vigoare

10.2 Formular analiza procedura

Nr Nume si prenume Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Ct ' | Compartiment conducator drept sau
r. compartiment delegat Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
1.
[MNG] i . N 2025-
2. Management Bota-Olelei Maria-Alina 11-13
[MNG] T 2025-
3. Management Demeter Sorin-Marin 11-13
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. . Nume si Data « Data Data intrarii in vigoare a «
Compartiment ’ .. .. | Semnatura .. - Semnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe

¢ F-01-PO-SC.34 Diagrama de proces
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