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

Nr. Eleme'n.t_e privinql Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
Firtescu Irina . 2025-
1. |Elaborat Maria Contabil Sef 09-10
. Firtescu Irina ; 2025-
2, Verificat Maria Contabil Sef 09-10
3 Avizat Balasca Bogdan |Presedintele comisiei de | 2025-
' Emilian monitorizare 09-10
4, Aprobat n |

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data la care se aplica

Ctr. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
0 1 2 3 4

1. Editia I, Revizia 0 2025-09-10

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

Nr. | Scopul |Exemplar . Numele si Data <
Ctr.| Difuzarii nr. Departament Functia prenumele | primirii Semnatura
0 1 2 3 4 5 6 7
1. Aplicare Contabilitate | Contabil F;rtgscu Irina

Maria

Balasca
2. Informare Conducere Conducétor entitate Bogdan

Emilian

- Secretanatul tehnic al | Mititelu
. - Comisia de S
3. Evidenta monitorizare Comisiei de loana _
monitorizare Georgiana

Levarda
4, Arhivare Arhiva Arhivar Gabriela

Edviga

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationala este elaboratd cu scopul de a descrie modul de intocmire a bugetului
de venituri si cheltuieli al liceului.
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5. Domeniul de aplicare

Compartimentul Contabilitate din cadrul liceului are responsabilitatea de a aplica.pre'zelnta progeduré
operationala in activitatea desfasurata, respectiv de intocmite a bugetului de venituri si cheltuieli al
liceului.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

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

¢ Legea nr. 427 din 29 decembrie 2023 privind aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.
72/2023 pentru modificarea unor acte normative in demeniul educatiei, precum si pentru modificarea
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privirnd Codul administrativ;

e Legea nr. 82 din 24 decembrie 1991 a contabilitatii;

* Legea nr. 273 din 29 iunie 2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

* Legea nr. 270 din 15 octombrie 2013 pentru modificarea si completarea Legii nr. 500/2002 privind
finantele publice, cu modificarile si completarile ulterinare;

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

e Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

¢ Ordonanta nr. 9 din 27 fanuarie 2017 privind unele masuri bugetare in anul 2017, prorogarea unor
termene, precum si modificarea si completarea unor acte normative;

» Hotararea nr. 2192 din 30 noiembrie 2004 pentru aprobarea Normelor metodologice privind finantarea
si administrarea unitatilor de Invatdmant preuniversitar de stat;

e Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitar3 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:
glt';_' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate national3, regie

1. Entitate publics autpnoma, s_oc_letate la care stgtul sau o ’urjltate adr'n'm|str?t1v-te'r|§or|ala ?ste
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza

fonduri publice si/sau patrinoniu pubtic;

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
2 Control intern economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
managerial 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 Generald, Directie, Serviciu, Compartiment:
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CNtr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
r.
Conducatorul .
4, ldepartamentului Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
5. |Procedura si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;
6 Procedura Procedura care descrie un praces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul
) operationalda (PO) |unuia sau mai multor departamente din entitatea publica;
Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
7. Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile
din structura procedurii depgsesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
8. Revizie procedurd |date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
regula, sub 50% din continutul procedurii;
« Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
Procedura N . . . . .
9. « hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
documentata ) ) . ;
sistem si proceduri operationale;
Document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile si
10. |Buget cheltuielile sau, dupa caz, numai cheltuielile, in functie de sistemul de
finantare a unitatii de Invatémant;
Anul financiar pentru care se aproba bugetul; anul bugetar este anul
11. | An bugetar calendaristic care incepe la data de 1 ianuarie si se incheie la data de 31
decembrie;
12 Credit de Limita maxima in cadrul careia pot fi incheiate angajamentele legale in timpul
" |angajament anului bugetar;
Suma aprobata prin buget, "eprezentand limita maximéa pana fa care se pot
13. ! Credit bugetar ordonanta si efectua plati ir cursul anului bugetar pentru angajamentele
legale contractate in cursul exercitiului bugetar si/sau din exercitii anterioare;
14. | Exercitiu bugetar Penoad_a ggala cu anul Pugetar pentru care se elaboreaza, se aproba, se
executa si se raporteaza bugetul;
Fazd in procesul executiei bugetare prin care ordonatorul de credite d3
Ordonantarea ; o 2 - . - ) L
15. cheltuielilor dispozitie conducatorului compartimentului financiar-contabil s& efectueze
plata cheltuielilor care au parcurs faza de lichidare.
7.2 Abrevieri
Nr. . . ]
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operatinnald
3. SCIM Sistemul de control intern managerial
4, CA Consiliul de Administratie
5. ME Ministerul Educatiei
6. BVC Buget de venituri si cheltuieli
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8. Descrierea procedurii

Legea bugetara anuald prevede si autorizeaza, pentru anul bugetar, veniturile si cheltuielil_e bugetare,
precum si reglementari specifice exercitiului bugetar. Sumele aprobate, la partea de cheltuieli, sub forma
creditelor de angajament si creditelor bugetare, in cadrul carora se angajeaza, se ordonanteaza si se
efectueaza plati, reprezinta limite maxime care nu pot fi depasite.

Angajarea cheltuielilor din buget se face numai in limita creditelor de angajament si in scopurile pgntru
care au fost aprobate. Angajarea cheltuielilor peste creditele de angajament si utilizarea creditelor
bugetare in alte scopuri decat cele aprobate atrag rdspunderea celor vinovati.

Pentru actiunile anuale si multianuale se inscriu In buget, distinct, creditele de angajament si crqditiale
bugetare. In vederea realizarii actiunilor anuale si multianuale, conducatorul unitatii de invatamant

incheie angajamente legale, in limita creditelor de angajament aprobate prin buget pentru anul bugetar
respectiv.

Balasca Bogdan Emilian are calitatea si exercita atritutiile de ordonator tertiar de credite.

Acesta poate delega aceastad calitate inlocuitorului de drept sau altor persoane imputernicite 'n acest
scop, cu exceptia conducatorului compartimentului financiar-contabil. Prin actul de delegare, Balasca
Bogdan Emilian precizeaza competentele delegate si conditiile delegarii acestora.

in exercitarea functiei de ordonator de credite, Balasca Bogdan Emilian are urmatoarele atributii:

¢ propune consiliului de administratie, spre aprokare, proiectul de buget si raportul de executie
bugetara;

e raspunde de Incadrarea in bugetul aprobat al liceului;

e face demersuri de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

e raspunde de gestionarea bazei materiale a liceului.

Reguli bugetare

Este interzisa efectuarea de plati direct din veniturile Incasate, cu exceptia cazurilor in care legislatia
in vigoare prevede altfel.

Cheltuielile bugetare au destinatie precisa si limita=a si sunt determinate de autorizarile continute in
legislatia speciald aplicabild si in legile bugetare anuale.

Nicio cheltuialad nu poate fi Inscrisa in buget si nici nu poate fi angajata si efectuata din acesta daca nu
exista baza legald pentru respectiva cheltuiala.

Nicio cheltuiala nu poate fi angajatd, ordonantata si platitd dacad nu este aprobata, potrivit legislatiei in
vigoare, si dacd nu are prevederi bugetare si surse de finantare.

La elaborarea bugetului, ordonatorul de credite are obligatia s& prevada distinct credite bugetare
destinate stingerii platilor restante la finele anului anterior celui pentru care se intocmeste bugetul.

Ordonatorul de credite are obligatia ca in executia bugetului s3 asigure achitarea platilor restante,
precum si a platilor restante rezultate in cursul anului curent.

Ordonatorul de credite poate face noi angajamentz legale, in limita prevederilor bugetare aprobate,
numai dupa stingerea platilor restante inregistrate |z finele anului anterior, respectiv a arieratelor din
executia anului curent, cu exceptia celor provente din neacordarea sumelor cuvenite conform
contractelor de finantare a proiectelor derulate prin programe nationale. Prin exceptie, se pot incheia noi
angajamente legale pentru proiecte/programe finantata din fonduri externe nerambursabile.

Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
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Activitatea de aprobare a bugetului de venituri si che tuieli se structureaza dupa cum urmeaza:

o solicitarea transmisa de catre conducerea unizatii de invatdmant tuturor conducatorifor de
compartimente si Comisiilor cu privire la necesitatile obiective de produse, servicii, lucrari, precum si
nu numai;

e centralizarea datelor transmise de catre conducatorii compartimentelor si de Comisii prin intermediul

referatelor;

identificarea altor surse de finantare (interna - autofinantarea si externa - vezi sponsorizarile),

intocmirea planului de buget privind veniturile si cheltuielile institutiei aferente unui an bugetar,;

avizarea planului de buget de catre conducatorul unitatii de invatdmant;

dezbaterea planului de buget in cadrul CA;

aprobarea propunerii privind bugetul institutiei si transmiterea acestuia, in vederea aprobarii, fa

autoritatea publica locala.

intocmirea bugetului

in cursul ultimului  trimestru al fiecdrui an calendaristic, Directorul solicita sefilor de
compartimente/comisii sa estimeze care vor fi neces tatile pentru anul calendaristic urmator pe baza
referatelor de necesitate intocmite in cursul anului ce se incheie si pe baza altui necesar identificat la

nivelul fiecarui compartiment/comisie, altele decat cele deja avute in vedere la intocmirea referatelor
precedente.

In functie de necesitatile identificate, acestia elaboreaza referatele de necesitate pentru anul urmator,

filnd necesar ca solicitarile sa fie fundamentate temeinic cu privire la caracteristicile reperelor si a
cantitatilor.

ldentificarea necesitatilor obiective se realizeaza prin cumularea referatelor de necesitate transmise de
fiecare departament/Comisie In parte.

Referatele de necesitate centralizate de céatre serviciul financiar stau la baza elaborarii proiectului de
buget, reprezentand totodatd si documente justificativa pentru sumele din buget estimate.

intocmirea proiectului de buget de catre serviciul financiar reprezintd momentul in care atat veniturile

extrabugetare, cat si cheltuielile si necesarul de venituri bugetare sunt identificate, putand fi sirictizate
In documentul mai sus mentionat.

Odata intocmit, acesta se supune avizarii conduc&torului unittii de invatdmant si aprobarii de catre
membrii CA al unitatii de invatdmant, care sunt obligati s& analizeze punct cu punct propunerile venite
din partea contabilului si conducatorului unitatii de invatdmant,

Toate dezbaterile purtate cu privire la bugetul de venituri si cheltuieli sunt mentionate in procesul
verbal semnat de catre toti membrii CA al unitatii de Invatdmant.

Dupa aprobarea bugetului de catre CA, acesta, insotit de Nota inaintare proiect de buget se inainteaza
autoritatii locale, in vederea aprobarii sumelor care se aloci de la bugetul local.

Balasca Bogdan Emilian si CA al unitatii de invatdmant raspund de incadrarea in bugetul aprobat, in
conditiile legislatiei in vigoare.

Bugetul de venituri si cheltuieli se intocmeste antal, de cétre liceul, se aprobd si se executd conform
legislatiei in vigoare.

Finantarea unitatii de invatamant

Finantarea liceului cuprinde finantarea de baza, finantarea complementaré si finantarea speciala.

Statul asigura finantarea de bazad pentru benefic arii primari din invatdmantul preuniversitar de stat
autorizat provizoriu/acreditat.

Finantarea de baza se face in baza si in limitele costului standard per elev/prescolar/anteprescolar.
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Costul standard per anteprescolar/prescolar/elev se determinad pentru fiecare nivel de invatamant,
filiera si profil.

Costul standard pentru unitdtile de invatamant defavorizate, stabilite anual pe baza metodologiei
aprobate prin ordin al ministrului educatiei, la propunerea Consiliului National pentru Finantarea
Tnvatdmantului Preuniversitar, este suplimentat cu 25%. Costul standard se suplimenteazé cu 25% pentru
unitatea de Invatamant care face parte din consortii scolare sau consortii de invatdmant dual, constituite
din unitati de invatamant din mediul urban si rural.

Finantarea de baza se face dupa principiul "resursa financiara urmeaza
anteprescolarul/prescolarul/elevul”, conform cdaruia alocatia bugetara aferentd unui beneficiar se
transfera la unitatea de invatamant la care acesta invat3.

Finantarea de bazd asigurd desfdsurarea in conditii normale a procesului de invatdmant, fa nivel
preuniversitar, conform standardelor nationale.

Finantarea de baza se asigura din bugetul de stat, pentru urmatoarele articole de cheltuieli, in functie
de care se calculeaza costul standard per anteprescolar/prescolar/elev, dupa cum urmeaza:

a. cheltuieli cu salariile, sporurile, indemnizatiile si alte drepturi salariale in bani, precum si contributiile
aferente acestora, prin bugetul Ministerului Educatiei;

b. cheltuieli cu formarea continua, din sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat, prin
bugetul local,

C. cheltuieli cu bunuri si servicii, din sume defalcete din unele venituri ale bugetului de stat, prin
bugetul local;

d. cheltuieli de transport pentru personalul din invatdmantu! preuniversitar care nu dispune de locuintd
in unitatea administrativ-teritoriala unde are postt!. :
Finantarea complementara asigurad cheltuieli de capital, cheltuieli sociale si alte cheltuieli asociate

procesului de invatamant preuniversitar de stat care nu fac parte din finantarea de bazi a liceului.

Finantarea complementard se asigura din bugetu local al unitatii administrativ-teritoriale de care
apartine liceul si din sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat, aprobate anual prin legea
bugetului de stat cu aceasta destinatie, pentru urmatoarele categorii de cheltuieli:

a. investitii, reparatii capitale si curente, consolidari:

b. subventii pentru internate si cantine;

C. cheltuieli pentru evaluarea periodica national3 a elevilor;

d. cheltuieli pentru examinarea medicala obligatorie periodica a salariatilor;

e. cheltuieli pentru concursuri scolare si activitati educative extrascolare, centre de excelenta
organizate in cadrul sistemului de invatamant;

f. cheltuieli pentru asigurarea securitatii si sanatatii pentru personalul angajat, beneficiarii primari;

g. gestionarea situatiilor de urgenta;

h.

cheltuieli pentru asigurarea suplinirii cadrelor didactice in pericada participarii in proiecte europene
de cooperare in domeniul educatiei si formérii prcfesionale;

. alte cheltuieli de natura bunurilor si serviciilor, ca-e nu fac parte din finantarea de baza;
cheltuieli cu bunuri de natura obiectelor de inventar;

k. cheltuieli cu materiale sanitare, reactivi, carti, publicatii si materiale documentare.

—

Finantarea de bazd si finantarea complementar3 se realizeaza, dupd caz, pe baza contractului de
management educational incheiat de directorul unitati de invatdmant cu directorul general al DJIP/DMBIP
pentru finantarea primita din bugetul Ministerului Educatiei si a contractului de management incheiat

de Balasca Bogdan Emilian cu ordonatorul principal de credite al autoritatii focale pentru finantarea
primitad din bugetul autoritatii locale.

De la bugetul de stat, cafinantare speciald, prin bugetul Ministerului Educatiei, se asigura
urmatoarele cheltuieli aferente liceului, inclusiv pentru invatamantul special:

a. finantarea programelor nationale ale Ministerului Educatiei, aprobate prin hotarare a Guvernului;
b. componenta locald aferentd proiectelor aflate ir derulare, cofinantate de Guvernul Romaniei si de
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organismele financiare internationale, precum si rambursarile de credite externe aferente proiectelor
respective;

c. bursele elevilor;

d. bursele, aprobate prin hotarare a Guvernului, pentru elevii din Republica Moldova, etnicii romani din

afara granitelor tarii, precum si bursele pentru elevii straini;

organizarea evaluarilor, a simularilor si a examenelor nationale;

perfectionarea pregatirii profesionale a salariatilor, pentru implementarea politicilor si strategiilor

Ministerului Educatiei;

g. finantarea, prin hotarare a Guvernului, initiatd de Ministerul Educatiei, a unor programe anuale sau
multianuale de investitii, de modernizare si de dezvoltare a bazei materiale a unitatilor de
invatamant preuniversitar de stat, inclusiv consolidari, reabilitari si dotari;

h. finantarea unor programe nationale de protectie saciala, stabilite prin reglementari specifice;

i. finantarea privind organizarea de concursuri pentru elevi, pe obiecte de invatdmant si pe meserii,

tehnico-aplicative, stiintifice, de creatie, concursuri si festivaluri cultural-artistice, campionate si

concursuri sportive scolare, cu participare nationald si internationald, precum si olimpiade
internationale pe obiecte de Invatamant;

cheituieli cu eliberarea actelor de studii ale elevilor;

k. alte categorii de cheltuieli pentru care legislatia prevede cé sunt finantate prin bugetul Ministerului
Educatiei.

-

—

Finantarea cabinetului medical din liceul, In ceea ce priveste asigurarea dotarilor, consumabilelor,
biroticii, medicamentelor si materialelor sanitare, infiintarea si amenajarea de cabinete, se asigura din
bugetul de stat, din unele venituri ale bugetului de stat, prin bugetul unitatii administrativ-teritoriale.
Finantarea poate fi suplimentatd din bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale de care
apartine liceul, din fonduri externe nerambursabile, donatii sau sponsorizari.

Finantarea gratuitatii la serviciile pubfice de transport public local, inclusiv metropofitan si judetean,

rutier, naval, cu metroul, precum si feroviar la toate categoriile de trenuri, clasa a ll-a, pe tot parcursul
anului scolar:

a. pentru transportul public local si metropolitan rut er se asigura din bugetul local, din sume defalcate
din unele venituri ale bugetului de stat, aprobate anual cu aceastd destinatie;

b. pentru transportul public rutier judetean si interjudetean se asigura elevilor care sunt scolarizati in
alta localitate decat cea de domiciliu pentru cheltaielile de transport dus-intors, in functie de distanta
dintre localitatea de domiciliu si localitatea in care sunt scolarizati, pe durata cursurilor scolare, de la
bugetul de stat, prin bugetul Ministerului Educatiei, prin DJIP/DMBIP, catre operatorii de transport
public, in conformitate cu hotararea Guvernului p-evazuta la alin. (1);

c. elevilor care sunt cazati la internat sau in gazda in localitatea unde studiaza li se asigurd decontarea
cheltuielilor de transport intre localitatea in care studiaza si localitatea de domiciliu, astfel:

i. contravaloarea a 4 calatorii dus-intors/lund, din bugetul Ministerului Educatiei, prin unitatea de
Invatdmant unde sunt scolarizati. Decontarea se “ace pe baza documentelor de transport;

ii. contravaloarea unei caldtorii dus-intors efectuate in perioada fiecirei sarbatori legale, din bugetul

Ministerului Educatiei, prin unitatea de invatamant unde sunt scolarizati. Decontarea se face pe baza
documentelor de transport.

Venituri proprii

liceul poate obtine venituri proprii din activitati specifice in domeniul educatiei. infiintarea de activitati
finantate integral din venituri proprii se aprob& prin hotirare a autoritstii deliberative a administratiei
publice locale, care stabileste totodatd domeniul de zctivitate, categoriile de venituri ce pot fi incasate si
categoriile de cheltuieli ce pot fi finantate din venitu-ile obtinute. Bugetu! de venituri si cheltuieli pentru

activitatile finantate integral din venituri proprii se aproba odatd cu bugetul institutiei publice de care
apartine unitatea de invatamant.

Veniturile proprii ale activitdtilor infiintate pe 1anga unitatea de invatamant nu diminueaza finantarea
de baza, complementard sau speciald si sunt utilizat2 in scopul pentru care au fost incasate. La sfarsitul
anului bugetar, excedentele rezultate din executia sugetului activitatilor finantate integral din venituri
proprii se reporteaza pentru bugetul anului urmator si vor fi utilizate cu aceeasi destinatie.
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Directorul si consiliul de administratie al liceului raspund de incadrarea in bugetul aprobat.
liceul poate obtine venituri proprii din:

a. activitati aducatoare de venit - cursuri si activitati facultative solicitate de elevi, cursuri de educatie
permanentd, inclusiv formare profesionalad continu3, participarea la programe cu finantare externa,
participarea la realizarea unor programe comunitare de studii, cercetare, activitati de servicii §i
productie, inchirieri de spatii temporar disponibile, taxe percepute conform legislatiei (de scolarizare,
pentru eliberarea unor documente scolare), alte venituri ale unitatii de invatamant, activitati cultural-
artistice, venituri din activitatea internatelor si cantinelor scolare si altele asemenea;

b. donatii, sponsorizari si contributii ale comitetelor de parinti sau oferite de persoane fizice si juridice.

Finantarea programelor

Statul finanteaza, din bugetul de stat, din sumele defalcate din unele venituri ale bugetului de spfa\t, ?n
limita sumelor alocate cu aceastd destinatie, programul "Scoala dupd scoald" pentru elevii din
invatamantul primar, gimnazial si liceal.

Finantarea programului "Scoala dupd scoald" poate fi facutd inclusiv prin fonduri externe
nerambursabile ori din bugetul autoritatii administratiei publice centrale si locale sau de catre universitati,
in conformitate cu dispozitiile legale aplicabile.

Statul finanteaza programul “invatare remediald" pentru elevii din invatamantul primar, gimnazial si
liceal, din sumele alocate cu aceastd destinatie, de la bugetul de stat sau prin fonduri externe
nerambursabile, rambursabile ori din bugetul auteritatii administratiei publice locale, in conformitate cu
dispozitiile legale aplicabile. In acest sens, ME organizeaza programe de granturi nerambursabile, a caror
eficienta este evaluata de ARACIIP.

Programul national integrat de reducere a abandonului scolar este derulat si finantat din bugetul
national si din fonduri externe, venituri proprii si sponsorizari. Autoritatea administratiei publice locale
poate stabili suplimentarea numarului de beneficiari, la nivelul unitatii administrativ-teritoriale, cu

asigurarea finantarii, cu Incadrare in sumele aprooate cu aceastd destinatie in bugetul local al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

Continutul si structura Bugetului de Venituri si Cheltuieli

Veniturile si cheltuielile se grupeazd in buget pe baza clasificatiei bugetare aprobate de Ministerul
Finantelor Publice.

Veniturile sunt structurate pe capitole si subcapitole, iar cheltuielile pe parti, capitole, subcapitole,
titluri, articole, precum si alineate si paragrafe, dupa caz.

Cheltuielile prevazute in capitole si articole au destinatie precisa si limitata.

Numarul de personal, permanent si temporar, precum si fondul salariilor de bazd se aproba distinct,
prin anexa la bugetul liceului.

Numarul de salariati aprobat pentru unitatea de invatdmant nu poate fi depasit.

Cheltuielile de capital se cuprind la fiecare capitol bugetar, in conformitate cu creditele de angajament
si cu duratele de realizare a investitiilor.

Numarul si structura personalului nedidactic din unitatea de invatamant se aproba de catre Consiliul
local, fa propunerea primarului si a Balascad Bogdan Emilian.

Numarul si structura personalului nedidactic din unitatea de invatdmant special se aproba de catre
Consiliul judetean, la propunerea presedintelui consiliului judetean si a Balasca Bogdan Emilian.

Fondurile externe nerambursabile se cuprind in anexe la buget si se aproba o data cu acestea.
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Programele se aproba ca anexa la bugetul de venituri si cheltuieli.

Bugetul liceului se fundamenteaza pe baza principiilor finantarii de baza si finantarii complementare,
pe categoriile de cheltuieli inscrise in clasificatia bugetara, avand in vedere urmatorii indicatori:

e numarul de elevi scolarizati pe nivel si profil de invatamant;

e costul standard pentru un elev dintr-o unitate de invatdamant gimnazial din mediul urban;

o coeficientii de corectie pentru fiecare nivel de invatamant, filierd si profil din mediul urban sau rural
in care functioneaza liceul;

e numarul de elevi posibil a fi realizat pe clasa, determinat de cauze exclusiv demografice;

¢ ponderea elevilor apartinédnd altor nationalitati, scolarizati in liceul;

e necesarul de fonduri pentru cheltuielile materiale calculat in functie de conditiile specifice ale bazei
materiale;

e dispersia si marimea spatiilor de invatamant, spatii de invatamant, monumente istorice etc.

La fundamentarea indicatorilor din bugetul liceului se va avea in vedere ca anul financiar bugetar
cuprinde sfarsitul unui an scolar si inceputul anului scolar urmator.

Balascd Bogdan Emilian are obligatia sd isi fundamenteze cheltuielile pe bazad de indicatori fizici si
valorici care sa reflecte in mod real necesarul de finantare, aplicAndu-se masuri pentru utilizarea cu

maxima eficientd a bazei materiale existente si a fondurilor, in interesul procesului de invatamant si al
elevilor.

Proiectul de buget se intocmeste in faza de elabcrare a proiectului bugetului de stat, respectiv a
proiectului bugetului local, se definitiveazd dupa intrarea in vigoare a legii bugetului de stat si se aproba o
data cu aprobarea bugetului local.

In anexele la bugetul liceului se prezintd bugetul privind veniturile si cheltuielile activitétilor

aducéatoare de venituri proprii si bugetul de venituri si cheltuieli al internatelor, caminelor si cantinelor
pentru elevi si prescolari.

In cazul in care volumul indicatorilor de cheltuieli aferente finantarii de bazad propus in proiectul de
buget depaseste volumul de fonduri comunicat de ccnsiliul local, conducerea unitatii va intocmi si va

inainta consiliului localfjudetean un memoriu de fundamentare din care s& rezulte cauzele acestor
depasiri.

Venituri si cheltuieli

Veniturile si cheltuielile se includ in buget in totalitate, in sume brute.

Veniturile bugetare nu pot fi afectate direct unei cheltuieli bugetare anume, cu exceptia donatiilor si
sponsorizarilor, care au stabilite destinatii distincte.

Veniturile si cheltuielile bugetare sunt aprobate prin lege pe o perioadd de un an, care corespunde
exercitiului bugetar.

To&.)te operatiunile de incasari si plati efectuate in cursul unui an bugetar in contul unui buget apartin
exercitiului corespunzator de executie a bugetului respectiv.

Veniturile si cheltuielile bugetare se inscriu si se aproba in buget pe surse de provenienta si, respectiv,

pe categorii de cheltuieli, grupate dupa natura lor economica si destinatia acestora, potrivit clasificatie]
bugetare.

Economiile realizate in timpul anului la unele articole de cheltuieli aferente finantarii de baza pot fi
folosite, cu avizul consiliului de administratie si al consiliului local, la alte articole de cheltuieli aferente
finantérii de baza. Aceste economii nu afecteaza nivelul alocatiilor bugetare la care unitatea de
invatamant are dreptul pentru finantarea de baza si cea complementara.

Veniturile proprii se inscriu in bugetul de venituri si cheltuieli al activitatilor aducitoare de venituri
proprii pe surse, astfel:
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e venituri rezultate din activitatea de prestari servicii, care cuprind sume fincasate deliceul din

activitatea de conversie si reconversie profesionala, scolarizare, cursuri de initiere in informatica,
limbi straine, activitati de productie, prestari de servicii si alte activitati;

¢ veniturile din inchirierea spatiilor temporar disponibile se Tnscriu in buget la nivelul chiriei stabilite in

contractele de inchiriere, la care se adauga obligatoriu cheltuielile de intretinere si utilitatile folosite,
impozitele pe terenuri si cladiri;.

e veniturile din donatii reprezintd sumele donate de persoane fizice sau juridice din tard sau

strainatate; acestea se inscriu fie la nivelul executiei anului precedent, fie la nivelul estimat pentru
exercitiul anului curent, independent de veniturile din anul precedent;

e venituri din sponsorizari primite de la persoane juridice sau fizice;
e venituri din surse externe obtinute pe baza de programe de finantare;

de

alte venituri.
Veniturile proprii nu diminueaza finantarea de baza si finantarea complementara.

liceul poate organiza activitati finantate integral din \enituri proprii, aprobate prin hotarare a consiliului
administratie.

Cheltuielile pentru activitatile aducdtoare de venit se inscriu in buget, pe titluri, articole si alineate, in

functie de continutul acestora, avandu-se in vedere urnatoarele:

a.

cheltuielile pentru activitatea de productie - ateliere-scoald, ferme agricole, servicii si altele

asemenea - se stabilesc pe baza de devize Intocrrite pentru fiecare activitate de productie, prestari

de servicii, In limita veniturilor prevazute sa fie realizate.

cheltuielile pentru desfasurarea examenelor sau a cursurilor de pregatire solicitate de persoanele

fizice si juridice se stabilesc in limita veniturilor din taxele respective. In acest scop se intocmesc

note de fundamentare in care se cuprind taxele cuvenite pentru activitatile respective si cheltuielile

aferente realizarii acestor venituri, si anume: drepturile cuvenite comisiilor de examen, cheltuielile

de intretinere a salilor de examene, pentru utilizarea calculatoarelor, procurarea rechizitelor (hartie,

stampile, cerneald, tusuri si altele asemenea) necesare in vederea desfasurarii examenelor.

. cheltuielile necesare pentru tiparirea certificatelor sau a diplomelor de absolvire se stabilesc in limita
sumelor incasate pentru eliberarea certificatelor sau a diplomelor.

. cheltuielile din veniturile incasate in urma inchirierii de spat;ii

. cheltuielile din sumele incasate drept donatii si sponsorizari se inscriu in buget pentru realizarea

actiunii stabilite de donator sau in contractele de sponsorizare, dupd caz. in situatia in care nu au

fost stabilite destinatii Impreuna cu sponsorii si cu donatorii, sumele din sponsorizari si donatii se

folosesc pentru acoperirea celorlalte cheltuiel de functionare ale unititilor de invatamant

preuniversitar de stat, inclusiv pentru cheltuielile de personal.

f. cheltuielile din alte surse de venituri realizate in conditiile legislatiei aplicabile.

Alocarea fondurilor

Fondurile liceului, indiferent de sursele de provenientd (buget de stat, buget local sau surse proprii),

se aloca pe urmatoarele destinatii:

a) finantarea de baza, proportionald cu numarul de prescolari/elevi, pentru urmatoarele categorii de

cheltuieli:

1.
2.
3.

cheltuieli de personal;
cheltuieli materiale si servicii;

cheltuieli cu perfectionarea profesional&, cu exceptia celor care se suportd de la bugetul de stat;
b) finantarea complementara, aferentd urmatoarelor categorii de cheltuieli:

consolidari, investitii si reparatii capitale;
subventii pentru internatele si cantinele scolare;

cheltuieli pentru organizarea evaluarilor, simularilor si examenelor nationale ale elevilor, cu exceptia
cheltuielilor care se suporta de la bugetul de stat;

4. cheltuieli cu bursele elevilor;
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5. cheltuieli pentru transportul elevilor;

6. cheltuieli pentru navetd, cele 6 calatorii cu reducere pe calea ferata prevazute de lege, pentru
cadrele didactice de predare si didactice auxiliare;

7. cheltuieli pentru efectuarea examinarii medicale obligatorii a salariatilor din invatamantul
preuniversitar de stat, cu exceptia celor care, potrivit legii, se efectueaza gratuit;

8. cheltuieli pentru concursuri scolare si activitati educative, cultural-artistice, sportive, turistice.

Fondurile aferente finantarii de baza, aprobate de crdonatorul principal de credite sau provenite din

rectificarile bugetare din timpul anului, se utilizeaza de Balascé Bogdan Emilian, ca ordonator tertiar de
credite.

Prezentarea si aprobarea bugetelor unitatilor de invatamant

Proiectul de buget elaborate de liceul se prezintd autoritatii administratiei publice locale, in faza de
fundamentare a proiectului bugetului de stat si a proiectelor bugetului local.

liceul prezinta autoritatii publice locale proiectul de buget si fundamentarile corespunzatoare.

Balasca Bogdan Emilian raspunde de exactitatea dztelor cuprinse in notele de fundamentare care au
stat la baza intocmirii proiectului de buget al unitatii de Tnvatdmant.

Dupa aprobarea legii bugetului de stat, consiliul judetean, prin hotarare si cu asistenta tehnicd a
directiei generale a finantelor publice si a inspectoratului scolar, vor repartiza unitatii administrativ-

teritoriale sumele defalcate din unele venituri ale bugetului de stat si, dup& caz, fonduri din cote defalcate
din impozitul pe venit la dispozitia acestora.

Consiliul focal adauga la sumele primite de fa bugetul de stat si bugetul judetului sumele alocate din
bugetul propriu invatamantului si aproba bugetul unitatii de invatdmant. Bugetul aprobat se comunica
liceului si trezoreriei in a carei raza teritoriala isi are sediul unitatea.

Dupa aprobare, bugetul liceului reprezintd documentul pe baza ciruia se asigura finantarea
cheltuielilor acestora in exercitiul financiar respectiv.

Repartizarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetare

Veniturile si cheltuielile aprobate in buget, se reparizeaza pe trimestre, in functie de termenele legale
de incasare a veniturilor si de perioada in care este necesara efectuarea cheltuielilor.

Repartizarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetare, precum si modificarea acestora se

aproba de catre ordonatorul principal de credite al bugetului local, in termen de 15 zile de la aprobarea
sumelor prevazute mai sus.

Asigurarea transparentei cu privire la gestionarea fondurilor

Balasca Bogdan Emilian are obligatia ca, dupa aprobare, s& faca publice bugetul anual al unitatii pe
care le conduc, evidentiindu-se cuantumul indicatorilor de venit pe fiecare sursa - buget de stat, buget
locat si venituri proprii, precum si destinatia cheltuielilor.

Ordonatorul de credite este obligat ca, dupd inaintarea bugentului la trezorerie, s& faci publice
situatiile financiare trimestriale si anuale.

. Balascé Bogdan Emilian va face publice rapoartele de autoevaluare anuald a liceului, realizate pe baza
indicatorilor de performanta planificati prin Planul de dezvoltare al liceului.

9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare
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Conducatorul unitatii de invatamant

mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele cperationale;
distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format 2Jectronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

o solicitad sefilor de compartimente/comisii sa estimeze care vor fi necesitatile pentru anul calendaristic
urmator;

Sefi compartimente/comisii

e identifica necesitatile la nivelul compartimentului/comisiei;
e elaboreaza referate de necesitate;
o transmit referatele de necesitate catre serviciul financiar.

Compartimentul financiar-contabil

» intocmeste proiectul de buget si raportul de executie bugetara;
* informeaza periodic consiliul de administratie cu privire la executia bugetara;
* indeplineste obligatiile patrimoniale ale unitatii de invatamant fata de bugetul de stat, bugetul

asigurarilor sociale de stat, bugetul local si fatd de te-ti;
* informeaza periodic CA cu privire la executia bugetara.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

propune CA, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de executie bugetara;
raspunde de incadrarea in bugetulul aprobat al unitatii de invatamant;

face demersuri de atragere de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;
inainteaza primariei bugetui dupéa aprobarea in CA;
raspunde de incadrarea in bugetul aprobat.

Nr. Editia D§t_a_ Revizia Da,t§_ Nr. Dess:n:iere Semnatura conducétt_)rului
Ctr. ’ editiei reviziei | Pag. modificare departamentului
] 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
(':\ltrr- Compartiment prznurUnte de drept
. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment| delegat ’
1.

10.3 Formular distribuire procedura
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. Data intrarii in
Nr. . Nume si Data - Data . <
Ctr. Compartiment prenume | primirii Semnatura retragerii vigoare a Semnatura
procedurii
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe
e F-01-PO-SC.01 Model Solicitare estimare necesitati pentru anul calendaristic urmator
e F-02-P0O-5C.01 Fundamentarea cheltuielilor privind bursele elevilor
e F-03-PO-SC.01 Finantarea proportionald cu numarul de elevi
e F-04-P0O-5C.01 Model Proces-Verbal
e F-05-P0O-5C.01 Model Nota de inaintare
¢ F-06-PO-SC.01 Diagrama de proces
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1. Lista responsablhlor cu elaborarea, verificarea si ap-obarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procadurii

3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiel

procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare

v6 Documente de referinta apllcablle actmtatu procedurale
7. Deﬁmtn si abrevnerl ale termenllor utlllzat;l
' 7.1 Definitii:
7 2 Abrevieri
8. Descrierea procedurll
Reguh bugetare
Planificarea operatlumlor si actlumlor actwltatu
Intocmvrea bugetului
Fmantarea unitatii de’ lnvatamant
Venituri proprii
Finantarea programelor
Contmutul si structura Bugetulw de Venituri SI Cheltuieli
Venituri si cheltuieli
Alocarea fondurilor
Prezentarea si aprobarea bugetelor unitatilor de invatamant
'Repartlzarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetare
Asigurarea transparentei cu privire la gestionarea fondurilor
9. Responsabthtatf
Com|51a de Monitorizare
Conducatorul unltat;n de |nvatamant
Seﬂ compartlmente/comlsu o
Compartimentul financiar-contabil
10. Formulare
10.1 Formular evidenté modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular dlstrlbulre procedura '
11. Anexe
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

N Eleme_n.t_e privincfl Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5

Firtescu frina . 2025-

1. Elaborat Maria Contabil Sef 09-10

e Firtescu Irina . 2025-

2. [|Verificat Maria Contabil Sef 09-10

3 | Avizat Balasca Bogden | Presedintele comisiei de |2025-
Emilian monitorizare 09-10

4, Aprobat |

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data la care se aplica

Ctr. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
(1] 1 2 3 4

1. Editia |, Revizia 0 2025-09-10

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

Nr. | Scopul |Exemplar . Numele si Data <
Ctr. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele |primirii Semnatura
0 1 2 3 4 5 6 7
1. Aplicare Contabilitate | Contabil Flrtgscu Irina

Maria

Balasca
2. Informare Conducere Conducator entitate Bogdan

Emilian

. Secretar atul tehnic al | Mititelu
. < Comisia de S
3. |Evidentd monitorizare | coMisiei de loana
monitorizare Georgiana

Levarda
4. |Arhivare Arhiva Arhivar Gabriela

Edviga

4. Scopul procedurii
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Prezenta procedurd operationald stabileste modalitatea de parcurgere a celor patru faze ale executiel
bugetare a cheltuielilor, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si
organizarea, conducerea evidentei si raportarea angajamentelor bugetare si legale in cadrul liceului. Totodata,
prezenta procedurd stabileste modalitatea de repartizare pe trimestre a creditelor bugetare, precum si
modalitatea de modificare a acesteia.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurd operationald se aplicd in cadrul liceului de catre Compartimentul Contabilitate in
colaborare cu celelalte structuri organizatorice functionale in vederea efectuarii operatiunilor referitoare
la cele patru faze ale executiei bugetare a cheltuielilor.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 82 din 24 decembrie 1991 a contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

Legea nr. 13 din 7 martie 2011 privind aprobarea Ordonantei de urgentad a Guvernului nr. 63/2010

pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru

stabilirea unor masuri financiare;

e Legea nr. 98 din 12 aprilie 2013 privind aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 47/2012
pentru modificarea si completarea unor acte normative si reglementarea unor masuri fiscal-bugetare;

¢ Legea nr. 270 din 15 octombrie 2013 pentru modificarea si completarea Legii nr. 500/2002 privind
finantele publice;

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului precniversitar;

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

e Ordinul nr. 1792 din 24 decembrie 2002 pentru aprcbarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale;

¢ Ordinul nr. 3421 din 20 noiembrie 2008 pentru mod ficarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.
1.850/2004 privind registrele si formularele financiar-contabile si a Normelor metodologice privind

angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,

evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor

publice nr. 1,792/2002;

Ordinul nr. 547 din 20 martie 2009 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind

angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,

evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si Izgale, aprobate prin Qrdinul ministrului finantelor

publice nr. 1.792/2002;

Ordinul nr. 79 din 18 ianuarie 2010 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea si

depunerea situatiilor financiare ale institutiilor publice la 31 decembrie 2009;

¢ Ordinul nr. 2634 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile:

Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si

functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

Ordonanta de Urgenta nr. 28 din 19 martie 2008 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006

privind finantele publice locale;

Ordonanta de Urgenta nr. 63 din 30 iunie 2010 pen-ru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006

privind finantaele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare;

Ordonanta nr. 47 din 1 septembrie 2012 pentru modificarea si completarea unor acte normative si

reglementarea unor masuri fiscal-bugetare;

Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unititilor de invatamant

preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazu= in Codul controlului intern managerial al entitatilor

publice, aprobat prin Ordinul secretarului general a Guvernului nr. 600/2018.
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/. beTtinitil S1 abrevieri ale termeniior utilizati

7.1 Definitii:
glt';_' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationala, regie
. . 3 i nitate administrativ-teritoriala este
1. Entitate publica autonoma, societate la care statul sau o unitate

actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeazd/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;

Control intern

Ansamblul formelor de cont-ol exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia i
cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile

2 managerial 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, Compartiment;

Conducatorul
4. |departamentului Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;
(compartimentului)
Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stabili reguli si
5 Activitate modalitati de lucru, general valabile, in vederea indepilinirii, in conditii de
' procedurala regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta a obiectivelor
compartimentului si/sau enzitatii publice;

6 Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul

' operationald (PO) |unuia sau mai multor departamente din entitatea publica;
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja

7. Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informatii,

8. Revizie procedura |date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
reguld, sub 50% din continutul procedurii;

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

9. < hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de

documentata \ . . )
sistem si proceduri operationale;
Anul financiar pentru care se aproba bugetul; anul bugetar este anul

10. |An bugetar calendaristic care incepe la data de 1 ianuarie si se incheie la data de 31
decembrie;

11. Angajament Actul administrativ prin care se rezerva creditul bugetar in vederea stingerii

bugetar obligatiei de platd ce rezultd din executarea angajamentului legal;
Actul juridic prin care se craeaza, in cazul actelor administrative sau

12. | Angajament legal |contractelor ori se constata, in cazul legilor, hotararilor de Guvern, acordurilor,
hotararilor judecéatoresti, obligatia de platd pe seama fondurilor publice;
Subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinata in functie de

13. |Articol bugetar

caracterul economic al operatiunilor in care acestea se concretizeazi si care
desemneaza natura unei cheltuieli, indiferent de actiunea la care se refera;
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g‘t';_' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Faza in procesul executiei bugetare, prin care institutia publica isi asuma
obligatia de a plati 0 suma de bani, rezultatd in urma indeplinirii conditiilor

14 Angajarea stipulate intr-un angajament legal pentru livrarea de bunuri, executarea de

" | cheltuielilor lucrari, prestarea de servici si onorarea obligatiilor de plata rezultate in baza
legilor, hotararilor de Guvern, acordurilor, hotararilor judecatoresti, in limita
creditelor de angajament aprobate prin legea bugetara anualg;

15. |Actiuni multianuale | Actiuni a caror pericada de realizare depaseste un an bugetar;

Autoritati ale Consiliul local a comunei, o-asului, municipiului, sectoarelor municipiului
16. |administratiei Bucuresti, consiliul judetean si Consiliul General al Municipiului Bucuresti, ca
’ . autoritati deliberative, primarii, primarii de sectoare si primaru! general al
publice locale A k P S
municipiului Bucuresti, ca autoritati executive;

17. | Arierate Plati restante cu o vechime mai mare de 90 de zile, calculata de la data
scadentei;

Document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile si

18. |Buget cheltuielile sau, dupa caz, numai cheltuielile, in functie de sistemul de
finantare a institutiilor publice;

19. |Buget local Documeptul prin care sgqt _pre_vazut‘e sl aprobate in fiecare an veniturile si
cheltuielile unitatii adminis:rativ-teritoriale;

Buget local pe
'ansambllul .| Totalitatea bugetelor locale ale comunelor, oraselor, municipiilor si bugetului
20. judetului, respectiv ropriu al judetului, respectiv ale sectoarelor si al municipiului Bucuresti;
al municipiului prop ! ' P 3 P 3t
Bucuresti
Suma aprobata prin buget, reprezentand limita maxima pana la care se pot

21. Credit bugetar ordonanta si efectua plati in cursul anului bugetar pentru angajamentele
legale contractate in cursul exercitiului bugetar si/sau din exercitii anterioare;

22 Credi_t de Limita maxima a cheltuielilor ce pot fi angajate in timpul exercitiului bugetar,

" |angajament in limitele aprobate;

23. | Cheltuieli bugetare Sumele aprobatelln buget, in limitele si potrivit destinatiilor stabilite prin
bugetele respective,;

24 Clasificatie Gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine obligatorie si dupa

" | bugetara criterii unitare;
25 Clasificatie Gruparea cheltuielilor dupa nat i efectul | ic;
" | economica p e or dupa natura si efectul lor economic;
26. Clasif.icatig Gruparea cheltuielilor dupa destinatia lor, pentru a evalua alocarea fondurilor
functionala publice unor activitati sau obiective care definesc necesitdtile publice;
Denumirea generica pentru persoana si/sau persoanele care lucreaza in
27. |Contabil compartimentul financiar-contabil, care verificd documentele justificative si

intocmeste/intocmesc instrumentele de platad a cheltuielilor efectuate pe
seama fondurilor publice;
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('Z\Itrr: Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Denumire generica pentru s:ructura organizatorica - departament, directie,
serviciu, compartiment sau alte structuri specifice - in cadrul institui;ieil
publice, cu atributii in fundamentarea, elaborarea si executia bugetului

28 Compartiment institutiei si/sau in care este organizata evidenta contabila a elementelor

| financiar-contabil | patrimoniale de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, a venitunloru
si cheltuielilor in baze contaaile de numerar si de angajamente, se efectueaza
plata cheltuielilor, se intocrresc situatiile financiare si/sau se elaboreaza si
fundamenteaza proiectul bugetului institutiei, dupa caz;

59. | Consolidare Op.e_ralglunea Qe elllmln.arg a transferurilor de sume dintre buget, in vederea
evitarii dublei evidentieri a acestora;

Cota defallcat.a din Procentul stabilit din unele venituri ale bugetului de stat, care se aloca

30. [unele venituri ale buaetelor locale:

bugetului de stat 9 '
Credite destinate |Sume alocate unor programe, proiecte, subproiecte, obiective si altele

31. |unor actiuni asemenea, care se desfasoara pe o pericada mai mare de un an si determina

multianuale credite de angajament si cradite bugetare;
. Finantarea unui program, proiect, subproiect, obiectiv si altele asemenea,

32. [Cofinantare . : . . o e )
partial prin credite bugetare, partial prin finantarea provenitd din surse atrase;

33. | Deficit bugetar Partea cheltuielilor bugetare ce depaseste veniturile bugetare intr-un an
bugetar;

- S Diferenta dintre suma platilor efectuate si a platilor restante, pe de o parte, si
Deficitul sectiunii L V . N A i

34. de functionare veniturile incasate, pe de altd parte, cuprinse in sectiunea de functionare, ce

poate sa apara pe parcursul executiei bugetare;
- - Diferenta dintre suma platilor efectuate si a platilor restante, pe de o parte, si
Deficitul sectiunii s o - ) -
35. veniturile sectiunii de dezvoltare, pe de altéd parte, ce poate sa apara pe
de dezvoltare .y
parcursul executiei bugetare;
; Aprobarea comunicata prin Trezoreria Statului de catre ordonatorul principal

3, |Deschidere de de credite, in limita careia e pot efect tizari de credite bugetare si

- | credite bugetare plégi-e e, in limita careia <e pot efectua repartizari de credite bugetare si
Egalitatea dintre veniturile sugetare programate si cheltuielile bugetare de
efectuat in cadrul unui exercitiu bugetar. In cazul in care veniturile

37. |Echilibrul bugetar [programate ale sectiunii de dezvoltare sunt mai mici decat cheltuielile
bugetare prevazute ale acesteia, echilibrul bugetar se poate asigura utilizand
ca sursa de finantare excecentul anilor precedenti;

Echilibrare Transferul de resurse financiare din unele venituri ale bugetului de stat catre

38. financiars unitatile administrativ-teritoriale in vederea asigurarii fondurilor necesare
furnizarii de servicii publice, in conditiile legislatiei in vigoare;

39. |Excedent bugetar Parte a veniturilor bugetare ce depaseste cheltuielile bugetare intr-un an
bugetar;

Excca'deptul Diferenta dintre veniturile incasate, pe de o parte, si suma platilor efectuate si

40. sectlgnn de a platilor restante, pe de alzd parte, cuprinse in sectiunea de functionare, ce

functionare poate sa apara pe parcursLi executiei bugetare;
Excedentul Diferenta dintre veniturile sectiunii de dezvoltare, pe de o parte, si suma

41. |sectiunii de platilor efectuate si a platilor restante, pe de alta parte, cuprinse in sectiunea

dezvoltare de dezvoltare, ce poate sa apara pe parcursul executiei bugetare;

42. |Executie bugetara Activitatea de incasare a veniturilor bugetare si de efectuare a platii

cheltuielilor aprobate prin buget;
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(':qt': Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
- Perioada egald cu anul bugetar pentru care se elaboreaza, se aproba, se
. r v -
43. | Exercitiu bugeta executd si se raporteaza bugetul;
44, Fond devrezerva Fondul prevazut la partea de cheltuieli a bugetelor locale;
bugetara
Finantari Obligatii ale institutiilor publice locale provenite din finantari angajate prin
45, rambursabile instrumentele datoriei publice locale, pe baze contractuale sau garantate de
cétre autoritatile administrasiei publice locale;
Angajamentul asumat de o autoritate a administratiei publice locale, in
. x calitate de garant, de a plat la scadenta obligatiile neonorate ale garantatului,
46. | Garantie locala operatorilor economici si serviciilor publice din subordinea acesteia, in
conditiile legislatiei in vigoa-e;
47. |{Impozit Prelevarea obligatorie, fara contraprestatie imediata, directa si
) nerambursabild, pentru satisfacerea necesitatilor de interes general;
48. |insolvents Incapacitatea unei unitadti administrativ-teritoriale de a-si achita obligatiile de
' plata lichide si exigibile, cu 2xceptia celor care se afla in litigiu contractual;
Denumirea genericd ce include Parlamentul, Administratia Prezidentiala,
A - ministerele, celelalte organe de specialitate ale administratiei publice, alte
9. |Institutia publica autoritati publice, institutii publice autonome, precum si institutiile din
subordinea acestora, indiferent de modul de finantare a acestora;
Denumirea generica, incluzind comunele, orasele, municipiile, sectoarele
Institutii publice municipiului Bucuresti, judetele, municipiul Bucuresti, institutiile si serviciile
50. . . ; : R
locale publice din subordinea acestora, cu personalitate juridica, indiferent de modul
de finantare a activitatii acestora;
Fazad in procesul executiei tugetare in care ordonatorul de credite verifica
51 Lichidarea existenta dreptului creditor ilui, determina sau verifica realitatea si cuantumul
" | cheltuielilor obligatiei de plata si verificd conditiile de exigibilitate ale obligatiei de plata pe
baza documentelor justificative;
Titluri de credit pe termen mediu si lung, emise de o autoritate a
52. |Obligatiuni administratiei publice locale, a caror rambursare este garantata prin veniturile
proprii ale unitatilor administrativ-teritoriale;
Fazd in procesul executiei bugetare prin care ordonatorul de credite d&
Ordonantarea . ) > ; . s o . s
53. cheltuielilor dispozitie conducatorului compartimentului financiar-contabil s& efectueze
plata cheltuielilor care au parcurs faza de lichidare;
T Faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin care
54, ta cheltuiel L T T e " - .
Pla eltuielilor institutia publicd achitd ob! gatiile sale fata de terti;
Sume datorate si neachitate care au depasit termenul de plata prevazut de
55. | Plati restante actele‘normatlve sau de contrauct/factura. Pen}rul sumele dat.olraute sl
neachitate, reesalonate la platd, cu acordul partilor, se modifica termenul de
platad in mod corespunzator;
Etapele consecutive de eladorare, aprobare, executare, control si raportare
56. |Proces bugetar ale bugetului, care se incheie cu aprobarea contului anual de executie a
acestuia;
57 Rectificqre . Operatiunea prin care se modificd, In cursul exercitiului bugetar, bugetele, cu
bugetara locala obligativitatea mentinerii echilibrului bugetar;
Registru al datoriei D_ocumf:ntul care evident;_iagé §itua§ia datorigi publice locale contra'ctate
58. publice locale direct, in ordine cronologic3, si care are doud componente: subregistrul
datoriei publice interne locale si subregistrul datoriei publice externe locale;
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(':\It': Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Documentul care evidentiazi situatia garantiilor locale acordate de autoritatile
59 Registru al administratiei publice locale in ordine cronologica, sj care are doua )
" | garantiilor locale componente: subregistrul garantiilor interne locale si subregistrul garantiilor
externe locale;
Partea de baza, obligatorie, a bugetelor, cu exceptia bugetelor fondurilor
60 Sectiune de externe nerambursabile si a bugetelor Tmprumqturilor externe si interr)e, care
" | functionare cuprinde veniturile necesare finantarii cheltuielilor curente pentru realizarea
competentelor stabilite prin lege, precum si cheltuielile curente respective;
Sunt: ¢ venituri proprii, cu exceptia veniturilor din valorificarea unor bunuri,
sumelor reprezentand amorzizarea mijloacelor fixe si a sumelor aferente
depozitelor speciale pentru zonstructia de locuinte; « venituri proprii ale
61 Veniturile sectiunii |institutiilor publice locale finantate integral sau partial din vgniEuri propria;f
" | de functionare subventii pentru finantarea zheltuielilor curente; ¢ venituri din imprumuturi
acordate institutiilor si serviziilor publice locale sau activitatilor finantate
integral din venituri propria; * varsaminte din sectiunea de functionare pentru
finantarea sectiunii de dezvoltare, care se reflect cu valoare negativa;
Sunt: ¢ cheltuielile de personal; * bunuri si servicii; » dobanzi; * subventii; ¢
Cheltuielile transferuri curente intre unizatile administratiei publice; » alte transferuri
62. |sectiunii de pentru cheltuielile curente; » asistentd sociala; * rambursari de credite; « alte
dezvoltare cheltuieli; « imprumuturi peatru institutii si servicii publice locale sau activitati
finantate integral din venituri proprii;
Partea complementara a bugetelor, cu exceptia bugetelor fondurilor externe
63 Sectiune de nerambursabile, care cuprinde veniturile si cheltuielile de capital aferente
" idezvoltare implementarii politicilor de dezvoltare la nivel national, regional, judetean,
zonal sau local, dupa caz;
Sunt: = varsamintele din sectiunea de dezvoltare; * sumele rezultate din
valorificarea unor bunuri, stme reprezentand amortizarea mijloacelor fixe si
64 Veniturile sectiunii [sume aferente depozitelor speciale pentru constructia de locuinte; » subventii
" | de dezvoltare pentru cheltuieli de capital; * sume defalcate din unele venituri ale bugetului
de stat pentru finantarea cheltuielilor de capital; « sume primite de la Uniunea
Europeana si/sau alti donatori in contul platilor efectuate si prefinantari;
Sunt: = cheltuieli de capital; * proiecte cu finantare din fonduri externe
Cheltuielile nerambursabille‘de postaderare; « transferuri pentru cheltuieli de capital; «
65. |sectiunii de glte transferuri interne pentru cheltuieli de capital; rambursarea
de2§/oltare imprumuturilor contra‘ctate pentru implementarea proiectelor cu finantare
externd nerambursabila de postaderare, prevazutd a fi realizatad din sume
rambursate;
grnmuenglif?/lgiit&ri Sum_ele .defalca_te Hpentru ec wilibrareg bugetelor locale si s_lumeleT defalcate cu
66. : destinatie speciala, alocate pentru finantarea unor servicii publice
ale bugetului de ; - - .
stat descentralizate sau a unor noi cheltuieli publice;
Unitate
67. {administrativ-

teritoriale

Comuna, orasul, municipiul si judetul;
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(':qt‘;: Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modalitatea de stingere a obligatiei legale prin virarea unei sume de bani,_
68. |Varsamant efectuatd de un agent economic, de o institutie publica, serviciu public ori
institutie financiara;

Resursele banesti care se cuvin bugetelor in baza unor prevederi legale, o
69. |Venituri bugetare |formate din impozite, taxe, -ontributii, alte varsaminte, alte venituri, cote
defalcate din unele venituri ale bugetului de stat;

Operatiunea prin care se diminueaza creditul bugetar de la o subdiviziune a
70 Virare de credite clasificatiei bugetare care prezinta disponibilité;[ sise m.ajore'alzé

" | bugetare corespunzator o altd subdiviziune la care fondurile sunt insuficiente, cu
respectarea dispozitiilor legale de efectuare a operatiunilor respective.

7.2 Abrevieri

gltrr. Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operaticnala
3. SCIM Sistemul de Contrcl intern Managerial

8. Descrierea procedurii

Contabilitatea liceului asigura inregistrarea drepturilor constatate, veniturilor incasate,
angajamentelor bugetare, angajamentelor legale, platilor de casd si a cheltuielilor efective, pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare, potrivit bugetului aprobat.

liceul utilizeaza creditele bugetare ce le-au fost repartizate numai pentru realizarea sarcinilor unitatii

pe care le conduce, potrivit prevederilor din bugete e aprobate si in conditiile stabilite prin dispozitiile
legale.

liceul, in ceea ce priveste finantele publice locale, procedeazi la:
* elaborarea si supunerea spre aprobare a bugetului, in conditii de echilibru bugetar, la termenele si
potrivit prevederilor stabilite prin legislatia in vigoare;

urmarirea si raportarea executiei bugetului, precum si rectificarea acestora, pe parcursul anului
bugetar, in conditii de echilibru bugetar,;

administrarea fondurilor publice pe parcursul executiei bugetare, in conditii de eficienta;

stabilirea optiunilor si a prioritatilor in aprobarea si in efectuarea cheltuielilor publice locale.

liceul are obligatia ca in executia bugetului s& asijure achitarea platilor restante, precum si a platilor
restante rezultate in cursul anului curent,

liceul poate face noi angajamente legale, in limita prevederilor bugetare aprobate, numai dupa
stingerea platilor restante inregistrate la finele anulu anterior, respectiv a arieratelor din executia anului
curent, cu exceptia celor provenite din neacordarea sumelor cuvenite conform contractelor de finantare a
proiectelor derulate prin programe nationale. Prin exceptie, se pot incheia noi angajamente legale pentru
proiecte/programe finantate din fonduri externe nerambursabile.

Angqjarga, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor din fonduri publice locale se aprob& de ordonatorul
de credite, iar plata acestora se efectueaza de catre contabil.
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Angajarea si ordonantarea cheltuielilor se efectueaza numai cu viza prealabild de control financiar
preventiv propriu, potrivit dispozitiilor legale.

Executia bugetara

Prin legea bugetara anuald se prevad si se aprooa creditele bugetare pentru cheltuielile fiecarui
exercitiu bugetar, precum si structura functionald si economica a acestora.

Creditele bugetare aprobate sunt autorizate pe durata exercitiului bugetar.

Alocatiile pentru cheltuielile de personal, aprobatz pe ordonator principal de credite si, in cadrul
acestora, pe capitole, nu pot fi majorate si nu pot fi virete si utilizate la alte articole de cheltuieli.

Alocatiile pentru cheltuielile de investitii aprobate pe ordonator principal de credite nu pot fi virate si
utilizate pentru alte naturi de cheltuieli.

Ordonatorul principal de credite are obligatia sa intreprinda toate masurile necesare pentru incadrarea
in alocatiile de cheltuieli de personal si in numarul maxim de posturi aprobate prin legea bugetara anuala.

Creditele bugetare aprobate pentru liceul nu pot fi virate si utilizate pentru finantarea altei unitati de

fnvatamant. De asemenea, creditele bugetare aprobate la un capito! nu pot fi utilizate pentru finantarea
altui capitol.

Virarile de credite bugetare intre celelalte subdiv ziuni ale clasificatiei bugetare, care nu contravin
dispozitiilor legislatiei in vigoare, sunt in competenta fiecarui ordonator principal de credite, pentru
bugetul propriu si bugetele institutiilor subordonate, <i se pot efectua in limita a 20% cumulat la nivelul
unui an din prevederile capitolului bugetar, aprobate prin lege bugetara anuald la nivelul ordonatorului
principal de credite, cu cei putin o lund inainte de angejarea cheltuielilor.

Prin derogare, in situatii temeinic justificate, Guvernul poate aproba utilizarea totald sau partiala a
creditelor de angajament si creditelor bugetare retinute in proportie de 10% pentru unitatea de

invatamant careia ii revin atributii de gestiune a situatiei rezultate ca urmare a conflictului armat din
Ucraina.

Pe baza justificarilor corespunzatoare, virarile de credite bugetare de |a un capitol la alt capitol al
clasificatiei bugetare, precum si intre programe se pot efectua, in limita de 20% din prevederile
capitolului bugetar, aprobate prin lege bugetard anualé la nivelul unitatii de invatdmant, si, respectiv, de
10% din prevederile programului, cumulat la nivelul urui an, care urmeaza a se suplimenta, cu cel putin o
luna inainte de angajarea cheltuielilor, cu acordul Ministerului Finantelor Publice.

Virarile de credite bugetare se pot efectua incepand cu trimestrul al lll-lea al anului bugetar. Aceste
virari se efectueaza dacd nu contravin prevederilor legislatiei in vigoare, legilor bugetare sau legilor de
rectificare. Virarile de credite bugetare pot influenta creditele bugetare aprobate in bugetul liceului pe
trimestrele incheiate, numai in situatia in care creditele bugetare aprobate cumulat de la inceputul anului

sunt mai mari decat creditele bugetare deschise din bugetul liceului pentru aceeasi perioada si decat
platile efectuate in limita acestora.

Sunt interzise virarile de credite bugetare de la titlurile de cheltuieli din cadrul capitolului bugetar care
au fost majorate din fondurile de rezerva bugetara si ce interventie la dispozitia Guvernului.

PropunerAiIe_ de yiréri de credite bugetare sunt insotite de justificari, detalieri si necesititi privind
executia, pana la finele anului bugetar, a capitolului si subdiviziunii clasificatiei bugetare de la care se

disponibilizeaza si, respectiv, a capitolului si subdiviz unii clasificatiei bugetare la care se suplimenteaza
prevederile bugetare.

. Ji;eul transm?te lunar Ministerului Finantelor Publice, in termen de 5 zile de la inchiderea lunii, situatia
virarilor de credite bugetare aprobate, potrivit instructiunilor aprobate de Ministerul Finantelor Publice.
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Virdrile de credite bugetare aprobate pentru esigurarea platii ratelor de capital, dobanzilor,
comisioanelor si altor costuri aferente datoriei publice guvernamentale se pot efectua pe parcursul
intregului an bugetar.

liceul poate efectua virari de credite bugetare iritre titlurile si articolele de cheltuieli din cadrul
aceluiasi capitol sau de la alte capitole, in cursul intregului an, pentru asigurarea platii la scadenta a
contributiei Romaniei la bugetul Uniunii Europene.

In cursul anului, in functie de situatiile specifice agarute, unitatea de invatdmant poate introduce, Tn
cadrul titlurilor de cheltuieli, articole si alineate noi, altale decat cele prevazute in legea bugetara anuala,
Cu sume care se asigurd prin virari de credite si/sau “onduri alocate din Fondul de rezerva bugetara la
dispozitia Guvernului si Fondul de interventie la dispozi;ia Guvernului.

in procesul executiei bugetare, cheltuielile bugetare parcurg urmatoarele faze: angajare, lichidare,
ordonantare, plata.

Executia bugetard se bazeazad pe principiul separarii atributiilor persoanelor care au calitatea de
ordonator de credite de atributiile persoanelor care au calitatea de conducator al compartimentului
financiar-contabil.

Operatiunile specifice angajarii, lichidarii si ordonartarii cheltuielilor sunt in competenta ordonatorilor
de credite si se efectueaza pe baza avizelor compartimentelor de specialitate ale unitatii de invatamant.

Plata cheltuielilor se efectueazd de conducato-ul compartimentului financiar-contabil/persoana
responsabild cu efectuarea platii in baza ordonantarii zcestora, in limita creditelor bugetare aprobate si a
fondurilor disponibile cu aceasta destinatie.

Instrumentele de platd trebuie sa fie insotite la ordonatorul de credite de ordonantarea la plata, la care
se anexeaza documentele privind receptia cantitativa si calitativd a bunurilor/serviciilor/lucrarilor, dupa
caz, in conformitate cu prevederile din angajamentele degale Incheiate, care certificd sumele de plata.

Efectuarea platilor, in limita creditelor bugetare aprobate, se face numai pe baza de acte justificative,
Intocmite Tn conformitate cu dispozitiile legale, si numai dupéa ce acestea au fost lichidate si ordcnantate.

Guvernul poate stabili, prin hotarare, actiunile si categoriile de cheltuieli pentru care se pot efectua

plati in avans de pana la 30% din fondurile publice, criteriile, procedurile, precum si limitele care se vor
folosi in acest scop.

Sumele reprezentand plati in avans, efectuate corform paragrafului de mai sus si nejustificate prin
bunuri livrate, lucrdri executate si servicii prestate pand la sfarsitul anului, in conditiile prevederilor
contractuale, vor fi recuperate de cétre unitatea de Invatdmant ce a acordat avansurile si se vor restitui
bugetului din care au fost avansate. In cazul nelivrarii bunurilor, neefectuarii lucrarilor si serviciilor
angajate pentru care s-au platit avansuri, recuperarez sumelor de catre liceul se face cu perceperea de
dobanzi si penalitati de fintarziere sau majorari de intarziere, dupd caz, aplicabile pentru veniturile
bugetare, calculate pentru periocada de cand s-au acordat si pana s-au recuperat.

Prin derogare, pentru proiecte culturale, spectacole si concerte, unitatea de invatdmant poate efectua
plati in avans de pana la 50%.

Prin exceptie:

a. partea aferenta cheltuielilor eligibile din sumele reprezentand plati in avans pentru implementarea
asistentei financiare nerambursabile postaderare, altele decat cele previzute fa lit. b), poate fi
justificatd prin bunuri livrate, lucrari executate si servicii prestate pana la termenul stabilit conform
contractelor ncheiate, cu respectarea eventualelor prevederi specifice din
memorandumuri/acorduri/contracte/decizii/ordine de finantare;
sumele reprezentand plati in avans pentru implementarea proiectelor si actiunilor finantate in cadrul
Programului operational sectorial Transport si a unor proiecte si actiuni finantate in cadrul
Programului operational sectorial Mediu pot fi justificate prin bunuri livrate, lucrari executate si
servicii prestate pand la termenul stabilit conform contractelor incheiate, cu respectarea
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eventualelor prevederi specifice din contracte/decizii/ordine de finantare si, dupd caz,
memorandumuri/acorduri de Tmprumut;

c. proiectele si actiunile finantate in cadrul Programului operational sectorial Mediu pentru care se
aplica prevederile lit. b), precum si conditiile de aplicare se stabilesc prin hotarare a Guvernului.

in cazurile prevazute mai sus, sumele reprezentani plati in avans si nejustificate prin bunuri livrate,
lucrari executate si servicii prestate pana la termenul stabilit in conditiile prevederilor contractuale vor fi
recuperate de catre unitatea de invatamant care a accrdat avansurile si se vor restitui bugetului din care
au fost avansate, cu perceperea de dobénzi si penalitati de intarziere sau majorari de intarziere, dupa
caz, aplicabile pentru veniturile bugetare, calculate pentru pericada cuprinsad intre data acordarii
avansului si data recuperarii sumelor restante.

Angajarea cheltuielilor

Angajarea cheltuielilor bugetare se face numai in lirmita creditelor de angajament si in scopurile pentru
care au fost aprobate.

Sumele aprobate, la partea de cheltuieli, sub forma creditelor de angajament si creditelor bugetare, in

cadrul carora se angajeaza, se ordonanteaza si se efectueaza plati, reprezinta limite maxime care nu pot
fi depasite.

Creditul de angajament reprezintd limita maxima a cheltuielilor ce pot fi angajate, in timpul exercitiului
bugetar, in limitele aprobate.

Creditul bugetar este suma aprobatd prin buget, reprezentand limita maxima pana la care se pot
ordonanta si efectua plati in cursul anului bugetar pentru angajamentele contractate in cursul exercitiului
bugetar si/sau din exercitii anterioare pentru actiuni multianuale, respectiv se pot angaja, ordonanta si
efectua plati din buget pentru celelalte actiuni.

Baiasca Bogdan Emilian are obligatia de a angaja si de a utiliza creditele bugetare numai in limita
prevederilor si potrivit destinatiilor aprobate, pentru cheltuieli strict legate de activitatea unitatii de
fnvatamant si cu respectarea dispozitiilor legale.

Angajarea oricarei cheltuieli din fonduri publice imb-ac3 dous forme de angajamente.

Angajamentul legal

Reprezinta o faza in procesul executiei bugetare reprezentand orice act juridic din care rezulta sau ar
putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice.

Angajamentul legal trebuie s& se prezinte sub faorma scrisd si s3 fie semnat de Balasca Bogdan
Emilian.

Angajamentul legal ia forma unui contract de achizitie publica, comanda, conventie, contract de
munca, acte de control, acord de imprumut etc.

In toate actele juridice prin care se contracteazd o datorie a statului rezultatd din contractarea unor
imprumuturi interne sau externe sau o datorie rezultata dintr-un contract, comanda etc. trebuie sa se faca
mentiuni cu privire la institutia care are prevazute in tuget creditele aferente angajamentului respectiv si
subdiviziunea bugetard la care sunt prevdzute acestea si de la care urmeaza s3 se faca plata. Sarcina

inscrierii datelor respective revine compartimentelor de specialitate care elaboreaza proiectele
angajamentelor legale.

inainte de a angaja si a utiliza creditele bugetare, respectiv inainte de a lua orice masura care ar
produce o cheltuiald, Balasca Bogdan Emilian trebuie s se asigure ca masura luata respecta principiile

unei bune gestiuni financiare, ale unui management financiar sanatos, in special ale economiei si
eficientei cheltuielilor.

In acest scop utilizarea creditelor bugetare trebuie s3 fie precedata de o evaluare care sa asigure
faptul ca rezultatele obtinute sunt corespunzatoare resurselor utilizate.
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Proiectele angajamentelor legale reprezintd decizii ce principiu luate de Balasca Bogdan Emilian , care
implica o obligatie de efectuare a unei cheltuieli fatd dz= terte persoane. Aceste proiecte de angajamente
legale nu pot fi aprobate de Balascd Bogdan Emilian decat dacd au primit in prealabil viza de control
financiar preventiv, in conditiile legislatiei in vigoare.

Proiectul de angajament legal se prezintd pentru viza de control financiar preventiv propriu impreuna
cu formularul "Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament", a carui model
se anexat prezentei proceduri sau impreund cu formularu! "Propunere de angajare a unei cheltuieli in
limita creditelor bugetare” a carui model se regaseste znexat prezentei proceduri.

Angajarea cheltuielilor se efectueazd in tot cursul exercitiului bugetar, astfel incat sa existe
certitudinea ca bunurile si serviciile care fac obiectul angajamentelor vor fi livrate, respectiv prestate, si
se vor plati in exercitiul bugetar respectiv.

liceul nu poate angaja cheltuieli intr-o perioada in care se stie ca bunul, lucrarea sau serviciul nu va
putea fi executat, receptionat si platit pana la data de 31 decembrie a exercitiului bugetar curent,
respectiv ultima zi de platad prevazuta in Programul calendaristic pentru derularea principalelor operatiuni
de incheiere a exercitiului bugetar, cu exceptia actiunilor multianuale. in situatia in care, din motive
obiective, angajamentele legale de cheltuieli nu pot fi ¢latite pana la finele anului, acestea se vor plati din
creditele bugetare ale exercitiului bugetar urmator.

Dupa semnarea angajamentului legal, acesta se transmite Compartimentului Contabilitate pentru
inregistrare in evidenta cheltuielilor angajate.

Angajamentul bugetar

Reprezinta orice act prin care o autoritate competenta, potrivit legislatiei in vigoare, afecteaza fonduri
publice unor anumite destinatii, in limita creditelor bug=tare aprobate.

in aplicarea principiului anualitatii, potrivit caruia "platile efectuate in cursul unui an bugetar in contul
unui buget apartin exercitiului corespunzator de execttie a bugetului respectiv”, si a prevederilor legale,
potrivit carora pentru a efectua o platd este obligatorie parcurgerea prealabila a celor trei faze, respectiv
angajarea, lichidarea, ordonantarea, se impune punerea in rezerva a creditelor bugetare angajate, astfel
incat toate angajamentele legale incheiate in cursul unui exercitiu bugetar sau in exercitiile precedente
de ordonatorul de credite sau de alte persoane imputernicite sa poatéd fi platite in cursul exercitiului
bugetar respectiv, in limita creditelor bugetare aprobate.

in vederea respectarii acestei cerinte, angajamentul bugetar prin care au fost rezervate fonduri publice
unei anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate, preceda angajamentul legal.

V@Ioarea angajamentelor legale nu poate depasi valoarea angajamentelor bugetare si, resgectiv, a
creditelor bugetare aprobate, cu exceptia angajamentelor legale aferente actiunilor multianuale care nu
pot depasi creditele de angajament aprobate in buget.

Angajamentul bugetar, a carui model se regéseste anexat prezentei proceduri, poate fi:

¢ Angajamentul bugetar individual este un ancajament specific unei anumite operatiuni noi care
urmeaza sa se efectueze. Angajamentul bugetar ndividual se prezintd la vizd persoanei desemnata
sa exercite controlul financiar preventiv propriu in acelasi timp cu proiectul angajamentului legal
individual;

e Angajamentul bugetar global este un angajament pentru cheltuieli curente de natura
administrativa, ce se efectueazad n mod repetat pe parcursul aceluiasi exercitiu bugetar; se pot
intocmi propuneri de angajamente legale provizorii, materializate in bugete previzionale, care se
inainteaza pentru viza de control financiar preventiv impreun& cu angajamentele bugetare globale.

lAngajamentul bugetar global este un angajament bugetar aferent angajamentului legal provizoriu care
priveste cheltuielile curente de functionare de naturd administrativd, cum ar fi:

e cheltuieli de deplasare;
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e cheltuieli de protocol;

¢ cheltuieli de Intretinere si gospodarire (incaizit, iluminat, apa, canal, salubritate, posta, telefon, radio,
furnituri de birou, etc.):

e cheltuieli cu asigurarile;

e cheltuieli cu chiriile;

¢ cheltuieli cu abonamente la reviste, buletine luna-e, carti etc.

in cazul angajamentelor legale provizorii, Balascd Bogdan Emilian verifica faptul ca angajamentgle
legale individuale incheiate s& nu depaseascd valoerea angajamentelor provizorii care au fost emise
anterior.

Angajamentele legale individuale aprobate padna a finele anului, acoperite de aceste angajamente
legale provizorii, nu trebuie inaintate pentru viza de ccntrol financiar preventiv propriu.

Angajamentele legale individuale care depasesc valoarea angajamentelor legale provizorii se supun
vizei de control financiar preventiv propriu.

Angajamentele bugetare se realizeazad prin emizerea unui document scris privind angajamentul
bugetar individual si angajamentul bugetar global, prin care se certifica existenta unor credite bugetare

disponibile si se pun in rezerva (se blocheazd) creditele aferente unei cheltuieli, potrivit destinatiei
prevézute in buget.

Propunerile de angajamente se inainteazd din timp persoanei desemnate sa exercite controlul
financiar preventiv propriu pentru a da posibilitate acesteia sa isi exercite atributiile conform legii.
Propunerile de angajare a cheltuielilor trebuie nsotite de toate documentele justificative aferente si, daca
este cazul, de orice alte documente si informatii sclicitate de catre persoana desemnatd sa exercite
controlul financiar preventiv propriu.

La finele anului persoana desemnata s& exercite controlul financiar preventiv propriu analizeazad modul
de realizare a cheltuielilor care au facut obiectul anga amentelor bugetare globale, precum si daca totalul
angajamentelor legale individuale aferente acestora este la nivelul angajamentelor legale provizorii.

in cazul in care nu existd diferente semnificative intre cheltuielile previzionate si cele definitive,

persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu avizeazd angajamentul bugetar
global care devine definitiv.

Dacd persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu constatd diferente
semnificative, atunci poate hotdra asupra includerii in viitor a cheltuielilor de natura celor care au ficut
obiectul angajamentelor bugetare globale in categoria angajamentelor bugetare individuale.

Avizarea consta in semnarea de catre persoana desemnata s& exercite controlul financiar preventiv
propriu sau Inlocuitorul de drept al acesteia a propunerii de angajare a unei cheltuieli si a angajamentulul
bugetar, care vor fi stampilate si datate.

Avizarea proiectelor de angajamente legale se poate face dupd indepiinirea urmatoarelor conditii:

proiectul de angajament legal a fost prezentat in conformitate cu legislatia in vigoare;

existenta creditelor bugetare disponibile la subdiviziunea corespunzitoare din bugetul aprobat;
proiectul de angajament legal se incadreaza in limitele angajamentului bugetar;

proiectul de angajament legal respectd toate prevederile legale care ii sunt aplicabile, in vigoare la
data efectuarii sale (controlul de legalitate);

proiectul de angajament legal respectd sub toate aspectele ansamblul principiilor si regulilor

procedurale si metodologice care sunt aplicabile categoriei de cheltuieli din care fac parte (controlul
de regularitate).

Persoana desemnata sa exercite controlul financia- preventiv propriu poate sa refuze acordarea vizei
daca considera ca nu sunt indeplinite conditiile menticnate anterior.
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Dupa avizarea angajamentului bugetar individual sau global, dupa caz, de catre persoana desevm”naté
sa exercite controiul financiar preventiv propriu, acesta se semneaza de conducatorul un|ta§|| .de
invatdmant si se transmite Compartimentului Contakilitate pentru inregistrare in evidenta cheltuielilor
angajate.

Creditele bugetare neangajate, precum si creditele bugetare angajate si neutilizate pana la finele
exercitiului bugetar sunt anulate de drept.

Orice cheltuiald angajata si neplatitd pana la data de 31 decembrie a exercitiului bugetar curent se va
plati in contul bugetului pe anul urmator din creditele bugetare aprobate in acest scop. Aceasta cheltuiala
trebuie sa se raporteze la finele anului curent pe baza datelor din contabilitatea cheituielilor angajate.

in angajamentele legale individuale si cele provizorii, precum si in angajamentele bugetare inaividuale
sau globale se precizeaza subdiviziunile bugetul aprobat.

Salariile personalului cuprins in statele de functii anexate bugetului aprobat si obligatiile aferente
acestora, pensiile si ajutoarele sociale stabilite con“orm legilor in vigoare, precum si cheltuielile cu
dobanzile si alte cheltuieli aferente datoriei publice se considerd angajamente legale si bugetare de la
data de 1 ianuarie a fiecarui an cu intreaga suma a creditelor bugetare aprobate.

In situatia in care se impune majorarea sau diminuarea unor angajamente legale, este necesara

elaborarea unor propuneri de modificare a angajamentelor legale si bugetare initiale, insotite de memorii
justificative.

Specificatii privind Autorizarea bugetara/angajamentele multianuale

Prin aprobarea bugetului se autorizeaza, pentru anul bugetar, veniturile si cheltuielile bugetare, dupa
caz.

Sumele aprobate, la partea de cheltuieli, prin buget, in cadrul carora se angajeaza, se ordonanteaza si
se efectueaza plati, reprezinta limite maxime, care nu pot fi depasite.

Angajarea cheltuielilor din buget se face numai in limita creditelor bugetare aprobate.

Angajarea si utilizarea creditelor bugetare in alte scopuri decat cele aprobate atrag réspunderea celor
vinovati, in conditiile legislatiei in vigoare.

Pentru actiunile multianuale se inscriu in buget, distinct, creditele de angajament si creditele bugetare.

in vederea realizarii actiunilor multianuale liceul incheie angajamente legale, in limita creditelor de
angajament aprobate prin buget pentru anul bugetar raspectiv.

Actiunile multianuale reprezintd programe, proiecte si altele asemenea care se desfisoard pe o
perioadd mai mare de un an si dau nastere la credite ce angajament si credite bugetare.

in conformitate cu actiunile finantate prin buget, suat considerate actiuni multianuale:

* programele sau proiectele finantate in cadrul acardurilor de imprumut care se preiau de Ministerul
Finantelor Publice;

e programele intocmite de ordonatorul principal de credite in conformitate cu prevederile legislatiei
privind finantarea unor actiuni sau ansamblu de actiuni;

e programele de investitii publice care se prezinta i1 anexa la buget;

e programele finantate din fonduri externe nerambursabile de preaderare, precum si programele si
proiectele finantate din fonduri externe nerambursabile postaderare aferente politicii de coeziune a

Uniunii Europene, politicilor agricole comune si de pescuit, precum si altor facilitadti si instrumente
postaderare.

Fondurile aferente acestor actiuni multianuale se vor evidentia sub forma creditelor de angajament si a
creditelor bugetare, in anexele la buget.

Anexele respective sunt considerate parte integranta a bugetului.
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Pentru actiunile multianuale se inscriu distinct in buget creditele de angajament si creditele bugetare.

Pentru actiunile multianuale ordonatorul de credite incheie angajamente legale In limita creditelor de
angajament aprobate in buget pentru exercitiul bugeta- respectiv.

Cheltuielile de investitii se angajeaza individual in cadrul angajamentelor multianuale care reprezinta
limita superioara de angajare.

Toate angajamentele legale din care rezultd o che tuiald pentru investitii publice sau alte cheltuieli

asimilate investitiilor, cofinantate de o institutie internationald, se vor efectua in conformitate cu
prevederile acordului de finantare.

Creditele bugetare aferente actiunilor multianuale reprezintd limita superioara a cheltuielilor care
urmeaza a fi ordonantate si platite in cursul exer:itiului bugetar. Platile respective sunt aferente
angajamentelor legale efectuate in limita creditelor de angajament aprobate in exercitiul bugetar curent
sau in exercitiile bugetare anterioare.

Specificatii privind documentele justificative

Documentele care stau la baza inregistraritor in contabilitate pot dobandi calitatea de document

justificativ. numai in conditiile in care furnizeaza toate informatiile previzute de normele legale in
vigoare.

Documentele justificative trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente principale:

e denumirea documentului;

* denumirea/numele si prenumele si, dupa caz, sediul persoanei juridice/adresa persoanei fizice care
intocmeste documentul;

e numarul documentului si data intocmirii acestuia;

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

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

acesteia;

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

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

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

Documentele financiar-contabile pot fi prezentate ca documente pe suport hértie sau in format
electronic.

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

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

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

Corectarea se face in toate exemplarele documentului si se confirma prin semnatura persoanei care a
Intocmit/corectat documentul, mentiondndu-se si data efecturii corecturii.

Factura este document justificativ care std la >aza finregistrarii in contabilitate a operatiunilor
economice.
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Pentru operatiunile economice pentru care, confo'm prevederilor Codului fiscal, nu exista obligatia
intocmirii facturii, inregistrarea in contabilitate a acestora se efectueaza pe baza contractelor incheiate
intre péarti si a documentelor financiar-contabile sau tancare care sa ateste acele operatiuni, cum sunt:

aviz de finsotire a marfii, chitantd, dispozitie de platd/incasare, extras de cont bancar, nota de
contabilitate etc., dupé caz.

Toate operatiunile privind factura (intocmire, utilizare, arhivare, corectare, reconstituire) se efectueaza
conform prevederilor Codului fiscal si ale Normelor me:odologice de aplicare a acestuia.

Pentru a putea fi inregistrate in contabilitate, operasiunile economico-financiare trebuie sa fie
justificate cu documente originale, intocmite sau recorstituite.

Lichidarea cheltuielilor

Este faza in procesul executiei bugetare in care se verifica existenta angajamentelor, se determina sau
se verifica realitatea sumei datorate, se verificd corditiile de exigibilitate ale angajamentului legal pe
baza documentelor justificative care sa ateste operatiuniie respective.

Verificarea existentei obligatiei de plata se realizeazd prin verificarea documentelor justificative din
care sa rezulte pretentia creditorului, precum si realitatea "serviciului efectuat” (bunurile au fost livrate,
lucrarile executate si serviciile prestate sau, dupa caz, existenta unui titlu care sa justifice plata: titlu
executoriu, acord de imprumut, acord de grant etc.).

Salariile si indemnizatiile vor fi lichidate in »aza statelor de plata colective, intocmite de
compartimentul de specialitate, cu exceptia cazurilor in care este necesara lichidarea individuala.

Determinarea sau verificarea existentei sumei datorate creditorului se efectueaza de catre persoana
desemnata de conducatorul unitdtii de invatdmant, pz baza datelor inscrise in facturd si a documentelor
intocmite de comisia de receptie constituitd potriviz legislatiei In vigoare (Proces-verbal de receptie,
Proces-verbal de receptie provizorie, Proces-verbal de punere in functiune, in cazul mijloacelor fixe, Nota

de receptie si constatare de diferente, in cazul bunurilor de natura stocurilor, si alte documente prevazute
de lege, dupa caz).

Documentele care atesta bunurile livrate, lucrarile executate si serviciile prestate sau din care reies

obligatii de plata certe se vizeaza pentru "Bun de platd" de persoana delegatd cu aceste atributii, prin
care se confirma ca:

e bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului primirii;

¢ lucrarile au fost executate si serviciile prestate;

* bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu specificarea gestiunii si a
notei contabile de inregistrare;

conditiile cu privire la legalitatea efectuarii rambursarilor de rate sau a platilor de dobanzi la credite

ori imprumuturi contractate/garantate sunt indeglinite;

* alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite.

Prin acordarea semnaturii si mentiunii "Bun de plat3" pe facturd, se atestd c& serviciul a fost efectuat
corespunzator de catre furnizor si ca toate pozitiile din facturd au fost verificate.

Conditiile de exigibilitate a obligatiei se verificad pe baza datelor cuprinse in angajamentele legale, care
trebuie s& cuprinda si date cu privire la termenele de slati a obligatiei.

Persoana desemnata sa efectueze lichidarea cheltuielilor verificd personal documentele justificative si
confirma pe propria raspundere ca aceastd verificare 2 fost realizata.

Documentele care atestd parcurgerea fazei de |chidare a cheiltuielilor stau la baza inregistrarii in

contabilitatea patrimoniald a liceului pentru reflectarza serviciului efectuat si a obligatiei de plata fata de
tertii creditori.

Ordonantarea cheltuielilor
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Ordonantarea cheltuielilor este faza In procesul executiei bugetare in care se confirma ca livrarile de
bunuri au fost efectuate sau alte creante au fost verificate si ca plata poate fi realizata. Persoana
desemnatd de conducatorul unitdtii de invatdmant confirma ca existd o obligatie certd si o suma
datorata, exigibila la o anumitd data, si In acest caz, emite "Ordonantarea de platd" pentru efectuarea
platii.

Ordonantarea de plata, al carui model se regaseste anexat prezentei proceduri, este doc_gmentuj
intern prin care Balasca Bogdan Emilian da dispozitie conducatorului Compartimentului Contabilitate sa
intocmeasca instrumentele de platd a cheltuielilor.

Ordonantarea de plata contine date cu privire la:

exercitiul bugetar in care se inregistreaza plata;

subdiviziunea bugetara la care se inregistreaza plata;

suma de plata (in cifre si litere) exprimata in moneda nationala sau in moneda straina, dupa caz;
datele de identificare a beneficiarului platii;

natura cheltuielilor;

modalitatea de plata.

La finscrierea informatiilor in coloana 1 "Disponibil inaintea efectuarii platii* din formularul
"Ordonantare de platd" se va tine cont de angaiamentele bugetare evidentiate in contul 8066
"Angajamente bugetare", precum si de platile efectuaze din contul 770 "Finantarea de la buget" sau din
alte conturi de disponibilitati, dupa caz, dar si de cheltuielile care au fost angajate, lichidate si
ordonantate anterior si care nu au aparut decontate in extrasul de cont la momentul intocmirii
formularului "Ordonantare de plat&".

Ordcnantarea de plata este datatd si semnata de conducatorul unitétii de invatamant sau de persoana
delegata cu aceste atributii.

Ordonantarea de plata va fi insotita de documentele justificative in original si va purta viza persoanelor
autorizate din compartimentele de specialitate, care sa confirme corectitudinea sumelor de platd, livrarea
si receptionarea bunurilor, executarea lucrarilor si prestarea serviciilor, existenta unui alt titlu care sa
justifice plata, precum si, dupd caz, inregistrarea bunurilor in gestiunea unitatii de invatdmant si in
contabilitatea acesteia.

Facturile in original sau alte documente intocmite in vederea platii cheltuielilor vor purta obligatoriu
numarul, data notei contabile si semnatura persoenei care a inregistrat in contabilitate lichidarea
cheltuielilor. In cazuri exceptionale, cand nu este posibild prezentarea documentelor justificative in
original, vor fi acceptate si copii ale documentelor justificative, certificate pentru conformitatea cu
originalul de catre conducatorul unitatii de invatdmant sau de persoana delegatd cu aceste atributii.

In situatia in care, in conformitate cu prevederile ccntractuale, urmeaza sa se efectueze plata in rate a
bunurilor livrate, lucrarilor executate si a serviciilor prestate, se vor avea in vedere urméatoarele:

* prima ordonantare de platd va fi insotitd de docu mentele justificative care dovedesc obligatia citre
creditor pentru plata ratei respective;

e ordonantdrile de platd ulterioare vor face referire la documentele justificative deja transmise
Conducatorului Compartimentului Contabilitate.

La emiterea ordonantarii de plata finale Balasca Bogdan Emilian confirma c& operatiunea s-a finalizat.

Inainte de a fi transmisa Compartimentului Cortabilitate pentru plata ordonantarii de plata se
transmite pentru avizare persoanei desemnata sa exeicite controlul financiar preventiv propriu.

Scopul acestei avizari este de a stabili ca:

ordonantarea de platd a fost emisa corect;

ordonantarea de platd corespunde cu cheltuielile angajate si suma respectivi este exact;
cheltuiala este inscrisd la subdiviziunea corespun zitoare din bugetul aprobat;
exista credite bugetare disponibile;
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¢ documentele justificative sunt in conformitate cu reglementarile in vigoare;
e numele si datele de identificare ale creditorului sust corecte.

Nici o ordonantare de platd nu poate fi prezentata spre semnare Balascad Bogdan Emilian decat dupa
ce persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu a acordat viza.

Persoana desemnatd sa exercite controlul financiar preventiv propriu se asigura ca ordonantarile

supuse vizei se refera la angajamente de cheltuieli deja vizate si ca sunt indeplinite conditiile de lichidare
a angajamentelor.

Ordonantarile de platd nevizate de perscana desemnatd s& exercite controlul financiar preventiv
propriu sunt nule si fard valoare pentru conducatoru Compartimentului Contabilitate care urmeaza sa
faca plata, daca nu sunt autorizate in conditiile prevazute de legislatie.

Dupa aprobare, ordonantarea de platd impreunad cu toate documentele justificative, In original, se
inainteazad conducdtorului Compartimentului Contabilitate pentru plati. Primele trei faze ale procesului
executiei bugetare a cheltuielilor se realizeazd in cadrul unitatii de invatdmant, raspunderea pentru
angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor revenindu-i Balascd Bogdan Emilian sau persoanelor
Tmputernicite s& exercite aceasta calitate prin delegare, potrivit legislatiei in vigoare.

Plata cheltuielilor

Plata cheltuielilor este faza finald a executiei bugetare prin care este eliberatd de obligatiile fatd de
tertii-creditori.

Plata cheltuielilor se efectueazad de persoana responsabild cu efectuarea platii in baza ordonantrii
acestora, in limita creditelor bugetare si destinatiilor aprobate in conditiile dispozitiilor legale, prin
unitatile de trezorerie si contabilitate publicd la care isi au conturile deschise, cu exceptia pl3tior in
valuta, care se efectueazad prin banci, sau a altor plati prevazute de lege sa se efectueze prin banci.

Plata cheltuielilor este asiguratd de conducatorul Compartimentului Contabilitate in limita creditelor
bugetare deschise si neutilizate sau a disponibilitatilor aflate in conturi, dupa caz.

Instrumentele de plata utilizate de unitatea de invatdmant, respectiv cecul de numerar si ordinul de
platd pentru trezoreria statului, se semneazd de dou3 persoane autorizate in acest sens, dintre care

prima semndturd este cea a conducatorului Compartimentului Contabilitate sau a personalului
imputernicit, iar a doua, a persoanei cu atributii in efectuarea platii.

Plata se efectueazd de conducatorul Compartimentului Contabilitate numai dacad sunt indeplinite
urmatoarele conditii:

¢ cheltuielile care urmeaza sé fie platite au fost angajate, lichidate si ordonantate;

* exista credite bugetare deschise/repartizate sau disponibilitti in conturi de disponibil;

* subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueazd plata este cea corectd si corespunde
naturii cheltuielilor respective;

e exista toate documentele justificative care sé justifice plata;

semnaturile de pe documentele justificative apartin conducatorului unititii de invatamantsau

persoanelor desemnate de acesta sa exercite atributii ce decurg din procesul executarii cheltuielilor

bugetare;

beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atests serviciul efectuat:
suma datorata beneficiarului este corects:

documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventiv;
documentele sunt Tntocmite cu toate datele cerute de formular:

alte conditii prevazute de legislatie.

® o o o o

Nu se poate efectua plata:

e in cazul in care nu existd credite bugetare ceschise si/sau repartizate ori disponibilitatile sunt
insuficiente;

e cand nu existd confirmarea serviciului efectuat $i documentele nu sunt vizate pentru "Bun de plata";
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e cand beneficiarul nu este cel fatd de care unitatea de invatdmant are obligatii;
e cand nu existd viza de control financiar prevertiv pe ordonantarea de plata si nici autorizarea
prevazuta de legislatia in vigoare.

in cazul constatarii unei erori in legdturd cu plata ce urmeaza sa fie efectuatd, conducatorul
Compartimentului Contabilitate suspenda plata.

Motivele deciziei de suspendare a platii se prezinta intr-o declaratie scrisa care se trimite Balasca
Bogdan Emilian si, spre informare, persoanei desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu.

Balasca Bogdan Emilian poate solicita in scris si pe propria raspundere efectuarea platilor.

in vederea efecturii cheltuielilor, unitatea de Invatamant prezintd unitatii de trezorerie si contabilitate
publica la care are conturile deschise, bugetul de venituri si cheltuieli aprobat si repartizat pe trimestre.

Pentru efectuarea cheltuielilor de capital, unitatea de invdtdmant prezintd unitatii de trezorerie si
contabilitate publica si programul de investitii aprobat in conditiile legislatiei in vigoare.

Ordinele de platd se emit pe numele fiecarui creditor. Acestea sunt datate si vor avea inscrise in
spatiul rezervat obiectul platii si subdiviziunea bugetului aprobat de la care se face plata.

Ordinele de platad se inscriu intr-un registru distinct, vor purta un numar de ordine unic, incepand cu
numarul 1 in ordine crescatoare pentru fiecare exerctiu bugetar. Un ordin de plata nu poate cuprinde
plati referitoare la mai multe subdiviziuni ale bugetului aprobat.

Ordinele de plata se emit pe baza documentelor justificative din care sa reiasa cd urmeaza sa se achite
integral sau partial o datorie contractata si justificatd. Se excepteaza de la aceastd regula ordinele de
plata ce se emit pentru plata de avansuri.

Sumele reprezentand plati in avans nejustificate prin bunuri livrate, lucradri executate si servicii
prestate péna la sfarsitul anului se recupereazd de catre unitatea de invatdméant care a acordat

avansurile si se vor restitui bugetului din care au fost acordate, cu perceperea dobanzilor si penalitatilor
de intarziere aferente, potrivit legislatiei in vigoare.

Din conturile de cheltuieli bugetare sau de disponibilitati, dupa caz, unitatea de invatamant poate
ridica, pe baza de cecuri pentru ridicare de numerar, numerarul pentru efectuarea platilor de salarii,

premii, deplasari, precum si pentru alte cheltuieli care nu se pot efectua prin virament cum ar fi: drepturi
cu caracter social, ajutoare etc.

in fila de cec se mentioneaza si natura cheltuielilor care urmeaza sa se efectueze din numerarul
ridicat.

liceul ia masurile necesare pentru reducerea la maximum a platilor in numerar, efectuand prin casieria
proprie numai acele cheltuieli de volum redus care nu ce justifica a fi efectuate prin virament.

Sumele ridicate in numerar se pastreaza in casieria unitatii de invatdmant in conditii de siguranta.

in vederea efectudrii de plati in numerar pentru deplasari sau achizitionarea de bunuri, executarea de
lucrari sau prestarea de servicii se pot acorda avansuri in numerar persoanelor desemnate pe bhaza
"Dispozitiei de plata - incasare catre casierie", semnatad de conducatorul Compartimentului Contabititate
si de persoanele cu atributii in efectuarea platilor ir, numerar. justificarea avansurilor in numerar se
efectueaza in baza documentelor justificative eliberate de agentii economici sau de persoane fizice
autorizate, respectiv facturi fiscale, facturi, chitante, bon de comand&-chitantd sau alte formulare ori

documente privind activitatea financiard si contabila cu regim special, aprobate potrivit legislatiei in
vigoare.

Organizarea, evidenta si raportarea angajajamentelor legale si bugetare
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Scopul organizarii evidentei angajamentelor bugetare este de a furniza informatii in _or:ice moment si
pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercitiul bugetar curent cu privire la creditele

bugetare consumate prin angajare si prin comparatie = se determine creditele bugetare disponibile care
pot fi angajate in viitor.

Evidenta angajamentelor bugetare si legale se va tine in mod obligatoriu de catre compartimentul
contabilitate/financiar-contabilitate. Tinerea acestei ev dente in paralel si la alte compartimente, inclusiv
de persoana desemnatd sa exercite controlul financiar areventiv propriu, este optionala.

in acest scop, printr-un act de decizie administrativd se vor desemna persoana (persoanele) si

inlocuitorii acesteia care vor avea atributii pe linia crganizarii si conducerii evidentei angajamentelor
bugetare si legale.

Principalele atributii ale acestora privesc:

e evidenta creditelor bugetare aprobate in exerzitiul bugetar curent, precum si a modificarilor
intervenite pe parcursul exercitiului bugetar curent cu ajutorul contului 940 "Credite bugetare
aprobate";

e evidenta angajamentelor bugetare cu ajutorul cortului 950 "Angajamente bugetare";

e compararea datelor din conturile 940 "Credite bugetare aprobate" si 950 "Angajamente bugetare" si
determinarea creditelor bugetare disponibile care pot fi angajate;

» evidenta angajamentelor legale cu ajutorul contul i 960 "Angajamente legale";

la finele lunii, reevaluarea angajamentelor legale axprimate in alte monede decAt moneda national3,

la cursul de schimb valutar comunicat de Banca Nationald a Romaniei, valabil pentru ultima zi

lucratoare a lunii. Cu diferentele din reevaluare se majoreaza sau se diminueaza, dupa caz, valoarea
angajamentelor bugetare si legale din conturile 8066 "Angajamente bugetare" si8067

"Angajamente legale”; cu diferentele din reeval.iare se majoreazd sau se diminueaza, dupa caz,

valoarea angajamentelor bugetare si legale din conturile 950 "Angajamente bugetare" si 960

"Angajamente legale";

la finele anului, inregistrarea n creditul contuui 960 "Angajamente legale" a totalului platilor

efectuate in cursul anului in contul angajamente or legale incheiate. Datele se preiau din conturile

700 "Finantarea bugetard privind anul curent”, 120 "Disponibil al institutiei publice finantate din

venituri proprii", 119 "Disponibil din fonduri cu destinatie speciald si de redistribuire" etc.

Procedura de finregistrare in contabilitate a chelttielilor bugetare trebuie s& dea posibilitatea de a

asigura pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent informatii cu nrivire
la:

creditele bugetare disponibile;

angajamentele legale;

platile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat;
soldul angajamentelor legale care mai trebuie pla:ite la finele anului;

datele necesare intocmirii "Situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele
trimestrului",

.S'ituatia privind executia cheltuielilor angajate la finzle trimestrului va fi insotitd de un raport explicativ
privind toate informatiile utile cu privire la angajamentzle efectuate in cursul exercitiului bugetar.

Avand in vedere c3 valorile la care se referad creditzle bugetare, angajamentele bugetare si legale nu
constituie elemente patrimoniale, acestea se evidenziaza in contabilitate in conturi in afara bilantului,
utilizandu-se metoda de inregistrare in partida simpla; inregistrarile se fac in debitul si creditul unui
singur cont, fara utilizarea de conturi coresponden:e. Conturile de ordine si evidenta 940 "Credite
bugetare aprobate", 950 "Angajamente bugetare” si 930 "Angajamente legale" au urmatoarea functiune:

Contul 940 “Credite bugetare aprobate”

Cu .ajt_JtoruI. acestui cont unitatea de invatamant, indiferent de subordonare si de modul de finantare a
cheltuielilor, tine evidenta creditelor aprobate pentru efectuarea cheltuielilor aprobate prin buget.
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Contabilitatea analiticd a creditelor aprobate se time pe titluri, articole si alineate in cadrul fiecarui
subcapitol sau capitol al bugetului aprobat.

in debitul contului se inregistreaza la inceputul exarcitiului bugetar creditele bugetare aprobate, cu

defalcarea pe trimestre, precum si suplimentarile efectuate in cursul exercitiului bugetar, care majoreaza
creditele bugetare aprobate.

in creditu! contului se inregistreaza diminuarile de cedite efectuate in cursul exercitiului bugetar, care
micsoreaza creditele bugetare aprobate.

Soldul contului reprezinta totalul creditelor bugetare aprobate la un moment dat.

Contul 950 “Angajamente bugetare”

Cu ajutorul acestui cont unitatea de invatdmant, indiferent de subordonare si de modul de finantare a
cheltuielilor, tine evidenta angajamentelor bugetare, respectiv a sumelor rezervate in vederea efectuarii
unor cheltuieli bugetare, in limita creditelor bugetare aprobate.

Contabilitatea analiticd a angajamentelor bugetars se tine pe titluri, articole si alineate in cadrul
fiecarui subcapitol sau capitol al bugetului aprobat.

in debitul contului se inregistreazd angajamentele bugetare, precum si suplimentarile efectuate in
cursul exercitiului bugetar, care majoreaza angajamen -ele bugetare initiale.

in creditul contului se inregistreazd diminuarile de angajamente bugetare efectuate in cursul
exercitiului bugetar, care micsoreaza angajamentele bigetare initiale.

Soldul contului reprezinta totalul angajamentelor bu getare la un moment dat.

Soldurile conturilor 940 "Credite bugetare aprabate" si 950 "Angajamente bugetare" la finele
exercitiului bugetar nu se redeschid in anul urmator.

La inceputul fiecarui exercitiu bugetar, in debitul contului 950 "Angajamente bugetare" se preia soldul
contului 960 "Angajamente legale" de la finele exercitiului bugetar anterior.

Fac exceptie angajamentele legale neplatite aferente actiunilor muiltianuale, pentru care in debitu!
contului 950 "Angajamente bugetare" se preiau numezi angajamentele legale neplitite pentru care exista
credite aprobate in exercitiul bugetar curent.

Contul 960 “Angajamente legale”

Cu ajutorul acestui cont unitatea de invatdmant, irdiferent de subordonare si de modul de finantare a

cheltuielilor, tine evidenta angajamentelor legale, aprobate de ordonatorul de credite in limita creditelor
bugetare aprobate.

Contabilitatea analiticd a angajamentelor legale se tine pe titluri, articole si alineate in cadrul fiecarui
subcapitol sau capitol al bugetului aprobat.

In debitul contului se inregistreaza angajamentele legale, precum si suplimentarile efectuate in cursul
exercitiului bugetar, care majoreaza angajamentele legale initiale.

‘In creditul contului, in cursul anului se inregistreaza diminuarile de angajamente legale care
micsoreaza angajamentele legale initiale, iar la -inele anului, totalul platilor efectuate in contul

angajamentelor legale.




Editia: |

Procedura operationala
MINISTERUL EDUCATIEI Sl . . L ’ . a0
CERCETARII Angajarea, lictidarea, ordonantarea si plata Revizia:

cheltuielilor

Liceul Teologic Romano-Catolic
"sfantul Francisc de Assisi"

Pag. 23/27

Cod: PO-SC.04 Exemplar nr. 1

Soldul contului la finele lunii reprezinta totalul amgajamentelor legale, iar la finele anului, totalul
angajamentelor ramase neachitate.

Contul 8071 "Credite de angajament aprobate’

Cu ajutorul acestui cont, unitatea de invatamant tine evidenta creditelor de angajament aprobate in
anexele la bugetul ordonatorului de credite, pentru exercitiul bugetar respectiv.

Contabilitatea analitica a creditelor de angajament e probate se tine pe structura bugetuiui aprobat.

In debitul contului se inregistreazd creditele de angajament aprobate, precum si suplimentarile
efectuate in cursul exercitiului bugetar, care majoreazé creditele de angajament.

In creditul contului se inregistreazi diminuirile de credite de angajament aprobate si efectuate in
cursul exercitiului bugetar.

Soldul debitor al contului reprezinta totalul creditelo- de angajament aprobate la un moment dat.

Soldul contului de la finele exercitiului bugetar nu se redeschide in anul urmator.

Contul 8072 "Credite de angajament angajate’

Cu ajutorul acestui cont se tine evidenta creditelor de angajament angajate in limita creditelor de
angajament aprobate pentru exercitiul bugetar respectiv.

Contabilitatea analiticd a creditelor de angajament angajate se tine pe structura bugetului aprobat.

In debitul contului se inregistreaza creditele de angajament aprobate, precum si modificarile efectuate
Tn cursul exercitiului bugetar asupra crediteior de angaiament aprobate.

in creditul contului se inregistreaza creditele de ancajament angajate, precum si modificarile efectuate
in cursul exercitiului bugetar asupra acestora.

Soldul debitor al contului reprezinta creditele de angajament neangajate la un moment dat.
Soldul contului de la finele exercitiului bugetar nu se redeschide in anul urmator.

Conturile de angajamente bugetare si legale se vor tine pe analitice distincte pentru actiunile
multianuale si celelalte actiuni.

Verificarea incadrarii cheltuielilor in buget

Proiectele angajamentelor legale din care rezulta ct eltuieli pentru investitii publice, initiate de unitatea
de invatamant si de unitatile/subdiviziunile administraziv-teritoriale din subordinea acesteia, indiferent de
sistemul de finantare, se transmit unitatilor teritoricle ale Trezoreriei Statului in vederea avizarii din
punctul de vedere al incadrarii sumelor in creditele de angajament si bugetare ramase disponibile.

liceul poate incheia angajamente legale noi numai pentru proiectele avizate de catre unitatile
teritoriale ale Trezoreriei Statului.

liceul, in cazul in care inregistreaza arierate are okdigatia sa diminueze lunar volumul acestora cu cel
putin 5%, calculat la soldul lunii anterioare.

Repartizarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetare

Veniturile si cheltuielile aprobate prin bugetul lizeului se repartizeazd pe trimestre, in functie de
termenele legale de incasare a veniturilor, de termenele si posibilitatile de asigurare a surselor de
finantare a deficitului bugetar si de perioada in care ecte necesara efectuarea cheltuielilor.
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Repartizarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor aprobate In buget se aproba de catre:

e Ministerul Finantelor Publice: pe capitole de cheltuieli si in cadrul acestora, pe titluri, la propunerea
liceului; pe capitole si subcapitole la venituri s pe capitole si in cadrul acestora, pe titluri de
cheltuieli, pentru bugetul asigurarilor sociale de stat si bugetele fondurilor speciale, la propunerea
unitatii de invadtamant; pentru sumele defalcate din unele venituri ale bugetului de stat si pentru
transferurile din bugetul de stat catre bugetele locale, la propunerea ordonatorilor principali de
credite ai bugetele locale, transmise de directiile generale ale finantelor publice ale Ministerului
Finantelor Publice;

e Autoritatea administratiei publice locale, pentrL celelalte subdiviziuni ale clasificatiei bugetare,
pentru bugetele proprii si pentru bugetele ordenatorilor secundari de credite bugetare sau ale
ordonatorilor tertiari de credite, dupa caz;

Virarile de credite bugetare de la un capitol la alt cepitol al clasificatiei bugetare si de la un program la
altul se aproba de autoritatile deliberative, pe baza j istificarilor corespunzatoare ale liceului, si se pot
efectua inainte de angajarea cheltuielilor.

Virarile de credite bugetare in cadrul aceluiasi cepitol bugetar, inclusiv intre programele aceluiasi
capitol sunt in competenta liceului, pentru bugetul prepriu.

Raportarea

liceul intocmeste si prezintd spre aprobare autoritdtii deliberative, pana la data de 31 mai a anului
urmator, conturile anuale de executie a bugetului, in umatoarea structura:

la venituri:

prevederi bugetare initiale;
prevederi bugetare definitive;
incasari realizate;

la cheltuieli:

credite bugetare initiale;
credite bugetare definitive;
plati efectuate.

Trimestrial si anual, unitatea de Tnvdtdmant intocrr.este situatii asupra executiei bugetare, pe care le

depune la directia generald a finantelor publice. Modelul situatiei se regaseste anexat prezentei
proceduri.

Dupéa verificare, aceasta intocmeste si depune a Ministerul Finantelor Publice situatii financiare

centralizate privind executia bugetului, pe ansamblul judetului, la termenele si potrivit normelor stabilite
de acesta.

liceul are obligatia sé Tntocmeasca si s& anexeze la situatiile financiare anuale rapoarte anuale de
performanta, in care sa prezinte, pe fiecare program, obiectivele, rezultatele preconizate si pe cele
obtinute, indicatorii si costurile asociate, precum si situatii privind angajamentele legale.

Situatiile financiare anuale, inclusiv anexele la a:estea, se prezintd de catreliceul, spre aprobare,
autoritatilor deliberative.

liceul are obligatia raportérii, pana cel tarziu la cata de 6 a fiecarei luni, catre directia general a

finantelor publice judeteand, situatiei platilor restarte inregistrate la nivelul bugetului, la finele lunii
precedente.

In situatia platilor restante se evidentiaza distinct platile restante provenite din activitatea unitatii de
invatamant finantate integral din venituri proprii, din neacordarea sumelor cuvenite la care s-au
angajat unitatea de invatdmant prin semnarea cortractelor de finantare a proiectelor derulate prin

programe nationale si cele determinate de implemertarea proiectelor ce beneficiaza de fonduri externe
nerambursabile.

Masuri pentru eliminarea arieratelor
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in termen de 30 de zile calendaristice de la a>robarea bugetului, precum si de la aprobarea
rectificarilor bugetare, unitatea de invatdmant are ob igatia de a notifica prestatoriior, executantilor si
furnizorilor cu care au incheiate contracte valoarea maxima in limita céreia se pot executa lucrari, presta
servicii si livra bunuri, valoare calculatd ca diferenta d ntre creditele bugetare si sumele aferente platilor
restante.

liceul are obligatia de a intocmi si de a actualiza, dupd caz, impreund cu prestatorii, executantii 5?
furnizorii, graficele de executie/livrare atat fizice, ca- si valorice, anexe la contracte, aferente anului
bugetar, in functie de valoarea maxima calculata.

liceul nu va receptiona servicii, lucrari si produse pe;te valoarea maxima calculata si notificata.

Regimul creditelor bugetare neangajate

liceul are obligatia de a analiza lunar necesitatea meantinerii unor credite bugetare pentru care, in baza
unor dispozitii legale sau din alte cauze, sarcinile ¢u fost desfiintate ori améanate si de a nropune
autoritatilor deliberative anularea creditelor respectiva. Pentru ultima lun3d a anului bugetar, termenul-
limita este 10 decembrie. Cu creditele bugetare anulate se majoreazd fondul de rezervd bugetars la
dispozitia autoritatilor deliberative.

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 forma: electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatdmant

* prezintd ordonatorului principal de credite informari periodice privind executia bugetar, in conditiile
legislatiei in vigoare;

* propune angajarea lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare;

e semneaza pr0|ectele de angajamente si orice alte dozumente necesare desfasurarii prezentei
proceduri, in vederea aprobarii;

* elaboreaza si fundamenteaza proiectul de buget propriu.

Compartimentul Contabilitate

intocmeste instrumentele de platé a cheltuielilor;

efectueazs plata cheltuielilor, in baza angajarii, lichicarii si ordonantarii acestora;

suspenda plata cheltuielilor, atunci cand se constata erori:

inregistreaza in evidenta cheltuielilor angajamentele avizate:

verificd indeplinirea condlt;nlor de lichidare a angajannentelor in baza documentelor justificative;

organizeaza, tine evidenta si raporteaza angajamentzle, in colaborare cu persoanele imputernicite in
acest sens.

Casierul

* pastreaza, in conditii de sigurantd, sumele incasate;

» efectueaza platile in numerar si intocmeste documertele necesare;

* justifica avansurile in numerar, in baza documentelor justificative, atunci cand situatia o impune.

Persoana responsabila/desemnata cu activitatea de Control Financiar Preventiv Propriu
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e verifica documentele si acorda viza de control financiar preventiv propriu.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr, Editi Data | p.vizi Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. fHa editiei evizial Leviziei Pag. nodificare departamentului
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si inlocuitor| Afviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept . ]
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
. Data intrarii in
Nr. . Nume si Data < Data - -
Compartiment : .. .. | Semnalura . vigoare a Semnatura
Ctr, prenume | primirii retragerii procedurii
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe
¢ F-01-PO-S5C.04 Propunere de angajare a unei cheltuie i in limita creditelor de angajament
¢ F-02-PO-5C.04 Propunere de angajare a unei cheltuie i in limita creditelor bugetare
¢ F-03-PO-5C.04 Angajamentul bugetar individual_global
s F-04-PO-SC.04 Ordonantarea de plata
¢ F-05-PO-5C.04 Situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului
[ ]

Ordonantarea si Plata cheltuielilor

F-07-PO-SC.04 Diagrama de proces

F-06-P0O-SC.04 Model Decizie privind desemnarea persoanelor implicate in Angajarea, Lichidarea,
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Cuprins

PROCEDURA OPERATIONALA ANGAJAREA, LIZHIDAREA, ORDONANTAREA SI PLATA

CHELTUIELILOR

1

1. Lista responsabllllor cu elaborarea, verificarea si aprobarea ed|t|e| sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii - )
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor pro:edurii

NS

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa cagz, revizia din cadrul editiei

procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare )
6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii: h R
7.2 Abrevieri
8. Descrlerea procedurn
Executla bugetara
Angajarea chelturelllor
Specificatii privind Autorizarea bugetara/angajamentele multiar uale
Specnﬂcatu privind documentele justificative
Lichidarea cheltuielilor
Ordonantarea cheltUIelllor
Plata cheltuielilor
Orgamzarea eVIdenta sn raportarea angajajamentelor legale si bugetare
Verificarea |ncadrar|| cheltuielilor in buget
Repartlzarea pe trlmestre a veniturilor si cheltuielilor bugetare
Raportarea
Masuri pentru ellmlnarea arieratelor
Regimul creditelor bugetare neangajate '
9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare
Conducatorul unitatii de invatamant
Compartimentul Contabilitate
Casierul
Persoana responsablla/desemnata cu activitatea de Control Fln inciar Preventiv Propriu
10. Formulare
10. 1 Formular evtdenta modificari
10 2 Formular analiza procedura
10.3 Formula_r distribuire procedurd
11. Anexe
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1. Lista responsabililor cu elabo 1irea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei | | cadrul editiei procedurii

Nr. Eleme_n_t-e privim_j Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5

Firtescu Irina . 2025-

1. Elaborat Maria Contabil Sef 09-10

e Firtescu Irina . 2025-

2. [|Verificat Maria Contabil Sef 09-10

3. |Avizat Balg:sca Bogd™ Presgdlrjtele comisiei de |2025-
Emilian monitorizare 09-10

4, Aprobat

2. Situatia editiilor si a reviziilol in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Il“Iodalitatea Data la care se aplica

Cctr. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
0 1 2 3 4

1 Editia I, Revizia 0 2025-09-10

3. Lista cuprinzand persoanele |

dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

care se difuzeaza editia sau,

Nr. | Scopul |Exemplar . Numele si Data -
Ctr. | Difuzarii nr. Departament Flnctla prenumele | primirii Semnatura
0 1 2 3 4 5 6 7
Persoanajdesemnata N
1. |Aplicare Contabilitate | cu aplicafea vizei Fnlri;escu .
" < Irina Maria
Bun de plata
Balasca
2. Informare Conducere Conduc: ir entitate Bogdan
Emilian
. Secretariptul tehnic al | Mititelu
. o Comisia de L
3. | Evidenta monitorizare coml.5|e|.£e loana
monitoridare Georgiana
Levarda
4, Arhivare Arhiva Arhivar Gabriela
Edviga

4. Scopul procedurii
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Prezenta procedura operationald stabileste modalitated de certificare a documentelor justificative, aplicare a
semnaturii si mentiunii ,Bun de platd” de catre conducptorul unitatii de Invdtdmant sau de cétre persoana
desemnata de acesta.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationald se aplica in ce -ul unitatii de invatdmant in vederea certificarii
documentelor justificative si aplicare a semnaturii si rnLntiunii ,Bun de plata”.

Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si Jompletérile ulterioare;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, ™1 modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 198/2023 a invatdmantului preuniversitar u modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului con__slului intern managerial al entitatilor publice;

Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulameniuiui-cadru de organizare si functionare a unitatilor

de invatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor r todologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor puinC'l precum si organizarea, evidenta si rapoitarea
angajamentelor bugetare si legale;

e Ordinul nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor m__>dologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific d§¢ norme profesionale pentru persoanele care
desfasoara activitatea de controf financiar preventiv|propriu;

e Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financia~ :ontabile, cu modificarile si completarile
ulterioare;

¢ Instructiuni nr. 1/2018 privind aplicarea unitard fa n _ 2lul unitatilor de Invatdmant preuniversitar a

Standardului S - Proceduri prevazut in Codul controlflui intern managerial al entitatilor publice, aprobat

prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 640/2018.

6. Documente de referinta aplic]obile activitatii procedurale

7. Definitii si abrevieri ale termgnilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr. e . . }
Ctr Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publicd, institutid publica, companie/societate national3, regie

1. Entitate publics autpnoma, sloc.letate la card stz?tul sau o .urjltate adr_n]n|str?t|v-te.r¢or|ala Eeste
actionar majoritar, cu persqnalitate juridica, care utilizeazid/administreaza

fonduri publice si/sau patrifhoniu public;

Ansamblul formelor de confrol exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
Control intern auditul intern,v ;tabilite de donducere Tn.concordant;é cu obiectivele acesteia si
2. managerial cu reglementarile legale, il vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod

economic, eficient si eficacg; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si|procedurile;

3. Departament Directie Generala, Directie |Serviciu, Compartiment;
Conducatorul
4. |departamentului Director general, director, def serviciu, sef compartiment;

(compartimentului)
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(r:‘ltrr- Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentare, in scris, a pasilo- ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
5. Procedura si a regulilor de aplicare nec=sare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsaldlitatilor;
Procedurs Modul specific de realizare @ unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
6. < hartie sau in format electroric; procedurile documentate pot fi proceduri de
documentata . . . ;
sistem si proceduri operatioale;
zrocrediurna 5 (PO) Procedura care descrie un p-oces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
7. perationala unuia sau mai muitor compertimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
(procedura de . . " P o
nivelul intregii entitati publice;
fucru)
Forma actuala a procedurii; aditia unei proceduri se modifica atunci cand deja
8. Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depisesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informatii,
9. Revizie procedurd |date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
reguld, sub 50% din continuzul procedurii;
10. |Plata cheltuielilor Fazg dln procgsyl exgcuut;lell Jug“etare, rep[ezentanq actul final prin care
institutia publica achita obligatiile sale fata de terti.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2, PO Procedira operationala

8. Descrierea procedurii

Prin acordarea semnaturii si mentiunii "Bun de platd" pe facturd, se atesta ca serviciul a fost efectuat
corespunzator de catre furnizor si ca toate pozitiile din factura au fost verificate.

Documentele care atesta bunurile livrate, lucrarile executate si serviciile prestate sunt factura fiscala
sau factura.

Documentele care atestd bunurile livrate, lucrarile executate si serviciile prestate sau din care rejes
obligatii de plata certe se vizeaza pentru "Bun de pletad" de conducatorul unitatii de invatamant sau de
persoana delegata cu aceste atributii, prin care se conirma ca:

bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului primirii;

lucrarile au fost executate si serviciile prestate;

bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiure si in contabilitate, cu specificarea gestiunii si a
notei contabile de inregistrare;

conditiile cu privire la legalitatea efectudrii ramb irsarilor de rate sau a platilor de dobanzi la credite
ori imprumuturi contractate/garantate sunt indep inite;

alte conditii prevézute de legislatia in vigoare surt indeplinite.

Modelul Deciziei privind delegarea atributiei de apicare a vizei ,Bun de platd” este anexat prezentei
proceduri.
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Determinarea sau verificarea existentei sumei dat
Tmputernicitd de conducatorul

receptie provizorie, Proces-verbal de punere in funct
constatare de diferente, in cazul bunurilor de natura s
in vigoare, dupa caz.

Conditiile de exigibilitate a obligatiei se verifica pe H
trebuie sa cuprinda si date cu privire la termenele de p

Exactitatea sumei datorate este certificata prin "Bur

e ordonantare de plata privind achizitiile publice de
» ordonantare de plata privind prefinantari, plati
deciziilor/ordinelor de finantare/acorduri de finant

a altor costuri provenite din imprumuturi externe;
ordonantare de plata privind virarea catre banca

achitarea la extern a obligatiilor de plata rezultat

garantate de stat;
ordonantare de platad in lei, ordonantare de pla
pentru plati care se efectueaza din conturile spec

printr-un imprumut extern;

internationale;

agentilor economici sau altor beneficiari legali;
ordonantare de plata privind redevente, chirii
inchiriere;

e ordonantare de platad externa privind alte plati de
sau fizice cu titlu de donatie sau sponsorizare;
ordonantare de platd privind avansuri sau sume
casierie;

obligatiilor fiscale aferente acestora;

de decont, care se acorda prin casierie.

Verificarea existentei obligatiei de plata se realize

care sa rezulte pretentia creditorului, precum si realita
livrate, lucrarile executate si serviciile prestate sau, d

titlu executoriu, acord de imprumut, acord de grant etq.

Salariile si indemnizatiile vor fi lichidate

Persoana imputernicitd sa efectueze lichidarea che

si confirma pe propria rédspundere ca aceasta verificare

Documentele care atesta parcurgerea fazei de lid
contabilitatea patrimoniald a unitatii de invatamant p

de plata fata de tertii creditori.

in cazul in care nu exista confirmarea serviciului e
de plata" nu se poate efectua plata.

Q. Reannncahilitati

unitatii de invatam
documentelor intocmite de comisia de receptie, resp

ordin de platd valutd pentru achitarea la extern 3

ordonantare de platd prin acreditiv simplu sau d
ordonantare de plata externd pentru cotizatii, rg

ordonantare de plata pentru subventii, transferur

ordonantare de plata privind cheltuielile ce se efg

ordonantari de plata a salariilor, a altor drept

ordonantare de platd/Dispozitie de plata catre cad

in o
compartimentul de specialitate, cu exceptia cazurilor in

rate creditorului se efectueaza de catre persoana
bnt, pe baza datelor inscrise in factura si a
ectiv Proces-verbal de receptie, Proces-verbal de
Line, in cazul mijloacelor fixe, Nota de receptie si
ocurilor, si alte documente prevazute de legislatia

aza datelor cuprinse in angajamentele legale, care
ata a obligatiei.

de platd" pentru urmatoarele:

produse, servicii sau lucrari;

intermediare, plati finale in cadrul contractelor/
re;

ratelor de capital, a dobanzilor, a comisioanelor 5i

h contravalorii in lei a valutei disponibilizate pentru
b din Tmprumuturile externe contractate direct sau

a externd sau ordonantare a transferului valutar
hle ale imprumuturilor externe;
bcumentar in cadrul unui contract extern finantat

spectiv contributii, taxe etc. la diverse organisme
, prime sau aite plati din fonduri publice, acordate
sau alte cheltuieli legate de concesionare sau

at cele aferente imprumuturilor externe;
ctueaza din fonduri primite de la persoane juridice

Cuvenite titularului de decont, care se acorda prin
Lri salariale acordate personalului, precum si a
ierie privind avansuri sau sume cuvenite titularului
bza prin verificarea documentelor justificative din

ea "serviciului efectuat", respectiv bunurile au fost
{ip3 caz, existenta unui titlu care s& justifice plata:

aza statelor de plata colective, intocmite de
care este necesara lichidarea individuala.

fuielilor verifica personal documentele justificative
a fost realizata.

hidare a cheltuielilor stau la baza inregistrarii in
entru reflectarea serviciului efectuat si a obiigatiei

fectuat si documentele nu sunt vizate pentru "Bun




MINISTERUL EDUCATIEI sl

CERCETARII

Liceul Teologic Romano-Catolic
"Sfantul Francisc de Assisi"

Prozedura operationala
Aplicare "Bun de plata”

Editia: I

Revizia: 0

Pag. 6/7

Cod: PO-SC.04.03

Exemplar nr. 1

R AN S [ N A LS LE RS IR L

Comisia de monitorizare

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

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

Conducatorul unitatii de invatamant/Persoana desemnata cu aplicarea vizei "Bun de plata”

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

aplicd semnatura si mentiunea "Bun de platd" pe factura/factura fiscals;
verifica existenta sumei datorate creditorului;

verificd conditiile de exigibilitate a obligatiei pe baza Jatelor cuprinse in angajamentele legale;
certifica prin "Bun de plata" exactitatea sumei datoraze;

confirma pe propria raspundere verificarea documentelor justificative.

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

Nume si inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
cNtr. Compartiment prenume de drept
r. conducator sau S=mnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
. Data intrarii in
Nr. . Nume si Data - Data - -
Ctr. Compartiment prenume | primirii Semnatura retragerii vigoare a Semnatura
procedurii

0 1 2 3 4 5 6 7

1.

11. Anexe
* F-01-PO-SC.04.03 Model Decizie privind delegarea atmibutiei de aplicare a vizei ,Bun de plata”
* F-02-PO-SC.04.03 Diagrama de proces
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PROCEDURA OPERATIONALA APLICARE "BUN DE PLATA”

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si a
editiei procedurii
2. Situatia editiilor si a reviziilor In cadrul editiilor pro
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza e
procedurii

4. Scopul procedurii

5. Domeniul de aplicare

Fedurii

6. Documente de referintd aplicabile activitatii procefiurale

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

8. Descrierea procedurii

9. Responsabilitati
Comisia de monitorizare
Conducatorul unitétii de ‘Tnyét;éméht/bér'soéna desemnata cu a

10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular analiz3 broceduré
10.3 Formular distribuire procedura

11. Anexe

licarea vizei "Bun de plata”

brobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei In cadrul

Hitia sau, dupa caz, revizia din cadrul editie

1

N

O oo Moo Ulhin wWwwWNN
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Eleme_n_t_e privinql Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 =
Firtescu Irina . 2025-
1. Elaborat Maria Contabil Sef 09-10
- Firtescu Irina . 2025-
2. | Verificat Maria Contabil Sef 09-10
: Balascd Bogdan | Presedintele comisiei de | 2025-
3. Avizat . S
Emilian monitorizare 09-10
4. Aprobat | |

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data la care se aplica

Ctr. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
0 1 2 3 4

1. |Editia |, Revizia 0 2025-09-10

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

Nr. | Scopul |Exemplar . Numele si Data «
Ctr. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele | primirii Semnatura
0 1 2 3 4 5 6 7
1. |Aplicare Contabilitate | Contabil Firtescu Irina

Maria

Balasca
2. informare Conducere Conducator entitate Bogdan

Emilian

L Secretariatul tehnic al | Mititelu
. = Comisia de S
3. Evidenta monitorizare | cOMisiei de loana '
monitorizare Georgiana

Levarda
4, Arhivare Arhiva Arhivar Gabriela

Edviga

4. Scopul procedurii
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Prezenta procedura operationald este elaborata cu scopul de a identifica proiecte de operatiuni‘ care
nu respectd conditiile de legalitate si regularitate si/sau, dupa caz, de incadrare in Iimitgle sl d(_astnnatla
creditelor bugetare si de angajament si prin a caror efectuare s-ar prejudicia patrimoniul public si/sau
fondurile publice.

Procedura face referire la intreaga activitate de contabilitate a liceului, orice act financiar privind
platile avand nevoie de viz& privind Controlul Financiar Preventiv.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationala se aplica in cadrul liceului de catre persoana desemnata prin decizie
interna sa exercite activitatea de control financiar preventiv.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

¢ Legea nr. 500 din 11 iulie 2002 privind finantele publize;

¢ Legea nr. 273 din 29 iunie 2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea nr. 270 din 15 octombrie 2013 pentru modifica-ea si completarea Legii nr. 500/2002 privind
finantele publice;

e Legea nr. 133 din 13 mai 2021 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr. 119/1999
privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv;

* [egea nr. 198 din 4 iulie 2023 a Invatamantuiui preuriversitar;

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

* Ordinul nr. 547 din 20 martie 2009 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor

publice nr. 1.792/2002;

Ordinul 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 desfdsoara activitatea de control financiar preventiv propriu, cu modificarile si completarile
ulterioare;

* Ordin nr. 2332 din 30 august 2017 privind modificarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.
923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlulu

financiar preventiv si a Codului specific de norme prcfesionale pentru persoanele care desfasoara

activitatea de control financiar preventiv propriu;

Ordinul nr. 2616 din 27 iulie 2018 privind modificarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.

923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului

financiar preventiv si a Codului specific de norme prcfesionale pentru persoanele care desfasoara

activitatea de control financiar preventiv propriu;

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

Ordinul nr. 103 din 16 ianuarie 2019 privind modificzrea si completarea Ordinului ministrului finantelor
publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor me:zodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

Ordinul nr. 555 din 7 mai 2021 privind modificarea anexei nr. 1 fa Ordinul ministrufui finantelor publice
nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controluiui

financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara
activitatea de control financiar preventiv propriu;
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¢ Ordinul nr. 17 din 6 ianuarie 2022 privind modificarea anexei nr. 2 la Ordinul ministrului finantelor
publice 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

e Ordinul nr. 953 din 8 februarie 2023 pentru modificarea si completarea anexei nr. 1 la Ordinul
ministrului finantelor publice 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;

e Ordinul nr. 2178 din 11 iulie 2023 privind modificarea anexei nr. 2 la Ordinul ministrului finantelor
publice 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;

e Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

Ordonanta nr. 119 din 31 august 1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv -

Republicare, cu modificarile si completarile ulterioare;

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:

(':\Itrl: Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate nationala, regie

1. Entitate publica autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este

actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;

Control intern

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

5 economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
managerial 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 Director general, director, sef serviciu, sef 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
5. Procedura si a regulilor de 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 nivelu!
operationala (PO) |unuia sau mai multor departamente din entitatea publica;
N Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand deja
7. Editie procedura

au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
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Nr.

Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
8. Revizie procedura |date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
reguld, sub 50% din continutul procedurii;
Procedurd Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
9. < hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
documentata . - , )
sistem si proceduri operationale;
Anul financiar pentru care se aproba bugetul; anul bugetar este anul
10. |An bugetar calendaristic care incepe la data de 1 ianuarie si se incheie la data de 31
decembrie;
11 Angajament Actul administrativ prin care se rezerva creditul bugetar in vederea stingerii
" | bugetar obligatiei de plata ce rezulta din executarea angajamentului legal;
Actul juridic prin care se creeaza, in cazul actelor administrative sau al
12. | Angajament legal |contractelor ori se constatd, in cazul legilor, hotararilor de Guvern, acordurilor,
hotararilor judecatoresti, obligatia de platd pe seama fondurilor publice;
Subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinate in functie de
13. |Articol bugetar caracterul economic al operatiunilor in care acestea se concretizeaza si care
desemneaza natura unei cheltuieli, indiferent de actiunea la care se refera;
Procedeu contabil prin care, lunar, trimestrial, semestrial sau ori de cate ori
Balanta de este nevoie, se grupeaza si se sistematizeazd informatiile in conturi,
14. e urmarindu-se respectarea dublei inregistrari (Lista tuturor conturilor soldate si
verificare . N . . 9
nesoldate in Cartea mare, in care sunt prezentate, in functie de forma,
informatii privind soldurile, rulajele si sumele conturilor);
15. |Cheltuieli bugetare Sumgle ;?probate‘ in bugetele prevazute in .lege in limitele si potrivit
destinatiilor stabilite prin bugetele respective;
16 Clasificatie Gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine obligatorie si dupa
" |bugetara criterii unitare;
17 Clasificatie Gruparea cheltuielilor dupa destinatia lor pentru a evalua alocarea fondurilor
* | functionala publice unor activitdti sau obiective care definesc necesitatile publice;
18. | Deficit bugetar Parte a cheltuielilor bugetare ce depaseste veniturile bugetare intr-un an
bugetar;
19. |Excedent bugetar Parte a veniturilor bugetare ce depéaseste cheltuielile bugetare intr-un an
bugetar;
Prelevare obligatorie, fara contraprestatie si nerambursabila, efectuata de
20. |Impozit catre administratia publicd pentru satisfacerea necesitatilor de interes
general;
21 Lege bugetara Lege care prevede si autorizeaza pentru fiecare an bugetar veniturile si
" |anuald cheltuielile bugetare, precum si reglementari specifice exercitiului bugetar;
Suma platita de o persoana fizica sau juridica, de regula, pentru serviciile
22. |Taxa prestate acesteia de catre un agent economic, o institutie publica sau un
serviciu public;
5 e n A Modalitate de stingere a obligatiei legale, prin virarea unei sume de bani,
23, |Varsamant = : AT e o
efectuatd de un agent economic sau de o institutie publica ori financiara;
o 3 i i 5 i nkb
24. | Venituri bugetare Resursele banesti care se cuvin bugetelor prevazute in lege, in baza unor

prevederi legale, formate din impozite, taxe, contributii si alte varsaminte;
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gltrr' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Operatiune prin care se diminueaza creditul de angajament si/sau creditul
bugetar de la o subdiviziune a clasificatiei bugetare si/sau program/proiecte si
programe cu finantare din fonduri externe, care prezinta disponibilitati, si se
25. |Virare de credite majoreaza corespunzator o alta subdiviziune si/sau program/proiecte .si.
programe cu finantare din fonduri externe la care fondurile sunt insuficiente,
cu respectarea dispozitiilor legale de efectuare a operatiunilor respective, in
cadrul bugetului aceluiasi ordonator principal de credite;
26 Sistem de control |Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri, procese si
" |managerial resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial;
3;Jnmuenglif?/‘gﬁit§_lri Sumele defalcate pentru echilibrarea bugetelor locale si sumele defalcate cu
27. ale bugetului de destinatie speciala, alocate pentru finantarea unor servicii publice
stat 9 descentralizate sau a unor noi cheltuieli publice;
8 Rectificare Operatiunea prin care se modifica, in cursul exercitiuiui bugetar, bugetele
" | bugetara locala prevazute in legislatie, cu obligativitatea mentinerii echilibrului bugetar;
Actiunea sau ansamblul coerent de actiuni ce se refera la acelasi ordonator
principal de credite, proiectat pentru a realiza un obiectiv sau un set de
29. {Program Lon - ; AR, . <
obiective definite si pentru care sunt stabiliti indicatori de program care sa
evalueze rezultatele ce vor fi obtinute, in limitele de finantare aprobate;
< Incapacitatea unei unitdti administrativ-teritoriale de a-si achita obligatiile de
30. |[Insolventa N R . o nl e
plata lichide si exigibile, cu exceptia celor care se afla in litigiu contractual;
. . Activitatea prin care se verifica legalitatea si regularitatea operatiunilor
Control financiar . i X S AL
31. preventiv efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de
aprobarea acestora;
Document contabil de sinteza care reflectd activul, pasivul si capitalul propriu
32. | Bilant al unei Organizatii la incheierea exercitiului financiar, precum si in celelalte
situatii prevazute de legislatia in vigoare;
Tabel statistico-economic folosit in analiza si planificare, prin care se compara
33. |Balanta si se raporteaza indicatorii care urmeaza a fi corelati, echilibrati, pe o0 anumita
perioada;
34. | Cereri de tragere Document pe care d_ebltorull il prezinta bancii creditoare si prin care se solicita
virarea unor sume din creditul contractat;
Caracteristica unei operatiuni, a unor acte sau fapte administrative produse in
. cadrul unei entitati publice de a corespunde politicii asumate in mod expres in
35. | Conformitate . : - . " 9 X
domeniul respectiv de catre entitatea in cauza sau de catre o autoritate
superioara acesteia, potrivit legislatiei in vigoare;
Valori avansate temporal de o organizatie tertilor (persoane fizice sau juridice)
36. |Creante pentru care urmeaza sa primeasca un echivalent (o suma de bani sau un
serviciu);
' Partea dreapta a oricarui cont - relatie baneasca aparuta in legaturd cu
37. |Credit acordarea de imprumuturi in bani unor persoane (fizice sau juridice) sau in
fegatura cu améanarea platii pentru marfurile/serviciile prestate;
Suma aprobata prin buget, reprezentand limita maxima pané la care se pot
38. |Credit bugetar

ordonanta si efectua plati in cursul anului bugetar pentru angajamentele
legale contractate Tn cursul exercitiului bugetar si/sau din exercitii anterioare;
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Nr.

Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Deschidere de Aprobare comunicata Trezoreriei Statului de catre Ordonantatorul principal de
39. credite bugetare credite in limita careia se pot efectua repartizari de credite bugetare si plati
9 de casa din bugetele locale;
40. |Dobanda Pretul folosirii temporare a capitalului imprumutat;
i Minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor estimate
41. 1Economicitate ale unei activitati, cu mentinerea calitatii corespunzatoare a acestor rezultate;
inregistrare sistematica a informatiilor privind situatia patrimoniald si a
: < .= | rezultatelor obtinute de catre un agent economico-social, atat pentru
42. |Bvidenta contabila necesitatile acestuia, cat si pentru relatiile cu asociatii sau actionarii, clienti,
furnizorii, bancile, organele fiscale si alte persoane juridice sau fizice;
43. |Executie bugetara Actwntgtga de incasare a venltur.llor bugetare si de efectuare a platii
cheltuielilor aprobate prin buget;
44. |Exercitiu bugetar Perload_a ggala cu anul ?ugetar p.entru care se elaboreaza, se aproba, se
executa si se raporteaza bugetul;
45, | Extras de cont Document ce atesta tranzactiile cu disponibilitati;
46. |Fise de cont Document contabil unde se inregistreaza in ordine cronologica toate operatiile
' economice dupa documentele de evidenta si dupa articole contabile;
47. |Furnizor Dgto'rle a orgamz.atlel echivalenta valorii bunurilor, lucréarilor si serviciilor
primite de la terti;
Ansamblu de mijloace juridice de garantare a obligatiilor prin afectarea unui
48. | Garantie bun al debitorului sau chiar al altei persoane, in scopul asigurarii executarii
obligatiei asumate;
Verificarea efectuata la fata locului, in scopul constatérii unor eventuale
. abateri de la legalitate si al luarii de masuri pentru protejarea fondurilor
49. llInspectie ) ) : =7 L S .
publice si a patrimoniului public si pentru repararea prejudiciului produs, dupa
caz;
50. |jurnal Un registru contabil unde se inregistreaza toate operatiunile - miscarile
' patrimoniului (economico-financiare) sistematic si in ordine cronologic;
. Caracteristica unei operatiuni de a respecta toate prevederile legale care ii
51. | Legalitate ) AR L "
sunt aplicabile, in vigoare la data efectuarii acesteia;
52. | Lege de rectificare |Lege care modificd in cursul exercitiului bugetar legea bugetara anuali;
Faza in procesul executiei bugetare in care ordonatorul de credite verific
53 Lichidarea existenta dreptului creditorului, determina sau verifica realitatea si cuantumul
" | cheltuielilor obligatiei de plata si verifica conditiile de exigibilitate ale obligatiei de plata pe
baza documentelor justificative;
Document justificativ de inregistrare in contabilitatea sintetica si analitica, de
54. |Nota contabila regula pentru operatiunile care nu au la bazd documente justificative (stornari,
virari, etc.);
55. |Obligatie de plata Raport Jurldch in wrtuteg caruia debn:torul gste tinut fata de creditorlaa da o
anume suma sub sanctiunea constrangerii;
56. |Operatiune Oncg act!ung cu efec_t flnanCIar pe seama fondur_llor publice sau a
patrimoniului public, indiferent de natura acesteia;
‘- Ordonantarea Faza in procesul executiei bugetare prin care ordonatorul de credite d3

cheltuielilor

dispozitie conducatorului compartimentului financiar-contabil s& efectueze
plata cheltuielilor care au parcurs faza de lichidare;
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glt';' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Totalitatea drepturilor si obligatiilor statului, unitatilor administrativ-teritoriale
sau ale entitatilor publice ale acestora, dobandite sau asumate cu orice titlu.
58. |Patrimoniu public |[Drepturile si obligatiile statului si ale unitatilor administrativ-teritoriale se
refera atat la bunurile din domeniul public, cat si la cele din domeniul privat al
statului si al unitatilor administrativ-teritoriale;
Zzgseorr??até cu Persoana din cadrul compartimenteior de specialitate, numita de conducatorul
59 exercita?ea entitatii publice pentru exercitarea controlului financiar preventiv propriu sau
) . . persoana care indeplineste aceastd atributie pe baza de contract, in conditiile
controlul financiar ; L .
. . legislatiei in vigoare;
preventiv propriu ’
. Faza in procesul executiei bugetare reprezentdnd actul final prin care
60. | Plata cheltuielilor institutia publicd achita obligatiile sale fatad de terti;
Faza din procesul executiei bugetare reprezentdnd actul final prin care
61. |Plata institutia publicd achita obligatiile sale fata de tertii creditori (este eliberata de
obligatiile sale fata de tertii creditori);
: Orice document prin care se urmareste efectuarea unei operatiuni, in forma
Proiect de s n . « ) L .
62. operatiune pregatita in vederea aprobarii sale de catre autoritatea competenta, potrivit
legisliatiei in vigoare;
Documentul contabil in care se efectueaza inregistrarea cronologica a tuturor
63. |Registrul Jurnal tranzactiilor, evenimentelor si a operatiilor, prezentédnd sumele conturilor
implicate debitoare sau creditoare si alte informatii legate de acestez;
Caracteristica unei operatiuni de a respecta sub toate aspectele ansamblul
64. |Regularitate principiilor si regulilor procedural si metodologice care sunt aplicabile
categoriei de operatiuni din care face parte;
Document de esalonare a cheltuielilor ce se efectueaza in perioada curent? si
65. |Scadentar privesc perioadele viitoare si care urmeazd a se repartiza lunar asupra
cheltuielilor.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. SCiM Sistemul de Control Intern Managerial
4, CFP Control Financiar Preventiv

8. Descrierea procedurii

Entitatile publice in care se organizeaza controlul financiar preventiv sunt:

* autoritatile publice si autoritatile administrative autonome:
* institutiile publice apartindnd administratiei publice centrale si locale si institutiile publice din

subordinea acestora;

¢ regiile autonome de interes national sau local;
¢ companiile sau societatile nationale:
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e societdtile comerciale la care statul sau o unitate administrativ-teritorialad detine capitalul majoritar si
utilizeaz&/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;

e agentiile, cu sau fard personalitate juridica, care gestioneaza fonduri provenite din finantari externe
rambursabile sau nerambursabile;

e Ministerul Finantelor Publice, pentru operatiunile de trezorerie, datorie publica, realizarea veniturilor
statului si a contributiei Romaniei la bugetu! Uniunii Europene;

¢ autoritatile publice executive ale administratiei publice locale, pentru operatiunile de datorie publica
si realizarea veniturilor proprii.

Balasca Bogdan Emilian are obligatia s& realizeze o buna gestiune financiard prin asigurarea legalitatii,
regularitatii, economicitatii, eficacitatii si eficientei In desfasurarea activitatii.

liceul, in cazul im care administreazéd patrimoniul public si gestioneaza fonduri publice aplica cadrul
general al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv, precum si listele de verificare, conform
modelelor prevazute In anexa prezentei proceduri.

in raport cu specificul liceului, Balascd Bogdan Emilian dispune particularizarea, dezvoltarea i
actualizarea cadrului general, precum si detalierea prin liste de verificare a obiectivelor verificarii, pentru
fiecare operatiune cuprinsa in cadrul specific al liceului.

Listele de wverificare constituie un ghid n exercitarea controlului financiar preventiv de catre
persoanele desemnate, aceste persoane avand totodata si obligatia de a formula propuneri de
perfectionare a listelor respective. In functie de propunerile primite, de modificarile legislative sau de alte
conditii aparute, conducatorul unitatii de invatamant aproba modificari ale listelor de verificare, asigurand
astfel actualizarea acestora.

Controlul financiar preventiv se exercitd asupra tuturor operatiunilor care afecteaza fondurile publice
sifsau patrimoniul public si sunt exercitate conform reglementarilor legale in domeniu,

Continutul controlului financiar preventiv

Controlul financiar preventiv se exercitd asupra documentelor in care sunt consemnate operatiunile
patrimoniale, inainte ca acestea sd devina acte juridice, prin aprobarea lor de catre titularul de drept al
competentei sau de catre titularul unei competente delegate in conditiile legislatiei in vigoare. Nu intra in
sfera controlului financiar preventiv analiza si certificarea situatiilor financiare si/sau patrimoniale si nici
verificarea operatiunilor deja efectuate.

Controlul financiar preventiv consta in verificarea sistematicd a operatiunilor care fac obiectul
acestuia, din punctul de vedere al:
* respectarii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, in vigoare la data afectuarii
operatiunilor (control de legalitate);
* indeplinirii sub toate aspectele a principiilor si a regulilor procedurale si metodologice care sunt
aplicabile categoriilor de operatiuni din care fac parte operatiunile supuse controlului {control de
regularitate);

e incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, dupa caz (control
bugetar).

. Qqntrglul financiar preventiv al operatiunilor se exercitd pe baza actelor si/sau a documentelor
justificative  certificate in privinta realitatii, regularitatii si legalitati, de catre conducatorii
compartimentelor de specialitate emitente.

Operatiunile ce privesc acte juridice prin care se angajeazd patrimonial unitatea de invatdmant se
supun controlului financiar preventiv dupa avizarea lor de catre compartimentele de specialitate juridica
si financiar-contabild. In cazul in care unitatea de invatdamant nu are organizat compartiment de

specialitate juridica si/sau financiar-contabild, controlul financiar preventiv se exercitd exclusiv prin viza
persoanei desemnate de Balasca Bogdan Emilian.
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Conducatoril compartimentelor de specialitate raspund pentru realitatea, regularitatea si legalitatea
operatiunilor ale c&ror acte si/sau documente justificative le-au certificat sau avizat. Obtinerea vizei de
control financiar preventiv pentru operatiuni care au la baza acte si/sau documente justificative certificate
sau avizate, care se dovedesc ulterior nereale, inexacte sau nelegale, nu exonereaza de raspundere sefii
compartimentelor de specialitate sau alte persoane competente din cadrul acestora.

Ministerul Finantelor Publice este autoritatea de coordonare si reglementare a controlului financiar
preventiv pentru liceul.

Organizarea controlului financiar preventiv propriu

Controlul financiar preventiv se organizeazd si se exercitd in mod unitar, potrivit prevederilor
legislative si ale actelor normative emise in aplicarea acesteia.

Controlul financiar preventiv se organizeaza, de reguld, in cadrul compartimentelor de specialitate
financiar-contabila.

in raport cu natura operatiunilor, conducatorul unitatii de invatdmant poate decide extinderea acestuia
si la nivelul altor compartimente de specialitate in care se initiaza, prin acte juridice, sau se constata
obligatii de plata sau alte obligatii de natura patrimoniala.

Desemnarea persoanei care sa exercite controlul financiar preventiv propriu si incetarea calitatii de
persoana desemnata se dispun de catre conducatorul unitatii de invatamant, cu acordul unitatii ierarhic
superioare. Persoanele desemnate cu exercitarea activitatii de control financiar preventiv trebuie sa aiba
competentele profesionale solicitate de aceastd activitate. Ele respecta un cod specific de norme
profesionale, elaborat de Ministerul Finantelor, care cuprinde si conditiile si criteriile unitare pe care
unitatea de Invatadmant le respectd in cazul desemnarii sau incetarii calitdtii de persoana desemnata
pentru personalul care desfasoara aceasta activitate.

Exercitarea vizei de control financiar preventiv de catre persoane desemnate de Balascad Bogdan
Emilian fara acordul prevazut mai sus atrage raspunderea conducatorului unitdtii de invatamant pentru
legalitatea, regularitatea si incadrarea in limitele creditelor bugetare si/sau de angajament, dupa caz,
stabilite potrivit legislatiei in vigoare, pentru operatiunile asupra carora s-a acordat viza.

Controlul financiar preventiv se exercitd, prin vizd, de persocane din cadrul compartimentelor de
specialitate desemnate in acest sens de catre conducatorul unitatii de invatdmant. Actul de desemnare,
intocmit conform modelului anexat prezentei proceduri, cuprinde limitele de competentd in exercitarea

acestuia. Persoanele care exercitd controlul financiar preventiv sunt altele decat cele care aprobd si
efectueaza operatiunea supusa vizei.

Persoanele desemnate sa exercite activitatea de control financiar preventiv propriu sunt independente
in luarea decizillor cu privire la exercitarea vizei. Acestora nu li se poate impune in niciun fel acordarea
sau refuzul vizei de control financiar preventiv propriu. Pentru actele indeplinite, cu respectarea
prevederilor legale, in exercitarea atributiilor de control financiar preventiv si in limita acestora, nu se

poate dispune incetarea calitadtii de perscana desemnatd pentru exercitarea controlului financiar
preventiv.

Viza de control financiar preventiv se exercitd prin semnatura persoanelor in drept, competente in

acest sens, si prin aplicarea de catre acestea a sigiliului personal. Viza de control financiar preventiv se
exercita olograf sau electronic.

In cazul exercitarii olografe, sigiliul personal este reprezentat de stampild, care cuprinde urméatoarele
informatii: denumirea entitdtii publice; mentiunea «vizat pentru control financiar preventiv»; numarul
stampilei (numarul de identificare al titularului acesteia); data acordarii vizei (an, luna, zi).

In cazul vizei de control financiar preventiv exercitat in forma electronicad, semnatura si sigiliul
personal sunt reprezentate de semnatura electronica calificatd a persoanei desemnate, care trebuie sa

contina si toate informatiile cuprinse in sigiliul personal utilizat la exercitarea olografa a vizei, respectiv
stampila.
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Controlul financiar preventiv propriu in forma electronicd se exercitd numai asupra acelor proiecte de
operatiuni stabilite expres prin normele metodologice specifice privind organizarea si_exercitarea
controlului financiar preventiv propriu si care nu contravin reglementarilor legale in vigoare. In acest caz,
conducatorul unitatii de invatamant stabileste documentele care vor fi semnate cu semnatura electronica
calificata, care pot include si Propunerea de angajare a Jnei cheltuieli in limita creditelor de angajament,
Propunerea de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare, Angajamentul bugetar

individual/global si Ordonantarea de platd, asupra caro-a se exercita viza de control financiar preventiv
propriu.

in cazul in care controlul financiar preventiv se exercitd in form3 electronic, liceul introduce in
documentele interne prevederi corespunzatoare in acest sens, astfel incat proiectele de operatiuni si
documentele justificative sa indeplineasca cel putin urm3itoarele conditii:

¢ sa fie prezentate integral in forma electronica, priy canale electronice de comunicare al caror mod
de utilizare este securizat, procedurat si aprobat de conducatorul unitatii de invatamant;

¢ sd fie semnate de céatre toate persoanele stabilite prin acte interne care au competentd in emicerea,
semnarea, avizarea, certificarea si aprobarea documentelor cu semnatura electronica calificata,
bazata pe un certificat calificat pentru semnaturd electronicé eliberat potrivit legii de un prestator de
servicii de incredere;

e sa respecte un circuit electronic de semnare, avizare, certificare, aprobare si arhivare, aprobat
printr-o procedurd interna, care sa permita oricdnd efectuarea de auditari/verificari/controale si sa
contina, cel putin: modalitdtile de transmitere, zircuitul propriu-zis al documentelor, precizarea
exacta a canalului electronic de comunicare etc.;

¢ s3 permita arhivarea operatiunilor supuse controlu ui financiar preventiv si documentelor justificative
aferente in forma electronica;

* sa respecte cerintele prevdzute de legislatia firanciar-contabild, legislatia generald si specifica
aplicabild liceului.

Registrul

Datele din documentele prezentate la viza de control financiar preventiv se inscriu in registrul privind
operatiunile prezentate la viza de control financiar prev 2ntiv.

Registrul trebuie sa asigure: numerotarea in ordinz cronologica, incepand de la numarul 1 pentru
fiecare an; interzicerea inserarilor, intercalarilor, precum si a oricaror eliminari sau addugiri ulterioare;
inscrierea de date potrivit competentelor, astfel: in coloanele de la 0 pana la 6 si in coloana 8, de catre
persoana care exercitd controlul financiar preventiv, &ar in coloana 7, de catre persoana care prezinta

operatiunile pentru viza de control financiar preventiv. Registrul se poate completa in forma integral
olografa, integral electronicd sau combinata.

Registrul in forma electronicd se completeazd prn intermediul unei aplicatii informatice care s3
asigure Tnregistrarea cronologica a operatiunilor prezentate la vizd si sd nu permitd inserari, intercalari,
precum si orice eliminari sau adaugiri ulterioare completarii.

Registrul in form& combinatd se completeaza numai in cazul in care datele pentru coloana 7 «Data
restituirii operatiunii, numele si prenumele/semnatura» nu pot fi inscrise in sistem electronic, fiind

necesara obtinerea acestora pe format hértie, cu obligativitatea asigurarii corespondentei cu operatiunea
pe care o reprezinta.

Registrul, indiferent de forma sub care se completeaza, se arhiveaza/se pastreaza pe o perioada de 10
ani, cu incepere de la data incheierii exercitiului financiar in cursul caruia a fost intocmit.

In situatia In care unitatea de invatamant completeazd registrul in form& integral electronica sau
combinata actualizeaza normele metodologice specitice privind organizarea si exercitarea controlului
financiar preventiv propriu cu prevederi corespunzatoare in acest sens.

Termenul pentru pronuntare (acordarea/refuzul vizei) se stabileste, prin decizie, de Balasca Bogdan

Emilian in functie de natura si complexitatea operatinilor cuprinse in cadrul general si/sau specific al
operatiunilor supuse controlului preventiv.



Editia: 1
MINISTERUL EDHUCATIEI Sl Procedura operationala Re\;?i?z;' 0
CERCETARII Controlul financiar preventiv ]
Liceu! Teologic R_omano-Ca]tf)lic Pag. 12/19
"Sfantul Francisc de Assisi"
Cod: PO-SC.05 Exemplar nr. 1

Procedura de control

Documentele care privesc operatiuni asupra carora este obligatorie exercitarea controlului financiar
preventiv se transmit persoanelor desemnate cu exercitarea acestuia de cdtre compartimentele de
specialitate care initiaza operatiunea.

Documentele privind operatiunile prin care se afecteaza fondurile publice si/sau patrimoniul public sunt
insotite de avizele compartimentelor de specialitate, de note de fundamentare, de acte si/sau documente
justificative si, dupd caz, de o "Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de
angajament", o "Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare" si/sau de un
"Angajament bugetar individual/global".

Persoana desemnata s& exercite controlul financiar preventiv primeste documentele, le inregistreaza
in registru, dupé care procedeazd la verificarea formald prin parcurgerea listei de verificare specifice
operatiunii primite la viza, cu privire la: completarea documentelor in concordanta cu continutul acestora,
existenta semnaturilor persoanelor autorizate din cadrul compartimentelor de specialitate, precum si
existenta actelor justificative specifice operatiunii. in cazul documentelor electronice se verifica si daca
semnaturile electronice ale persoanelor autorizate sunt valide. in efectuarea controlului de catre persoana
desemnata, parcurgerea listei de verificare specifica operatiunii primite la vizd este obligatorie, dar nu si
limitativa. Aceasta poate extinde verificarile ori de cate ori este necesar.

Dacéa prin parcurgerea listei de verificare cel putin unul dintre elementele verificarii formale nu este
indeplinit, documentele se restituie compartimentului de specialitate emitent, indicandu-se in scris
motivele restituirii, si se mentioneaza in registru cu: "valoarea operatiunii restituite".

Dupé efectuarea verificarii formale, persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv
continua parcurgerea listei de verificare si efectueaza controlul operatiunii din punctul de vedere al

legalitatii, regularitatii si, dupa caz, al incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de
angajament.

Daca in urma verificarii de fond operatiunea indeplineste conditiile de legalitate, regularitate si, dupa
caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, se acorda viza prin
aplicarea sigiliului si semnaturii pe exemplarul documentului care se arhiveaza in cadrul unitatii de
fnvatamant. In situatii determinate de specificul operatiunilor supuse vizei de control financiar preventiv
propriu, conducatorul unitatii de Invatamant poate dispune ca, atunci cand sunt indeplinite conditiile de
legalitate, regularitate si incadrare in limitele creditelor bugetare/de angajament, viza sa fie acordata prin
aplicarea sigiliului personal si semnaturii pe toate exemplarele operatiunii in care sunt consemnate
vizele, avizele si semnaturile persoanelor abilitate din cadrul liceului.

Prin acordarea vizei se certificd implicit indeplinirea conditiilor mentionate in listele de verificare.

Documentele vizate si actele justificative ce le-au insotit sunt restituite, sub semnatura,
compartimentului de specialitate emitent, in vederea continuarii circuitului acestora, consemnandu-se
acest fapt in registru. In cazul documentelor electronice, continuarea circuitului administrativ se
realizeaza potrivit reglementarilor interne, aprobate de Balasca Bogdan Emilian.

Refuzul de viza

In cazul in care, In urma controlului, se constatd ca cel putin un element de fond cuprins in lista de
verificare nu este indeplinit, In esentd, operatiunea nu intruneste conditiile de legalitate, regularitate si,
dupa caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, persoana
desemnata cu exercitarea controlului financiar preventiv refuza motivat, in scris, acordarea vizei de
control financiar preventiv, consemnand acest fapt in registru,

La refuzul de viza se anexeazd si un exemplar al listei de verificare, cu indicarea

elementului/elementelor din aceastd listd a carui/ale caror cerintd/cerinte nu este/nu sunt
indeplinita/indeplinite.
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Refuzul de viza, insotit de actele justificative semnificative, se aduce la cunostinta conducatorului
unitatii de invatamant, iar celelalte documente se restituie, sub semndaturd, compartimentelor de
specialitate care au initiat operatiunea. In cazul documentelor electronice, modalitatea de comunicare a
refuzului de viza si restituirea documentelor se realizeaza potrivit normelor metodologice specifice privind

organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv propriu aprobate de conducatorul unitatii de
invatamant.

Cu exceptia cazurilor in care refuzul de vizd se datoreazd depdsirii creditelor bugetare si/sau de

angajament, operatiunile refuzate la viza se pot efectua pe propria raspundere a conducatorului unitatii
de inatamant.

Efectuarea pe propria raspundere a operatiunii refuzate la viza de control financiar preventiv se face
printr-un act de decizie internd emisa de conducatorul unitatii de invadtdmant. O copie de pe decizie se
transmite persoanei care a refuzat viza.

Dupa primirea deciziei interne emisa de conducatorul unitatii de invatdmant, persoana desemnata cu
exercitarea controlului financiar preventiv informeaza, in scris, organul ierarhic superior asupra
operatiunilor refuzate la viza si efectuate pe propria raspundere, prin transmiterea unei copii de pe actul
de decizie internd si de pe refuzul de vizd. Conducéatorul organului ierarhic superior are obligatia de a lua
masurile legale pentru restabilirea situatiei de drept.

De asemenea, persoana desemnata cu exercitarea controlului financiar preventiv informeaza, in scris,
Curtea de Conturi cu ocazia efectuarii controalelor dispuse de aceasta.

Raportari privind controlul financiar preventiv

liceul, in cazul in care administreaza patrimoniul public si/sau fonduri publice prin: bugetul de stat,
bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul fondurilor speciale, bugetul trezoreriei statului, bugetele
institutiilor publice autonome, bugetele institutiilor publice finantate integral sau partial din bugetu! de
stat, bugetul asigurarilor sociale de stat si bugetele fondurilor speciale, dupa caz, bugetele institutiilor
publice finantate integral din venituri proprii, bugetul fondurilor provenite din credite externe contractate
sau garantate de stat si ale caror rambursare, dobanzi si alte costuri se asigura din fonduri publice,
bugetul fondurilor externe nerambursabile, au obligatia intocmirii rapoartelor trimestriale cu privire la
activitatea de control financiar preventiv propriu, care cuprind situatia statisticd a operatiunilor supuse
controlului financiar preventiv si sinteza motivatiilor pe care s-au intemeiat refuzurile de viza, in perioada
raportata, completate conform prevederilor legale.

Balasca Bogdan Emilian, in calitatea de ordonator tertiar de credite depune rapoartele la organul
ierarhic superior, la termenele fixate de acesta.

Conditiile necesare a fi indeplinite de perscanele desemnate sa exercite controlul financiar
preventiv propriu si criteriile care stau la baza exercitarii acestei activitati

Pot fi desemnate, in vederea exercitarii controlului financiar preventiv propriu, persoanele care sunt
angajate ale unitatii de Invatdmant sau, dupa caz, au capacitatea legala de a incheia un contract pentru
realizarea acestel atributii si care indeplinesc cumulativ urméatoarele conditii:

au cetatenie roméana si domiciliul in Roméania;

cunosc limba romana, scris si vorbit;

au capacitate deplind de exercitiu;

sunt apte din punct de vedere medical sa exercite aceastd activitate. Atestarea starii de sanatate se
face pe baza de examen medical de specialitate, de c&tre medicul de familie;

au studii superioare economice sau juridice absolvite cu diploma de licents. Prin exceptie, cand nu
exista persoane cu pregatire superioard care sa indeplineascd conditiile, pot fi numite pentru

exercitarea controlului financiar preventiv propriu si persoane cu studii medii de specialitate
economica;

* au o vechime efectiva in domeniul finantelor publice de minimum 3 ani;

nu au fost condamnate pentru savarsirea unei infractiuni care le-ar face incompatibile cu exercitarea
acestei activitati;
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e respectad regimul juridic al incompatibilitatilor speci<ice si al conflictelor de interese.

Persoanele care exercitd controlul financiar preventiv propriu pot fi desemnate din cadlrul
compartimentului financiar-contabil sau din alte compartimente de specialitate; persoanele iespective
trebuie s fie altele decat cele care aproba si efectueazé operatiunea supusa vizei.

In situatia in care, din cauza numarului mic de szlariati, posibilitatea de separare a atributiilor si
responsabilitatilor este limitatd, Balasca Bogdan Emiliar are obligatia sa instituie masuri suplimentare de
control intern pentru atenuarea riscurilor in utilizarea fondurilor publice.

Exercitarea atributiilor de control financiar prevertiv propriu de catre persoanele desemnate se
realizeaza pe baza urmatoarelor criterii:

¢ Competenta profesionald. Persoanele desemnate sa& exercite controlul financiar preventiv propriu
trebuie sa cunoascd si sa aplice cu consecventd si fermitate prevederile legale in domeniu,
asigurand legalitatea si regularitatea proiectelor de operatiuni ce fac obiectul vizei, precum si
incadrarea acestora in limitele creditelor bugetare si/sau ale creditelor de angajament. In acest scop,
acestea au obligatia s& cunoasca in permanenta toate reglementarile legale specifice domeniului n
care isi exercita atributiile de acordare a vizei de cantrol financiar preventiv propriu.
* Independenta decizionald in conditiile separarii atributiilor. Persoanele desemnate s& exercite
controlul financiar preventiv propriu sunt independente in luarea deciziilor cu privire la exercitarea
vizei. Acestora nu li se poate impune in niciun fel acordarea sau refuzul vizei de control financiar
preventiv propriu. Pentru actele indeplinite, cu respectarea prevederilor legale, in exercitarea
atributiilor de control financiar preventiv propriu si in limita acestora, nu se poate dispune incetarea
calitatii de persoana desemnata. Persoanele in drept s& exercite controlul financiar preventiv propriu
raspund pentru legalitatea, regularitatea si incadrarea in limitele creditelor bugetare si/sau creditelor
de angajament aprobate, dupad caz, in privinta operatiunilor pentru care au acordat viza de control
financiar preventiv propriu. Conducerea unitatii de Invatamant este obligatd sa ia masurile necesare
pentru separarea atributiilor de aprobare, efectuare si control al operatiunilor, astfel incat acestea s&
fie incredintate unor persoane diferite.
Obiectivitate. Tn exercitarea activitatii de control financiar preventiv propriu si, mai ales, in luarea
deciziei de a acorda sau refuza viza, persoanele d2semnate trebuie sa verifice sistematic si temeinic
proiectele de operatiuni, s& nu cedeze unor prejuiecati, presiuni sau influente ce le-ar putea afecta
aprecierea corectd a acestora, sa dea dovada de mpartialitate, sa aiba o atitudine neutra, lipsitd de
subiectivism.
Conduita morala. Persoanele desemnate s& exercize activitatea de control financiar preventiv propriu
trebuie s& fie de o probitate morald recunoscut3, s& aibd o conduitd corectd, sd dea dovada de
comportare profesionald ireprosabild, ia nivelul celor mai inalte standarde. Acestea trebuie sa aiba o
comportare demna in societate, sa isi desfasoare activitatea astfel incat sa aiba o buna reputatie.
Confidentialitate. Persoanele desemnate séa exercite activitatea de control financiar preventiv propriu
sunt obligate sa& pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, dupa caz, in legatura cu continutul
proiectelor de operatiuni ce fac obiectul vizei, s nu divulge in niciun fel informatiile unei terte
persoane, cu exceptia cazurilor in care sunt autorizate in mod expres de citre cei in drept sau in
situatia in care furnizarea informatiei reprezinta o obligatie legala sau profesionala.
Incompatibilitati specifice si conflicte de interese. Persoanele desemnate s& exercite activitatea de

control financiar preventiv propriu au obligatia s& respecte regimul juridic al incompatibilititilor si al
conflictelor de interese,

Persoanele desemnate sa exercite activitatea de -ontrol financiar preventiv propriu nu pot verifica
proiectele de angajamente legale si ordonantari de plata privind achizitii publice sau parteneriate public-
private, dacd au facut parte din comisia de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractului de achizitie
publica, achizitie sectoriald, concesiune de lucréari ori s=rvicii sau parteneriat public-privat.

Persoanele desemnate s& exercite activitatea de cantrol financiar preventiv propriu au obligatia de a
informa de indata, in scris, pe Balasca Bogdan Emilian, in cazul in care se gasesc in una dintre situatiile
de incompatibilitate specifica si/sau conflict de interese, urmand sa se abtina de la orice activitate legata
de controlul financiar preventiv propriu, pana la desemnarea de citre conducatorul unitatii de Tnvatamant

a unei alte persoane care sa indeplineasca atributiile respective sau remedierea, in alt mod, a situatiei
aparute.
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In termen de cel mult 3 zile lucratoare de la data ludrii la cunostintd, Balasca Bogdan 'Emilian este
obligat s& ia masurile care se impun pentru exercitarea cu impartialitate a controlului financiar preventiv

propriu si pentru iesirea din situatia de incompatibilitate si/sau conflict de interese a persoanelor
respective.

Persoanele care exercitd activitatea de control financiar preventiv propriu raspund disciplingr,
administrativ, civil ori penal, in raport cu culpa lor, pentru nerespectarea prevederilor privind
incompatibilitatile specifice si conflictele de interese.

Nu pot fi desemnate sa exercite activitatea de control financiar preventiv propriu persoanele decazute
din dreptul de a mai exercita o functie publica sau cele carora le-a incetat contractul individual de munca,
aflate In perioada de 3 ani de la data eliberarii sau destituirii din functia respectiva, ca urmare a
constatarii starii de incompatibilitate specifica ori a confiictului de interese, de la data ramanerii definitiv
a raportului de evaluare al Agentiei Nationale de Integritate, respectiv a rdméanerii definitiva si irevocabila
a hotdrarii judecatoresti. De asemenea, nu pot fi desemnate nici persoanele aflate in curs de urmarire
penald, de judecata sau care au fost condamnate pentru fapte privitoare la abuz in serviciu, fals, uz de

fals, ingelaciune, dare sau fuare de mitd si alte infractiuni prin care au produs daune patrimoniului
persoanelor fizice sau juridice.

Daca in cursul urmaririi penale, al judecatii sau dupd condamnare a intervenit amnistia, persoana in
cauza nu poate sa fie desemnata pentru exercitarea activitatii de control financiar preventiv propriu timp
de 2 ani de la data aplicarii amnistiei. Persoana careia i s-a suspendat conditionat executarea pedepsei nu

poate sd exercite aceastd activitate Tn cursul termenului de incercare si pe parcursul a 2 ani de la
expirarea acestui termen.

Persoanele desemnate nu pot fi implicate, prin sarcinile de serviciu, in aprobarea si efectuarea
operatiunilor supuse controlului financiar preventiv propriu.

Persoanele desemnate cu exercitarea controlului financiar preventiv propriu trebuie s& fisi
imbunatdteascd cunostintele si practica profesionald printr-o pregatire continui. Balascd Bogdan
Emilian asigura conditiile necesare pregatirii profesionale.

Desemnarea persoanelor care sa exercite controlul financiar preventiv propriu si incetarea
calitatii de persoane desemnate

Persoanele care urmeaza sa exercite activitatea de control financiar preventiv propriu sunt desemnate
dupa cum urmeaza:

* prin decizia conducatorului acestora, cu acordul entitatii ierarhic superioare;

e la unitatea de invatamant care nu se afld intr-o relatie de subordonare ierarhicd, desemnarea
persoanelor care exercita control financiar preventiv propriu nu este conditionatd de existenta unui
acord, responsabilitatea numirii revenind organelor de conducere sau conducatorului unitatii de
invatamant;

* la unitatea de invatamant la care ordonatorul principal de credite al bugetului local este Balasca
Bogdan Emilian, prin act intern de decizie a acestuia, far3 a fi necesar un acord.

Acordul se emite astfel:

Balasca Bogdan Emilian stabileste, dintre persoanele care indeplinesc conditiile, pe acelea care
urmeaza sa fie desemnate pentru exercitarea controlului financiar preventiv propriu si solicita, in scris, de
la entitatea fn drept emiterea acordului, transmitand si urmatoarele documente:

= diploma de licenta pentru absolvirea studiilor superioare economice sau juridice (copie);

a curriculum vitae, model european;

= minimum doud scrisori de recomandare, din care cel putin una intocmitd recent de o persoana
angajata a unitatii de Invatamant care solicitd acordul;

= cazier judiciar;

» declaratie pe propria réspundere cu privire la respectarea regimului incompatibilitatilor specifice si al
conflictelor de interese, potrivit modelului anexat prezentei proceduri;

lucrare de conceptie privind organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv propriu in
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conditiile specifice unitatii de invatamant.

La stabilirea persoanelor care urmeaza sa exercite controlul financiar preventiv propriu, conducatorul
unitatii de invadtadmant are in vedere limitarea numarului acestora la strictul necesar, in functie de volumul
si complexitatea operatiunilor supuse vizei,

Dup& obtinerea acordului, conducadtorul unitdtii de invdtaméant emite decizia interna pentr_u
desemnarea persoanei/persoanelor care urmeaza sa exercite activitatea de control financiar preventiv
propriu, Emiterea deciziei interne fara acordul entitatii superioare in drept sa emitad acordul este nelegala.

in cazul absentei temporare de la post a persoanelor desemnate pentru exercitarea controlului
financiar preventiv propriu sau in orice situatie care conduce la imposibilitatea exercitarii vizei de control
financiar preventiv propriu de catre o persoand desemnatd, conducatorul unitatii de invatdmant poate
desemna temporar, prin act de decizie internd, o altd persoana pentru indeplinirea acestei activitati,
pentru o perioada de cel mult 30 de zile calendaristice consecutive,

in situati in care sunt desemnate doud sau mai multe persoane care s& exercite activitatea de control
financiar preventiv propriu, conducatorul nominalizeaza dintre acestea o persoanad care are si
responsabilitatea coordonérii controlului financiar preventiv propriu din unitatea de invatdmant si
comunica entitatii superioare care a emis acordul numele acestei persoane.

Incetarea calitatii de persoana desemnata s& exercite activitatea de control financiar preventiv propriu
se face cu acordul prealabil al entitatii superioare care a emis acordul de numire.

Acordul de incetare a calitatii de persoand desemnatd se emite astfel:

* Balasca Bogdan Emilian notifica entitatii superioare in drept intentia de incetare a calitatii de
persoana desemnatd cu exercitarea controlului financiar preventiv propriu, precum si motivele avute
in vedere;

e entitatea superioara in drept analizeazd motivele, poate avea consultari directe cu persoana
propusa si, in termen de 10 zile lucratoare, se pronunta in scris;

e in cazul obtinerii acordului, Balasca Bogdan Emilian procedeaza la emiterea deciziei interne.
Emiterea deciziei interne de incetare a calitatii de persoana desemnata sa exercite activitatea de
control financiar preventiv propriu, fara entitatii superioare in drept, este nelegala.

Principalele situatii in care poate inceta calitatea de persoand desemnata sad exercite activitatea de
control financiar preventiv propriu sunt:

intrarea in stare de incompatibilitate specifica si/sau conflict de interese;

savarsirea unei abateri disciplinare in exercitarea controlului financiar preventiv pentru care a fost
aplicata o sanctiune disciplinara;

la cererea persoanei in cauza, pe motiv de boal3 sau din alte considerente de ordin personal;

dacd n urma rapoartelor de control sau audit s-au constatat operatiuni vizate pentru control
financiar preventiv propriu care s-au dovedit nelegale si/sau in neregul3;

* se afla In concediu de maternitate sau in concediu pentru cresterea copilului;

in caz de reorganizare administrativa a liceului, ca urmare a reducerii personalului/activitatii;

* la schimbarea locului de muncd de catre angajator;

este in curs de urmarire penald, de judecatd sau este arestatd preventiv, in conditiile Codului de
procedura penala;

* se afla in alte situatii in care intervine suspendarea raporturilor de munca;

neacordarea vizei de control financiar preventiv propriu pe o perioadd mai mare de 3 luni
consecutive.

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare

* mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
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analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;
distribuie compartimentelor copii sau fisiere In format electronic ale proceduriior;
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

poate decide extinderea Controlului financiar preventiv si la nivelul altor compartimente de specialitate

in care se initiaza, prin acte juridice, sau se constata o>ligatii de plata sau alte obligatii de natura
patrimonialg;

e raspunde de aprobarea documentelor pentru operatiunile care nu au obtinut viza CFP;
¢ desemneaza persocane din cadrul compartimentelor de specialitate pentru exercitarea vizei de Controlul

financiar preventiv;
ia masuri pentru respectarea regimului incompatibilitatilor;
desemneaza, prin decizie internd, persoana care sa exercite activitatea de control financiar preventiv.

- Contabilul

¢ raspunde de organizarea activitatii de Control financiar preventiv;
¢ raspunde de verificarea respectarii procedurii de catre cei care acorda viza de Control financiar

preventiv;

raspunde de efectuarea inregistrérilor contabile aferente operatiunilor care nu au obtinut viza CFP;
raspunde de nesolicitarea vizei CFP pentru documentele emise, care se incadreaza in Cadrul general al
operatiunilor supuse controlului financiar preventiv al entitatii;

raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor ale caror documente justificative le-
au vizat / verificat / intocmit.,

Persoana care acorda viza Controlului Financiar Preventiv

verifica operatiunile pentru care a acordat viza de Control financiar preventiv;

respecta clauzele deciziei date de conducatorului unitatii de invatdmant cu privire la controlul financiar
preventiv propriu;

aduce la cunostinta conducatorului unitatii de invatamant refuzul de viza, insotit de actele justificative
semnificative;

informeaza, in scris, organul ierarhic superior al unitatii de Invatdmant asupra operatiunilor refuzate la
viza si efectuate pe propria raspundere, prin transmiterea unei copli de pe actul de decizie interna si de
pe refuzul de viza;

primeste documentele, le inregistreaza in registru, dupa care procedeaza la verificarea formala prin
parcurgerea listei de verificare specificd operatiunii primite la viza;

continua parcurgerea listei de verificare;

efectueaza controlul operatiunii din punctul de vederz al legalitatii, reqularitatii si, dupa caz, al incadrarii
in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament;

informeaza de indata, in scris, conducatorul unitétii de invatdmant, in cazul in care se gdsesc in una
dintre situatiile de incompatibilitate cu activitatea pe care o desfasoars;

respecta regimul incompatibiiitatilor si al conflictului de interese.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. . Data . Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Editia e: - |R N e -

Ctr. ’ editiei evizia| raviziei Pag. modificare departamentului

0 1 2 3 4 5 6 7

1.
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10.2 Formular analiza procedura

Nume si inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept B ]
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
. Data intrarii in
Nr. . Nume si Data - Data . <
Compartiment i . ... | Semnatura . vigoare a Semnatura
Ctr. prenume | primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe
¢ F-01-PO-SC.05 Registru privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv
e F-02-PO-SC.05 Cadrul general al operatiunilor supuse controiului financiar preventiv
¢ F-03-PO-SC.05 Lista de verificare a operatiunii prezentate controlului financiar preventiv propriu
L]

supuse controlului financiar preventiv

financiar preventiv propriu

F-0
F-0
F-1
F-1
F-1

8-PO-SC.05 Refuz de viza

9
0
1

regularitatii si legalitatii
e F-14-PO-SC.05 Diagrama de proces

F-06-PO-SC.05 Declaratie cu privire la incompatibilitati specific si conflicte de interese
F-07-PO-5C.05 Nota de restituire

F-04-PO-SC.05 Lista actelor normative cuprinse in coloana a doua din Cadrul general al operatiunilor

F-05-PO-5C.05 Model Decizie privind desemnarea persoanei responsabile cu exercitarea controlului

-PO-5C.05 Raportul trimestrial cu privire la activitatea de control financiar preventiv propriu
-PO-5C.05 Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament
-PO-SC.05 Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare
2-PO-SC.05 Angajament bugetar individualglobal

F-13-PO-SC.05 Model Decizie desemnare persoana care sa exercite viza privind Certificarea realitatii,
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Eleme.n-t.e privinc_i Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
Firtescu Irina . 2025-
1. Elaborat Maria Contabil Sef 09-10
s Firtescu Irina ; 2025-
2. | Verificat Maria Contabil Sef 09-10
; Balasca Bogdar |Presedintele comisiei de |2025-
3. |Avizat - T
Emilian monitorizare 09-10
4, Aprobat N

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data la care se aplica

Ctr. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
0 1 2 3 4

1. | Editia I, Revizia 0

2025-09-10

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

Nr.| Scopul |Exemplar . Numele si Data <
. < - D
Ctr. | Difuzarii nr. epartament Functia prenumele | primirii Semnatura
0 1 2 3 4 5 6 7
N Balasca
. Achiziti - . ;
1. | Aplicare Publicél Achizitii Fublice Bogdan
Emilian
Balasca
2. informare Conducere Conducdtor entitate Bogdan
Emilian |
‘s Secretariatul tehnic al | Mititelu
. < Comisia de S
3. Evidenta monitorizare comisiei le loana .
monitorizare Georgiana
' Levarda
4, Arhivare Arhiva Arhivar Gabriela
Edviga
4. Scopul procedurii
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Prezenta procedurd operationala este elaboratd cu scopul de a stabili modul unitar si etapglg
succesive ce se vor parcurge in procesul de elaborare, respectiv aprobare a Programului Anual de Achizitii
Publice de catre Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi".

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurd operationald se aplicd in cadrul liceului Tn procesul de elaborare, respectiv
aprobare a Programului Anual de Achizitii Publice de citre persoana desemnata responsabila cu achizitiile
publice.

6. Documente de referinta aplicadile activitatii procedurale

¢ Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preun versitar;

e Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile public», cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 296 din 26 octombrie 2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung;

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

e Ordinul nr. 281 din 22 iunie 2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului anual al
achizitiilor publice si Programului anual al achizitiilor sectoriale;

e Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;:

e Hotararea nr. 395 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Rormelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publi:za/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulter oare;

¢ Hotarérea nr. 419 din 8 iunie 2018 pentru aprobarea Jormelor metodologice de aplicare a prevederilor
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 98/2017 priviad functia de control ex ante al procesului de
atribuire a contractelor/acordurilor-cadru de achizitie sublica, a contractelor/acordurilor-cadru sectoriale
si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiur e de servicii, pentru modificarea Hotararii
Guvernului nr. 34/2009 privind organizarea si functior.area Ministerului Finantelor Publice, pentru
modificarea Hotararii Guvernului nr. 634/2015 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale
pentru Achizitii Publice, precum si pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr.
99/2016 privind achizitiile sectoriale, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 394/2016, a Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privinc achizitiile publice, aprobate prin Hotararea
Guvernului nr. 395/2016 si a Normelor metodologice le aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractelor de concesiune de lucrari si concesiune dz servicii din Legea nr. 100/2016 privind
concesiunile de lucrdri si concesiunile de servicii, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 867/2016;

e Hotararea nr. 554 din 12 iunie 2023 pentru aprobarea Strategiei nationale In domeniul achizitiilor
publice 2023-2027;

Regulamentul nr. 2495 din 15 noiembrie 2023 de molificare a Directivei 2014/24/UE a Parlamentului

European si a Consiliului in ceea ce priveste pragurile de aplicare pentru contractele de achizitii publice

de lucrari, de bunuri si de servicii si pentru concursur le de proiecte;

Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant

preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codui 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:
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Nr.

Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publicZ, companie/societate nationala, regie autonoma,
1 Entitate societate la care statul sau o unitat2 administrativ-teritorialad este actionar majoritar,
’ publica cu personalitate juridica, care utiliz2azd/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
Control reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
> intern economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
' managerial organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern managerial"
subliniaza responsabilitatea tuturot nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a
tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice;
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
3. Procedura regulilor de aplicare necesare inde slinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitatilor;
4 Procedura de | Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfisoara ia nivelul tuturor
’ sistem (PS) |departamentelor din cadrul entitdt i publice;
Procedura “ . o . - ) .
ura Procedura care descrie un proces cau o activitate ce se desfasoara la nivelu! unuia
5. operationala . - . -
(PO) sau mai multor departamente din entitatea publica
Editie Forma actuala a procedurii; editia inei proceduri se modificd atunci cAnd deja au
6. < fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
procedura - - o) i X N :
structura procedurii depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare.
Revizie Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
7. - componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reqgula, sub
procedura o/ 1 . o
50% din continutul procedurii.
Procedurs Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie
8. < | sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
documentata ) :
proceduri operationale,
Achizitie sau Achizitia de lucrari, de produse sau de servicii prin intermediul unui contract de
9 achizitie achizitie publica de catre una ori mai multe autorititi contractante de la operatori
’ publics economici desemnati de catre acestea, indiferent daca lucrarile, produsele sau
serviciile sunt destinate ori nu rea izarii unui interes public.
Activitati care constau in furnizarea de asistentd si suport pentru activitatile de
Activitati de achizitie, in special infrastructura fehnica care s& permita autoritatii contractante
10. |achizitie atribuirea de contracte de achizitie publicd sau incheierea de acorduri-cadru pentru
auxiliare lucrari, produse ori servicii, sau as stent& si consiliere cu privire la desfasurarea ori
structurarea procedurilor de achiz tie publica, sau pregatirea si administrarea
procedurilor de atribuire in numele si in beneficiul autoritatii contractante in cauza:
11. |Lucrare Rezultatul unui ansamblu de lucr&i de constructii de cladiri sau lucrari de geniu
civil, suficient in sine pentru a indeplini o functie economica sau tehnica;
Contract de Contractul cu titlu oneros, asimila-, potrivit legii, actului administrativ, incheiat in
12. |achizitie scris intre unul sau mai multi operatori economici si una ori mai multe autoritati
publics contractante, care are ca obiect e<ecutia de lucrari, furnizarea de produse sau

prestarea de servicii.
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(';\'tr.: Termenul Definitia si/sau, daca estp cazul, actul care defineste termenui
contractul de achizitie publica carefare ca obiect: fie exclusiv executia, fie atat
Contract de : ny : L - o N . N
achizitie proiectarea, cat si executia de lucrgri; fie exclusiv executia, fie atat proiectarea, cat
13. ublica de si executia unei lucréri; fie realizarga, prin orice mijloace, a unej lucrari care
Fucréri corespunde cerintelor stabilite de gdutoritatea contractantd care exercita o influenta
determinanta asupra tipului sau prpiectarii lucrarii;
Contractul de achizitie publica carq are ca obiect achizitia de produse prin
Contract de |cumparare, inclusiv cu plata in ratg, inchiriere, leasing cu sau fara optiune de
14 achizitie cumparare ori prin orice alte moda}itati contractuale in temeiul carora autoritatea
" | publica de contractantd beneficiazad de acestq produse, indiferent daca dobandeste sau nu
produse proprietatea asupra acestora; contfractul de achizitie publica de produse poate
include, cu titlu accesoriu, lucrari dri operatiuni de amplasare si de instalare.
Contract de
achizitie Contractul de achizitie publica carg are ca obiect prestarea de servicii, altele decét
15. . . . S . 2o
publica de cele care fac obiectul unui contracf de achizitie publica de lucrari,
servicii
16. |Contractant |Orice operator economic care estd parte la un contract de achizitie public;
Nomenclatorutf de referintd in domjeniul achizitiilor publice, adoptat prin
17. |CPV Regulamentul (CE) nr, 2.195/2002}al Parlamentului European si al Consiliului din 5
noiembrie 2002 privind Vocabularfit comun privind achizitiile publice (CPV).
Entitatea care pune la dispozitia upui contractant produse, inclusiv servicii de
18. |Furnizor instalare sau amplasare a acestorﬁa, daca este cazul, ori care presteaza servicii catre
acesta, care nu are calitatea de sybcontractant;
Furniz < . . . . e
19 sgrr\?ici(l?rdge O persoana de drept public sau dg drept privat care oferd pe piata activitati de
’ achizitie achizitie auxiliare.

7.2 Abrevieri

Nr. .

Ctl;‘. Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura Operatignala
3. SCIM Sistemul de contro|

intern managerial

8. Descrierea procedurii

Unitatea de Tnvatdmant are obligatia de a elabora

rogramul anual al achizitiilor publice, ca instrument

man_agerial utilizat pentru planificarea si monitorizafea portofoliului de procese de achizitie si pentru
planificarea resurselor necesare derularii proceselor d achizitie publica.

Programul anual al achizitiilor publice se elaboreazf, in forma initiala, in trimestrul IV al anului anterior,

pe baza referatelor de necesitate

transmise de co

partimentele functionale de la nivelu! liceului Si

cuprinde totalitatea contractelor de achizitie publicj/acordurilor-cadru pe care unitatea de invatamant

intentioneaza s& le atribuie in decursul anului urmatod.

Atunci cand stabileste forma init
are obligatia de a tine cont de:

iald a programulu

anual al achizitiilor publice, unitatea de invatamant
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a. necesitatile obiective de produse, servicii si lucrar

i;
b. gradul de prioritate a necesitatilor prevazute la lit.rla

C. anticiparile cu privire la sursele de finantare ce ur

Dupa aprobarea bugetului propriu, Liceul Teologic
obligatia de a-si actualiza programul anual al achizitiilor

)
eazd a fi identificate.

Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi" are

publice in functie de fondurile aprobate.

Programul anual al achizitiilor publice trebuie sa cupfinda cel putin informatii referitoare la:

a. obiectul contractului de achizitie publicd/acordului

b. codul vocabularului comun al achizitiilor publice (C

c. valoarea estimata a contractului/acordului-cadru d
proces de achizitie, exprimata in lei, fara TVA;

d. sursa de finantare;

e. procedura stabilitd pentru derularea procesului de

f. data estimata pentru initierea procedurii;

g. data estimata pentru atribuirea contractului;

h. modalitatea de derulare a procedurii de atribuire,

codul unic de identificare a fiecarui obiect de ¢
atribuire inclusa in programul anual al achizitiilor g

Unitatea de invatamant are dreptul de a operg
programului anual al achizitiilor publice, cu conditia ide

Unitatea de invatamant are obligatia de a publica
achizitiilor publice, precum si orice modificare asupra
care se refera la:

a. contractele/acordurile-cadru de produse si/sau sg
egala cu 705.819 lei;
b. contractele/acordurile-cadru de lucrari a caro

cu 27.334.460 lei.

in cazul in care unitatea de invatdmant implement
$i/sau proiecte de cercetare-dezvoltare, are obligatia ¢
un program al achizitiilor publice aferent proiect
finantare/cofinantare aferent.

Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc

radru:
PV);
b urmeaza a fi atribuit ca rezultat al derularii unui

b chizitie;

espectiv online sau offline.
ntract pentru care se deruleaza o procedura de
ublice.

modificari sau completari ulterioare in cadrul
htificarii surselor de finantare.

emestrial in SEAP extrase din programul anual al
acestora, in termen de 5 zile lucratoare, extrase
Fvicii a caror valoare estimatd este mai mare sau

valoare estimata este mai mare sau egala

baza proiecte finantate din fonduri nerambursabile
e a elabora distinct pentru fiecare proiect in parte
Ului respectiv, dupa semnarea contractuiui de

de Assisi", prin responsabilul de achizitie, are

obligatia de a tine evidenta achizitiilor directe de prodlise, servicii si lucrari, ca anexa la programul anual

al achizitiilor publice.

Unitatea de invatdmant are dreptul de a oper
programului  anual al achizitilor publice, cu

r modificari sau completari ultericare in cadrul
conditia identificarii  surselor de finantare.

Modificarile/completérile se aproba si se publica in SEAP, in termen de 5 zile lucritoare.

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare

mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sist
analizeaza Procedurile de sistem si dupé caz, pe celd

indosariazé originalul procedurilor de sistem si copiil
Conducatorul unitatii de invatamant

e aproba Programul Anual al Achizitiilor Publice;

e si operationale;

operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in formgt electronic ale procedurilor;
e retrase.
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e aproba Lista privind achizitiile directe ca anexa la Programul Anual al Achizitiilor Publice;
e planifica resursele necesare derulérii proceselor de achizitie publica;
¢ aproba modificarile sau completarile ulterioare in programul anual al achizitiilor publice.

Compartiment Contabilitate

e avizeaza documentele necesare desfasurarii procesuldi de achizitii publice.
Responsabilul de achizitii publice

e elaboreaza Programul Anual al Achizitiilor Publice;
* intocmeste si Lista privind achizitiile directe si o actug§izeaza ori de céate ori este necesar;

elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesiffatilor transmise de celelalte compartimente ale
unitatii de fnvatamant, programul anual al achizitiilor publice;

e actualizeaza programul anual al achizitiilor publice in functie de fondurile aprobate in Bugetul de
Venituri si Cheltuieli;

opereaza modificari sau completari ulterioare in progfemul anual al achizitiilor, cand situatia o impune,
cu aprobarea conducatorului unitatii de invatamant;

* indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normatijve sau incredintate de conducatorul unitatii de
invatamant.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. L Data . Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Edit e P s :

Ctr. Ha editiei Revizia reviziei | Pag. modificare departamentului

(o] 1 2 3 4 5 6 7

1.

10.2 Formular analiza procedura

Nume si inlocuitor viz favorabil Aviz nefavorabil
(l:\ltr': Compartiment prznur}ne de drept
. conducator sau Spmnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data

compartiment | delegat

10.3 Formular distribuire procedura

Nr. . Nume si Data « Data Dat@ intrarii in -
Ctr. Compartiment prenume | primirii Semnafura retragerii vigoare a Semnatura
procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe

¢ F-01-PO-SC.06 Model Programul anual al achizitiilor publice
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e F-02-PO-SC.06 Model Lista privind achizitiile directe
e F-03-PO-SC.06 Diagrama de proces
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PROCEDURA OPERATIONALA §
ACORDAREA VOUCHERELOR DE VACANTA

Editia |, Revizia 0, Data 2025-09-10
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Eleme_n't-e privinc.i Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 R
Firtescu Irina . 2025-
1. Elaborat Maria Contabil Sef 09-10
. Firtescu Irina . 2025-
2. Verificat Maria Contabil Sef 09-10
. Balasca Bogdan | Presedintele comisiei de |2025-
3. Avizat Emilian monitorizare 09-10
4, Aprobat l

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.
Ctr.

Modalitatea
reviziei

Editia sau, dupa caz,
revizia in cadrul editiei

Componenta
revizuita

Data la care se aplica
prevederile sau revizia editiei

0 1 2 3 4
1. |Editial, Revizia O 2025-09-10

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

Nr.| Scopul |Exemplar . Numele si Data <
Ctr. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele |primirii Semnatura
0 1 2 3 4 5 6 7
1. Aplicare Contabilitate | Contabil Flrtgscu Irina
Maria
Balasca
2. Informare Conducere Conducator entitate Bogdan
Emilian
- Secretariatul tehnic al | Mititelu
. 3 Comisia de S
3. Evidenta monitorizare comisiei de loana '
monitorizare Georgiana
Levarda
4. Arhivare Arhiva Arhivar Gabriela
Edviga

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationald are scopul de a stabili conditile si modalitatile de acordare a
voucherelor de vacanta n cadrul liceului, precum si persoanele responsabile de activitatea procedurata.
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5. Domeniul de aplicare

Procedura operational3 se aplica in cadrul liceului, In procesul de acordare a voucherelor de vacanta.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

s Legea nr. 82/1991 a contabilitatii - Republicare;

e Legea nr. 53/2003 (Codul Muncii) - Republicare, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 94/2014 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 8/2009 privind acordarea
tichetelor de vacanta;

e Legea nr. 173/2015 privind aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 8/2014 pentru modificarea unor
termene prevazute in Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 8/2009 privind acordarea voucherelor de
vacanta;

¢ Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile uiterioare;

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

e Legea nr. 87/2024 pentru modificarea si completarea Legii nr. 165/2018 privind acordarea biletelor de
valoare, precum si pentru modificarea alin. (21) al art. 1 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
8/2009 privind acordarea voucherelor de vacanta;

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

¢ Ordinul nr. 4072/2023 privind aprobarea Regulamentului de acordare a voucherelor de vacanta pentru
unitatile/institutiile de invatamant de stat, in Ministerul Educatiei si in alte institutii publice din
subordinea/coordonarea acestuia, pentru anii 2023-2026;

¢ Ordinul nr. 4440/2024 privind modificarea si completarea Anexei fa O.M. nr.4072/2023 pentru
aprobarea Regulamentului de acordare a voucherelor de vacanta pentru unitatile/institutiile de
invatamant de stat, in Ministerul Educatiei si in alte institutii publice din subordinea/coordonarea
acestuia, pentru anii 2023-2026;

e Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Ordonanta de urgenta nr. 8/2009 privind acordarea voucherelor de vacanta, cu modificarile si
completarile ulterioare;

» Ordonanta de urgenta nr. 46/2017 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgents a
Guvernului nr. 8/2009 privind acordarea voucherelor de vacanta, cu modificarile si completarile

ulterioare;

Ordonanta de urgenta nr. 131/2021 privind modificarea si completarea unor acte normative, precum si

pentru prorogarea unor termene;

Ordonanta de Urgentd nr. 10/2024 pentru modificarea si completarea unor acte normative;

Ordonanta de urgenta nr. 156/2024 privind unele masuri fiscal-bugetare in domeniul cheltuielilor

publice pentru fundamentarea bugetului general consolidat pe anul 2025, pentru modificarea si

completarea unor acte normative, precum si pentru prorogarea unor termene;

Hotararea nr. 215/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind acordarea tichetelor de

vacanta;

Hotararea nr. 614/2015 privind modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr. 215/2009 pentru

aprobarea Normelor metodologice privind acordarea voucherelor de vacanta;

Hotararea nr. 940/2017 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind acordarea

voucherelor de vacanta;

Hotérarea nr. 4060/2025 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind acordarea

voucherelor de vacanta, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 215/2009;

Instructiuni nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a

Stgandarcliului 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:
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(':‘ltrr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
.  x autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
1. Entitate publica ) Al . S - 2 fadmini -
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 concordantd cu obiectivele acesteia si
cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
2 Control intern economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
' managerial organizatorice, metadele 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, 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
5. |Procedura si a regulilor de aplicare necesare Indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitagilor;
6 Procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul
’ sistem (PS) tuturor departamentelor din cadrul entitatii publice;
7 Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul
' operationala (PO) |unuia sau mai multor departamente din entitatea publica;
Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
8. Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informatii,
9. Revizie procedurd |date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
regula, sub 50% din continutul procedurii;
Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
10. documentats hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;
11. |Suport electronic Orice 'dl.SpOZItIVV fizic sau instrument vnrtgal care poate fi utilizat de catre
beneficiarul sdu pentru a efectua operatiuni cu biletele de valoare.

7.2 Abrevieri

Nr. .

Ctrr. Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. SCIM

Sistemul de contro! intern managerial

8. Descrierea procedurii
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Acordarea voucherelor de vacanta

Pentru personalul din Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi" se acorda anual
vouchere de vacant3 in cuantum de 1.600 lei, in perioada 1 ianuarie 2024 - 31 decembrie 2026, ale caror
salarii nete sunt de pana la 8.000 lei inclusiv, prin raportare la salariul net cuvenit functiei de baza din
luna acordarii acestora,

Pentru personalul din sistemul de invatdmant in calcutul salariului net cuvenit functiei de baza de pana
la 8000 lei sunt incluse toate drepturile salariale aferente functiei de baza.

Voucherele de vacanta se acordd in limitele sumelor prevazute cu aceastd destinatie in buget.

Valoarea voucherelor de vacantd emise pe suport héartie, respectiv valoarea voucherelor de vacanta

alimentatd pe suport electronic, nu poate depasi intr-un an calendaristic valoarea prevazuta, pentru un
beneficiar.

Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi" distribuie beneficiarilor vouchere de
vacanta cu respectarea stricta a legislatiei in vigoare.

in cazul voucherelor de vacantd pe suport electronic, unitatea emitentd transferd beneficiarilor

valoarea nominalad a voucherelor de vacantd pe suport electronic, cu respectarea stricta a legislatiei in
vigoare.

Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi" efectueaza o evidenta proprie, atat pentru
voucherele de vacanta pe suport hartie, cat si pentru voucherele de vacanta pe suport electronic, potrivit
formularelor prevazute ca model in anexele prezentei proceduri.

Acordarea voucherelor de vacanta in anul 2025

Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi" acorda vouchere de vacanta in cuantum de
800 lei, in perioada 1 ianuarie 2025-31 decembrie 2025, personalului ale carui salarii de bazad nete din
luna anterioara acordarii acestora sunt de pana la 8.000 lei. Voucherele de vacanta emise in cursul anului
2025 se utilizeaza pentru plata a cel mult 50% din contravaloarea pachetelor de servicii turistice

achizitionate, respectiv 800 de lei pentru achizitionarea de pachete de servicii turistice in valoare de cel
putin 1.600 lei.

Pentru anul 2025, salariatii care indeplinesc conditiile si opteaza pentru acordarea voucherelor de
vacanta isi exprima in scris angajamentul, conform modelului prevazut in anexa prezentei proceduri, de a
le utiliza pentru plata a cel mult 50% din contravaloarea totald a fiecarui pachet de servicii turistice
achizitionat, respectiv cel mult 800 de lei pentru achizitionarea de pachete de servicii turistice in valoare

de cel putin 1.600 de lei. Suma corespunzatoare voucherelor de vacantad pe anul 2025, in valoare de 800
de lei, poate fi folosita fractionat.

Contractarea serviciilor de emitere a voucherelor de vacanta

Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi" contracteaza serviciile privind emiterea
voucherelor de vacanta cu unitatile emitente, conform legislatiei in vigoare.

Voucherele de vacantd, atat pe suport hartie, cat si pe suport electronic, se emit numai de catre unitatile
autorizate de Ministerul Finantelor Publice. Unitatile emitente desfasoard aceastd activitate numai in baza
autorizatiei de functionare, acordata de Ministerul Finantelor Publice.

Contractul pentru achizitionarea voucherelor de vacanta, incheiat intre Liceul Teologic Recmanc-Zatolic
"Sfantul Francisc de Assisi" si unitatea emitentd, cuprinde urmatoarele clauze:

a. necesarul estimat anual de vouchere de vacanta;
b. costul imprimatului reprezentdnd voucherul de vacantd pe suport hartie, respectiv costul suportului

electronic sau al inlocuirii acestuia, precum si costul emiterii voucherului de vacanta pe suport héartie
ori electronic, dupa caz;

. informatii cu privire la unitatile afiliate la care beneficiarii pot folosi voucherele de vacanta;
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d. conditiile privind responsabilitatile partilor si rezilierea contractului;

e. modul de administrare si utilizare a voucherelor de vacanta pe suport electronic, inclusiv modul in
care beneficiarul poate sa consulte soldul disponibil la un moment dat pe suportul electronic,
procedura de inlocuire sau blocare a voucherelor de vacantd pe suport electronic in caz de furt ori
pierdere, costurile inlocuirii;

f. obligatia liceului de a colecta de la salariati si de a transfera catre unitatile emitente toate datele
personale si informatiile referitoare la salariati care sunt necesare pentru emiterea, utilizarea,
procesarea si decontarea tranzactiilor cu vouchere de vacantd, in conditiile legislatiei pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

g. obligatia unitatii emitente de a pastra in conditii de siguranta datele primite de la Liceul Teologic
Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi® si de a nu le utiliza in alte scopuri decéat cel pentru care
au fost primite;

h. obligatia liceului de a instrui salariatii s& nu vanda si sa foloseasca voucherele de vacantad doar cu
scopul de a achizitiona serviciile turistice, de la unitatile afiliate;

i. alte clauze considerate necesare de catre parti.

La determinarea sumelor totale destinate acoperirii valorii nominale a voucherelor de vacanta se jau in
calcul: valoarea nominald a voucherului de vacantd, convenitd de partenerii sociali, si numarul de
beneficiari, care vor beneficia de vouchere de vacanta.

Sumele reprezentand costul imprimatului voucherului de vacantad pe suport héartie, respectiv costul
suportului electronic sau al inlocuirii acestuia, precum si costul emiterii voucherului de vacantd pe suport
hartie/electronic, dupa caz, contractate cu unitatea emitentd si primite de catre Liceul Teologic Romano-
Catolic "Sfantul Francisc de Assisi”, se suporta de la alineatul «Alte cheltuieli cu bunuri si servicii» al
articolului bugetar «Alte cheltuieli" de la titlul «Bunuri i servicii».

Plafonul maxim cumulat al comisionului perceput de catre unitatile emitente de la Liceul Teologic Romano-

Catolic "Sfantul Francisc de Assisi" si unitatea afiliatd este de 1% din valoarea nominald a voucherului de
vacanta.

Comisionul maxim perceput de agentiile de turism, in calitate de unit3ti afiliate, nu poate depasi 10% din
valoarea pachetului de servicii oferit titularilor voucherelor de vacanta.

Introducerea, la cererea liceului sau a unitatii afiliate, a altor elemente grafice fatd de cele minime
obligatorii va fi negociata cu unitatile emitente si nu va face obiectul limitarii.

Unitatile emitente sunt obligate s& deschida conturi sau subconturi de plati distincte, prin care se vor
derula sumele reprezentand incasarile si platile aferente valorii nominale a voucherelor de vacant3, astfel

fncat sd permitd o evidenta clard a sumelor utilizate in temeiul contractelor incheiate cu unitatea de
invatamant si cu unitatile afiliate.

Comenzile de achizitie de vouchere de vacanta transmise unitatilor emitente de catre Liceul Teologic
Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi” contin cel putin urmatoarele informatii: numeie si prenumele
beneficiarilor carora li se atribuie voucherele, codul numeric personal al fiecarui beneficiar, in cazul
voucherelor de vacantd pe suport hartie, numarul voucherelor de vacantd acordat pentru fiecare
beneficiar, valoarea nominald a voucherului de vacantad si valoarea nominala totald a voucherelor de
vacanta acordate fiecérui beneficiar.

Comenzile de achizitie de suporturi electronice pentru vouchere de vacantd transmise unitatilor
emitente de catre Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi" contin cel putin numele,
prenumele si codul numeric personal corespunzator fiecarui beneficiar, valoarea nominald totald a
voucherelor de vacanta acordate fiecarui beneficiar.

Voucherele de vacantd pe suport héartie nu pot fi distribuite de Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul
Francisc de Assisi", daca la data stabilita pentru distribuire nu au achitat unitdtii emitente, integral,
contravaloarea nominalda a voucherelor de vacantd pe suport hartie achizitionate, inclusiv costul
imprimatelor reprezentadnd voucherele de vacantd pe suport hartie.
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Valoarea nominald a voucherelor de vacantd pe suport electronic nu poate fi transferatd de catre
unitatile emitente catre beneficiari, daca Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi" nu a
achitat unitatii emitente, la data stabilitd pentru transfer, contravaloarea nominala totala a voucherelor de

vacantd pe suport electronic achizitionate si costurile legate de emiterea voucherelor de vacanta pe
suport electronic.

Contravaloarea nominald a voucherelor de vacantd, precum si costurile aferente emiterii voucherelor
de vacanta pe suport electronic si/sau costul imprimatelor reprezentand voucherele de vacanta pe suport

hartie nu pot fi transferate de cétre Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de
Assisi" beneficiarilor,

Suportul electronic pe care sunt stocate voucherele de vacanta poate fi alimentat exclusiv cu valoarea

nominald a voucherelor de vacanta acordate de catre Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de
Assisi".

Pentru voucherele de vacantad alimentate pe suport electronic si neutilizate in perioada de valabilitate,
unitatea emitentd va restitui valorile nominale catre Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de
Assisi". In cazul voucherelor de vacantd alimentate pe suport electronic si necuvenite, precum si in cazul
incetarii raporturilor de serviciu/munca, Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi" are
obligatia de a comunica In timp util informatiile relevante unitatii emitente, pentru ca aceasta s& poata
face restituirea valorilor catre Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi".

Unitatile emitente vor plati unitatilor afiliate cu care au incheiat contracte pentru decontarea
voucherelor de vacanta contravaloarea acestora dupa prestarea serviciilor de turism.

ii este interzis unitatii afiliate acordarea unui rest de bani la voucherul de vacanta.

Contravaloarea serviciilor turistice prestate de catre unitatile afiliate peste valoarea voucherelor de
vacanta se suporta de catre angajat, titular al voucherelor de vacanta.

Beneficiarii voucherelor de vacanta

Beneficiaza de vouchere de vacantd persoanele care au desfasurat efectiv activitate in anul pentru
care se acorda.

Voucherele de vacanta se acorda tuturor persoanelor care au sau au avut calitatea de salariat in Liceul
Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi” in anul pentru care se acordd. Valoarea veuchezrelor
de vacanta este proportionald cu perioada lucrata.

Beneficiaza de vouchere de vacantd doar personalul incadrat in Liceul Teologic Romano-Catolic
"Sfantul Francisc de Assisi", pe posturile aprobate prin organigrama acesteia.

Beneficiaza de vouchere de vacanta si personalul incadrat in Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul
Francisc de Assisi" aflat n perioadele de incapacitate temporard de munca si cele aferente concediului de

maternitate, concediului paternal, concediului de risc maternal si concediului pentru ingrijirea copilului
bolnav, intrucat se considera perioade de activitate prestata.

in cazul salariatului al carui contract individual de munca, la data acordarii voucherelor de vacanta,
este suspendat sau a incetat in cursul anului, acesta poate beneficia de vouchere de vacanta numai daca,
in termen de maximum 30 de zile de la data suspendariifincetarii contractului individual de munci,
depune la Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi® o cerere in acest sens, precum si
dovada achitarii impozitului aferent prin virament bancar in contul liceului.

Modelul Cererii pentru acordarea voucherelor de vacanta este prezentat in anexa prezentei proceduri.
Beneficiarii au dreptul sa isi aleaga unitatea afiliatad pentru achizitionarea serviciilor turistice.

Se interzice beneficiarului:

e utilizarea voucherelor de vacanta pentru achizitionarea altor servicii decéat cele turistice;
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e primirea unui rest de bani la voucherul de vacanta, in cazul in care suma corespunzatoare solicitata
este mai mica decéat valoarea nominalad a voucherului de vacanta;

e comercializarea voucherelor de vacanta in schimbul unor sume de bani si/sau al altor bunuri si/sau
servicii.

Beneficiarul poate utiliza voucherele de vacantd pe baza actului de identitate numai pentru
achizitionarea de servicii turistice de la unitatile afiliate.

La sfarsitul perioadei de valabilitate, la data stabilitd de Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul
Francisc de Assisi" sau la data incetarii raporturilor de munca, beneficiarul are obligatia sa restituie
liceului voucherele de vacanta pe suport hartie acordate pentru anul in curs si neutilizate ori necuvenite,
conform legislatiei in vigoare.

La sfarsitul perioadei de valabilitate a suportului electronic pe care au fost alimentate voucherele de
vacanta sau la data incetarii raporturilor de munca, beneficiarul are obligatia de a restitui
liceului suportul electronic, iar aceasta, la randul lui, va restitui suportul electronic unitatii emitente.

Utilizarea de catre beneficiar de vouchere de vacanta pe suport hartie sau pe suport electronic

necuvenite il va obliga pe acesta la plata contravalorii voucherelor catre Liceul Teologic Romano-Catolic
"Sfantul Francisc de Assisi".

Modalitatea de acordare a voucherelor de vacanta

in cazul incadrarii in sistem de cumul/plata cu ora, voucherele de vacantd sunt acordate de catre
unitatea de invatamant unde beneficiarii in cauza isi au functia de baza, conform legislatiei in vigoare.
Beneficiarii au obligatia de a depune la unitatea de invatdmant o declaratie in scris In care sa precizeze
angajatorul unde au functia de baza.

in cazul salariatilor care au desfasurat activitate la mai multi angajatori, se acorda o singura
indemnizatie de vacanta, sub forma de vouchere, de catre angajatorul unde beneficiarul isi desfasoara

activitatea ITn momentul acordarii voucherelor de vacanta, avandu-se in vedere activitatea desfasurata si
la angajatorii anteriori.

In cazul in care nu se poate stabili functia de baza, beneficiarul indemnizatiei de vacanta alege in scris
unitatea care i acorda voucherele de vacanta, avand obligatia de a transmite, In termen de maximum 10
zile lucratoare, si catre ceilalti angajatori optiunea realizata.

Modelul Declaratiei privind alegerea in scris a unitétii care acordd voucherele de vacanta este
prezentat in anexa prezentei proceduri.

Angajatul care beneficiaza de vouchere de vacantd nu mai beneficiaza in cursul anului de bilete de
odihna, conform legislatiei in vigoare,

Personalul angajat cu mai mult de o normé&/post beneficiazd de vouchere de vacantd, conform
legislatiei in vigoare.

Pentru personalul angajat cu contract individual de munca, cu timp partlal voucherele de vacantad se

acorda proportional cu durata timpului de munca, raportat la valoarea maxima a voucherelor de vacanta
stabilita pentru programul normal de lucru.

in cazul personalului transferat sau detasat se acorda vouchere de vacanta cu conditia prezentarii de
catre salariat a unei adeverinte din care s& rezulte c& angajatorul de la care s-a transferat/detasat nu i-a
acordat voucherele de vacanta pentru anul in curs pana la data realizarii transferului/detasarii. in situatia
in care depunerea adeverintei nu este posibild, salariatul depune la unitatea de invatdmant o declaratle
pe propria raspundere din care rezultd ca nu a beneficiat de vouchere de vacanta aferente anului in curs
la unitatea/institutia de la care s-a transferat/detasat.

Beneficiarii care nu doresc sa primeascé vouchere de vacants, anual, depun o solicitare scrisa in acest

sens la Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi", pentru anii 2024-2026, pana la data
de 31 martie a fiecarui an.
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Modelul Cererii pentru renuntarea la voucherele de vacantd se regdseste in anexa prezentei
proceduri,

La nivelul liceului se poate intocmi Lista Nominald cu persoanele care nu doresc sa primeasca
vouchere de vacanta, conform modelului prevazut in anexa prezentei proceduri.

Evidenta si plata voucherelor de vacanta

Beneficiarul poate utiliza voucherele de vacantd pe suport electronic pe baza actului de identitate
numai pentru achizitionarea de servicii turistice de la unitatile afiliate.

in cazul voucherelor de vacantd alimentate pe suport electronic si necuvenite, Liceul Teologic Romano-
Catolic "Sfantul Francisc de Assisi" are obligatia de a comunica in timp util informatiile relevante unitatii
emitente, pentru ca aceasta sa poata face restituirea valorilor catre angajator.

Voucherul de vacanta are pericada de valabilitate de un an de la data alimentarii suportului electronic,
fara a se intelege c& aceasta este perioada de valabilitate a suportului electronic.

Liceul Teologic Romano-Catolic "Sfantul Francisc de Assisi" este obligata sa instiinteze beneficiarii cu
privire la data alimentarii suportului electronic si valoarea voucherelor de vacanta transferate pe acesta,

in conformitate cu formularul Situatia analiticd a voucherelor de vacanta pe suport electronic transferate
beneficiarilor, anexat prezentei proceduri.

Beneficiarii voucherelor de vacantd au dreptul sé isi aleagéd unitatea afiliatd pentru achizitionarea
serviciilor turistice.

La primirea voucherelor de vacanta, personalul beneficiar semneaza o declaratie pe propria
raspundere privind restituirea voucherelor de vacantd ramase neutilizate la data incheierii perioadei de

valabilitate a acestora si/sau a sumelor necuvenite la data fincetarii contractului individual de
munca/raportului de serviciu.

Modelul Cererii pentru restituirea voucherelor de vacantd rdmase neutilizate se regaseste in anexa
prezentei proceduri.

La sfarsitul perioadei de valabilitate a suportului electronic pe care au fost alimentate voucherele de
vacanta sau la data incetarii raporturilor de munca, beneficiarul are obligatia de a restitui
liceului suportul electronic, iar acesta, la randul lui, va restitui suportul electronic unitatii emitente.

in cazul in care beneficiarul a utilizat in totalitate sau in parte voucherele de vacantd alimentate
electronic, iar ulterior intervine o cauzd de restituire, acesta va restitui angajatorului contravaloarea

voucherelor de vacanta necuvenite, utilizate in termen de 60 de zile de la producerea cauzei care
determina restituirea.

Pentru voucherele de vacanta alimentate pe suport electronic si neutilizate in perioada de valabilitate,
unitatea emitenta restituie valorile nominale catre angajator. Evidenta acestora se tine in cadrul
liceului in conformitate cu formularul Situatia analiticd a voucherelor de vacantd pe suport electronic
neutilizate de beneficiari si returnate angajatorilor de unitatea emitenta, anexat prezentei proceduri.

Valoarea restituitd de catre unitatile emitente va fi viratd la bugetul de stat la titlul 85 - "Plati
efectuate in anii precedenti si recuperate in anul curent".

in situatia in care se restituie contravaloarea voucherului de vacantd, persoana beneficiazd de
recalcularea contributiei pentru asigurari sociale de séndtate si impozitului in luna urmatoare restituirii.

Obligatiile ordonatorului de credite/unitatii de invatamant

Conducatorul liceului rdspunde de modul de acordare a voucherelor de vacantad si are obligatia de a
angaja si de a utiliza creditele bugetare necesare aplicarii prevederilor legale numai in limita prevederilor
si destinatiilor aprobate, cu respectarea legislatiei in vigoare.
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Conducatorul liceului are obligatia de a demara procedura de achizitie a voucherelor de vacanta din
momentul in care creditele bugetare cu aceasté destinatie sunt cuprinse in bugetul liceului.

In vederea stabilirii valorii estimate a contractului de achizitie a voucherelor de vacantd se iau in
considerare numai costurile necesare serviciilor de emitere si transport ale suporturilor electrorice, fara a
fi luatd in calcul si valoarea nominald a voucherelor de vacanta.

Conform clasificatiei economice a cheltuielilor bugetare, voucherele de vacantd se cuprind la titlul
"Cheltuieli de personal", articolul "Cheltuieli salariale in naturd", cod 10.02.06 “Vouchere de vacanta”.

Sumele reprezentand voucherele de vacantd sunt supuse impozitarii in luna in care au fost acordate
beneficiarului.

Pentru sumele reprezentdnd voucherele de vacantd se calculeazd si se retin contributii pentru
asigurari sociale de sanatate si sunt supuse impozitarii in luna in care au fost acordate beneficiarului.

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,
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

» raspunde de modul de acordare a voucherelor de vacanta, asigurandu-se ca fiecare salariat s&
primeasca voucherele de vacanta cuvenite;

* aprobd documentele necesare desfasurarii prezentei proceduri;

* pune la dispozitia organelor de control toate documentele solicitate, atunci cadnd situatia o impune;

e instiinteaza beneficiarii cu privire la data alimentarii si valoarea voucherelor de vacanta transferate pe
suportul electronic;

e comunica in timp util informatiile relevante unitatii emitente, pentru ca aceasta sa poata face restituirea
valorilor catre unitatea de invatamant.

Compartimentul financiar-contabil

¢ intocmeste si transmite spre aprobare conducatorului unitétii de invatdmant documentele ce tin de
achitarea contravalorii nominale a voucherelor de vacant3 distribuite angajatilor, precum costurite
necesare serviciilor de emitere si transport ale suporturilor electronice;

* intocmeste documentele de inregistrare in contabilitate, cuprinse la titlul "Cheltuieli de personal®,
articolul "Cheltuieli salariale in natura”, cod 10.02.06, care stau la baza acordarii voucherelor de
vacanta;

¢ gestioneaza documentele financiar-contabile cu privire la voucherele de vacanta;

* semneaza situatia analitica a voucherelor de vacanta pe suport electronic transferate beneficiarilor;

* semneaza situatia analitica a a voucherelor de vacanta pe suport electronic neutilizate de beneficiari si
returnate angajatorilor de unitatea emitent3.

Beneficiarul

* depune documentele necesare acordarii voucherelor de vacanta (cereri, declaratii, dupa caz);
* depune dovada achitarii impozitului aferent prin virament bancar in contul unitatii/institutiei;
¢ are dreptul sa isi aleagd unitatea afiliata pentru achizitionarea serviciilor turistice;.

TN Fnrmulara




MINISTERUL EDUCATIEI SI

Liceul Teologic Romano-Catolic
“Sfantul Francisc de Assisi"

CERCETARII

Procedura operationala
Acordarea voucherelor de vacanta

Editia: |

Revizia: O

Pag. 11/12

Cod: PO-SC.19

Exemplar nr. 1

daW 1 WVilllWIWUL W

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. . Data - Data Nr. Descriere Semndtura conducatorutui
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei | Pag. modificare departamentului
(0] 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept ] j ]
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
- Data intrarii in o
Nr. . Nume si Data = Data . <
Ctr. Compartiment prenume | primirii Semnatura retragerii vigoare a Semnatura
procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe
e F-01-PO-SC.19 Model Cerere pentru acordarea voucherelor de vacanta
e F-02-PO-SC.19 Model Declaratie privind alegerea in scris a unitatii care acorda voucherele de vacanta
e F-03-PO-SC.19 Model Cerere pentru renuntarea la dreptul de a primi vouchere de vacanta
* F-04-PO-SC.19 Model Lista nominald cu persoanele care nu doresc s& primeascad vouchere de vacanta
¢ F-05-P0O-5C.19 Situatia analitica a voucherelor de vacanta pe suport electronic transferate beneficiarilor
® F-06-PO-SC.19 Model Declaratie privind restituirea voucherelor de vacanta ramase neutilizate
[ ]

si returnate angajatorilor de unitatea emitenta
e F-08-PO-SC.19 Declaratie pe propria raspundere

F-07-PO-SC.19 Situatia analiticd a voucherelor de vacanta pe suport electronic neutilizate de beneficiari
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Eleme_n.t.e privinc.l Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
Firtescu Irina . 2025-
1. Elaborat Maria Contabil Sef 09-10
o Firtescu Irina . 2025-
2. |Verificat Maria Contabil Sef 09-10
; Balasca Bogdan | Presedintele comisiei de |2025-
3. Avizat e A
Emilian monitorizare 09-10
4, Aprobat | |

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data la care se aplica

Ctr. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
0 1 2 3 4

1. Editia I, Revizia 0 2025-09-10

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

Nr. S_copvul__ Exemplar Departament Functia Numele si D-at_a" Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
1. |Aplicare Contabilitate jContabil Firtescu Irina
Maria
Balasca
2. informare Conducere Conducator entitate Bogdan
Emilian
- Secretariatul tehnic al | Mititelu
. “ Comisia de o
3. Evidenta monitorizare | comisiei de loana '
monitorizare Georgiana
Levarda
4, Arhivare Arhiva Arhivar Gabriela
Edviga

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationald descrie modul in care se intocmeste si se utilizeaza sistemul national
de raportare Forexebug.
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5. Domeniul de aplicare

Procedura operationala se aplici de catre compartimentul Contabilitate, in colaborare cu Secretariatul,
in derularea activitatii de utilizare a sistemului national de raportare Forexebug.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 82/1991 a contabilitatii - Republicare*);

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

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

¢ Ordin 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 invatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 246/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind utilizarea si completarea
ordinului de platd pentru Trezoreria Statului (OPT) si a ordinului de platd multiplu electronic (OPME};

o Ordinul nr. 246/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind utilizarea si completarea
ordinului de platd pentru Trezoreria Statului (OPT) si a ordinului de platd multiplu electronic (OPME);

e Ordinul nr. 1525/2012 pentru modificarea art. 5 din Normele metodologice privind utilizarea si
completarea ordinului de platad pentru Trezoreria Statului (OPT), aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 246/2005, si a formularului "Chitantd pentru incasarea de impozite, taxe si
contributii", cod 14.20.09/TS, prevazut in anexa nr. 1 a) la Ordinul ministrului de stat, ministrul
finantelor, nr. 1.801/1995;

e Ordinul nr. 2007/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind utilizarea si
completarea ordinului de platd pentru Trezoreria Statului (OPT), aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 246/2005;

¢ Ordinul nr. 1798/2014 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind utilizarea si
completarea ordinului de plata pentru Trezoreria Statului (OPT), aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 246/2005;

¢ Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Ordin nr. 517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura
de functionare a sistemului national de raportare - Forexebug, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordin nr. 2541/2017 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.
246/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind utilizarea si completarea ordinului de plata
pentru Trezoreria Statului (OPT);

e Ordin nr. 1026/2017 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.
517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de
functionare a sistemului national de raportare - Forexebug, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordin nr. 2744/2017 privind modificarea Ordinului ministrului finantelor publice nr. 517/2016 pentru
aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de functionare a sistemului
national de raportare - Forexebug;

e Ordinul nr. 384/2017 pentru modificarea anexei nr. 2 la Ordinul ministruiui finantelor publice nr.
517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de
functionare a sistemului national de raportare - Forexebug;

e Ordinul nr. 3338/2017 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.
517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de
functionare a sistemului national de raportare - Forexebug;

e Ordinul nr. 2458/2018 pentru completarea anexei nr. 3 la Ordinul ministrului finantelor publice nr.
517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de

functionare a sistemului national de raportare - Forexebug;

Ordinul nr. 128/2019 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.

517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de

functionare a sistemului national de raportare - Forexebug;
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Ordin nr. 2407/2019 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.
517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de
functionare a sistemului national de raportare - Forexebug;

Ordin nr. 3192/2019 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.
517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de
functionare a sistemului national de raportare - Forexebug;

Ordinul nr. 3774/2019 privind reglementarea unor méasuri referitoare la semnarea si aplicarea stampilei
pe documentele depuse de institutiile publice la Trezoreria Statului;

Ordinul nr. 260/2020 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.
517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de
functionare a sistemului national de raportare - Forexebug;

Ordinul nr. 937/2022 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.
517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de
functionare a sistemului national de raportare - Forexebug;

Ordinul nr. 56/2020 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind utilizarea si
completarea ordinului de plata pentru Trezoreria Statului (OPT) si a ordinului de plata multiplu
electronic (OPME), aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 246/2005;

Ordinul nr. 547/2020 pentru modificarea Normelor metodologice privind utilizarea si completarea
ordinului de plata pentru Trezoreria Statului (OPT) si a ordinului de plata multiplu electronic (OPME),
aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 246/2005;

Ordinul nr. 1819/2020 pentru modificarea si completarea art. 61 din Normele metodologice privind
utilizarea si completarea ordinului de plata pentru Trezoreria Statului (OPT) si a ordinului de plata
multiplu electronic (OPME), aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 246/2005, precum si
pentru completarea Procedurii de comunicare prin mijloace electronice de transmitere la distanta intre
Ministerul Finantelor Publice/organul fiscal central si persoanele fizice, persoanele juridice si alte entitati
fara personalitate juridica, aprobata prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 660/2017;

Ordinul nr. 1459/2021 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind utilizarea si
completarea ordinului de plata pentru Trezoreria Statului (OPT) si a ordinului de plata multiplu
electronic (OPME), aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 246/2005, si de modificare si
completare a anexei la Ordinul ministrului finantelor publice nr. 3.139/2017 privind aprobarea emiterii
titlurilor de stat destinate populatiei, prin intermediul unitatilor operative ale Trezoreriei Statului, In
cadrul Programului Tezaur;

Ordinul nr. 115/2022 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind utilizarea si
completarea ordinului de platad pentru Trezoreria Statului (OPT) si a ordinului de platd muitiplu
electronic (OPME), aprobate prin Ordinul ministrutui finantelor publice nr. 246/2005, si pentru
modificarea si completarea anexei la Ordinul ministrului finantelor publice nr. 3.139/2017 privind
aprobarea emiterii titlurilor de stat destinate populatiei, prin intermediul unitatilor operative ale
Trezoreriei Statului, in cadrul Programului Tezaur;

Ordinul nr. 2538/2023 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind utilizarea si
completarea ordinului de plata pentru Trezoreria Statului (OPT) si a ordinului de plata multiplu
electronic (OPME), aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 246/2005;

Ordinul nr. 1517/2023 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.
517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de
functionare a sistemului national de raportare - Forexebug;

Ordinul nr. 77/2024 privind transmiterea situatiilor financiare anuale centralizate intocmite de
institutiile publice la 31 decembrie 2023 si pentru modificarea si completarea unor ordine ale ministruiui
finantelor publice in domeniul contabilitatii institutiilor publice;

Ordinul nr. 1002/2024 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.
517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de
functionare a sistemului national de raportare - Forexebug;

Ordinul nr. 6207/2024 pentru modificarea si completarea unor ordine ale ministrului finantelor publice
in domeniul contabilitatii institutiilor publice;

Ordinul nr. 6581/2024 privind modificarea Ordinului ministrului finantelor publice nr. 517/2016 pentru
aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de functionare a sistemului
national de raportare - Forexebug;

Ordinul nr. 85/2025 pentru modificarea si completarea unor ordine ale ministrului finantelor in domeniul
contabilitatii institutiilor publice;
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¢ Ordinul nr. 1225/2025 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice rr.
517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de
functionare a sistemului national de raportare - Forexebug;

¢ Ordonanta nr. 10/2025 pentru modificarea si completarea unor acte normative;

 [nstructiuni nr. 1/2018 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:

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

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;

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;

Directie Generala, Directie, Serviciu, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfisoara la nivelul
tuturor departamentelor din cadrul entitatii publice;

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

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale,

Nr.
Ctr. Termenul
1. Entitate publica
> Control intern
) managerial
3. Departament
Conducatorul
4. |departamentului
(compartimentului)
5. Procedura
6 Procedura de
) sistem (PS)
7 Procedura
’ operationala (PO)
8. Editie procedura
9. Revizie procedura
10 Procedura
" |documentata
11. [Administrator

Functionari publici din cadrul unitatilor teritoriale ale Trezoreriei Statului care
au stabilite prin fisele de post atributii de inrolare in sistemul national de

raportare - Forexebug a persoanelor pentru care se solicita inrolarea de catre
entitatile publice;
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gltrr' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

12 Certificat digital Certificat digital care respecta prevederile Legii nr. 455/2001 privind
" jcalificat semnatura electronica, republicata.

Aplicarea unei semnaturi electronice de catre persoanele inrolate, utilizand
certificatul digital calificat pe rapoartele transmise de catre entitatile publice,

Semnarea conform prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 88/2013 privind

13. | electronica a adoptarea unor masuri fiscal-bugetare pentru indeplinirea unor angajamente
) i i i i i modific i
rapoartelor convenite cu organismele internationale, precum si pentru modificarea s

completarea unor acte normative, aprobata cu modificari prin Legea nr.
25/2014, cu modificarile ulterioare, si procedurii de functionare a sistemului
national de raportare - Forexebug.

Conducatorul unitatii de invatamant sau persoana careia i-au fost delegate
14. iPersoana inrolatd |aceste atributii/care este imputernicitd, Tn conditiile legislatiei in vigoare, si
care are inregistrat in sistem cel putin un rol;

Platforma dezvoltata de Ministerul Finantelor Publice prin care unitatea de
invatamant poate accesa functionalitdtile sistemului national de raportare -

. Forexebug privind inregistrarea, modificarea electronica a datelor,
Punct unic de : -2 ; .

15. acces transmiterea electronica a documentelor, obtinerea documentelor electronice
generate de sistem si procedurii de functionare a sistemului national de
raportare - Forexebug, precum si alte informatii publice (manuale de utilizare,
legislatie in domeniu, rapoarte etc.);

16. |Rapoarte Formulare electronice si de procedura de functionare a sistemului national de

) raportare - Forexebug;
17. |Revocare Anularea dreptului de acces la functionalitatile sistemului national de

raportare - Forexebug al persoanei inrolate;

Ansamblul atributiilor indeplinite de catre persoana inrolata privind semnarea
18. |Rol electronica a documentelor si accesarea functionalitatilor sistemului national
de raportare - Forexebug prin "Punctul Unic de Acces";

Documentul transmis in format electronic de catre sistemul national de
19. |Notificare raportare - Forexebug, prin care se comunica unitatii de invatamant
acceptarea sau respingerea rapoartelor transmise in sistem, continand si
motivarea respingerii.

7.2 Abrevieri

Nr. .
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedurd Operationala
3. OMPE Ordin de plata multiplu electronic
4. CAB Control Angajamente Bugetare

8. Descrierea procedurii

Transmiterea electronicd a rapoartelor si accesul liceului la functionalitatile Sistemului national de

raportare - Forexebug se realizeaza prin accesarea site-ului Ministerului Finantelor Publice, prin "Punctul
Unic de Acces" - Sistemul national de raportare - Forexebug.
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Semnarea electronicd a rapoartelor si accesul la functionalitatile sistemului national de raportare -
Forexebug al liceului se realizeaza de catre persoanele inrolate.

Rolurile care pot fi detinute de persoanele pentru care se solicitd Inrolarea de catreliceul sunt
urmatoarele:

a. vizualizarea rapoartelor (rapoarte, notificari, extrase de cont, facturi electronice etc.);

b. acces pentru utilizarea aplicatiei Control Angajamente Bugetare (CAB); acest rol permite
inregistrarea/modificarea electronicd a datelor introduse in aplicatia CAB, precum si vizuzi.zarea
informatiilor din aceasta aplicatie;

c. vizualizarea informatiilor (farad drept de modificare) din aplicatia Control Angajamente Bugetare
(CAB);

d. semnarea si transmiterea documentelor in format electronic;

e. semnarea si transmiterea documentelor in format electronic pentru unitatile direct subordonate
(denumire unitate, cod de identificare fiscala).

Persoanele pentru care se solicitad inrolarea pot avea atribuite unul sau mai multe roluri dintre cele

prevazute la lit. a)-e) de mai sus pentru accesarea functionalitatilor sistemului national de raportare -
Forexebug.

Fiecare persoana utilizeaza un singur certificat digital calificat pentru liceul care a solicitat inrolarea
acesteia.

in situatia in care se solicita inrolarea pentru o persoand de catre mai multe unitdti de invatamant,
aceasta trebuie sa detina certificate digitale calificate distincte, iar fiecare unitate va aplica procedura.

Reguli privind inregistrarea, modificarea si revocarea accesului la functionalitatile sistemului

national de raportare - Forexebug prin "Punctul Unic de Acces" al persoanelor inrolate si a
rolurilor aferente

inregistrarea persoanelor in cadrul sistemului national de raportare - Forexebug

Pentru acordarea accesului la functionalitdtile sistemului national de raportare - Forexebug prin

intermediul "Punctului Unic de Acces", se depun la unitatea teritoriald a Trezoreriei Statului la care sunt
deschise conturile de cheltuieli bugetare urmatoarele:

a. Formularul “Cerere privind inrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului la functionalitatile
sistemului national de raportare (Forexebug)”, semnata de catre conducatorul unitatii de invatamant
sau fnlocuitorul s&u de drept. in formularul completat pentru fiecare persoana pentru care se solicitd
inrolarea se bifeazd optiunea ,Accesul cu certificat digital calificat la sistemul Forexebug” si
rolul/rolurile ce i se atribuie, cu precizarea c& rolurile referitoarel la accesul pentru utilizarea
aplicatiei Control Angajamente Bugetare (CAB), precum si vizualizarea informatiilor (fara drept de
modificare) din aplicatia Control Angajamente Bugetare (CAB) nu pot fi bifate simultan;

b. fisierul ce contine certificatul digital calificat exportat, salvat pe suport electronic. Instrictiunile

privind exportul certificatului digital calificat sunt publicate pe site-ul Ministerului Finantelor Publice -
"Punct Unic de Acces"” - Sistemul national de raportare - Forexebug;

€. copie de pe actul de identitate al persoanei pentru care se solicitd inrolarea.

Formularul "Cerere privind inrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului la functionalitatile
sistemului national de raportare (Forexebug)":

a. poate fi descarcat de pe site-ul Ministerului Finantelor Publice prin "Punctul Unic de Acces" - Sistemul
national de raportare - Forexebug sau poate fi ridicat de la unitatea teritoriald a Trezoreriei Statului
la care sunt deschise conturile de cheltuieli bugetare;
. se intocmeste in doud exemplare, din care exemplarul nr. 1 rdmane la unitatea teritoriald a
Trezoreriei Statului, iar exemplarul nr. 2 se restituie unitatii de invatdmant, dupa completarea de
cétre unitatea teritoriala a Trezoreriei Statului a rubricilor destinate acesteia.
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in cazul in care persoanei pentru care se solicitd inrolarea 1i sunt stabilite/i-au fost delegate, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, si atributii in vederea semnarii si transmiterii in sistemul
national de raportare - Forexebug prin intermediul "Punctului Unic de Acces" a bugetului individual al unei
unitati de invatamant direct subordonate, unitatea de invatamant ierarhic superioara depune urmatoarele
documente:

a. In situatia in care perscana nu a fost inrolatd in sistem - documentele prevéazute la lit. a)-e)
prevazute la paragraful cu referire la persoanele pentru care se solicitad inrolarea de catre unitatea de
fnvatamant, cu precizarea ca in formularul "Cerere privind inrolarea/modificarea accesului/revocarea
accesului la functionalitatile sistemului national de raportare (Forexebugq)", pe langa celelalte
informatii, se bifeaza obligatoriu cel putin rolurile de semnare si transmitere a documentelor in
format electronic si semnare si transmitere a documentelor in format electronic pentru unitatile de
invatdmant direct subordonate (denumire unitate de invatdmant, cod de identificare fiscald).

b. In situatia n care persoana este inrolatd in sistem - numai formularul “"Cerere privind
inrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului la functionalitatile sistemului national de
raportare (Forexebug)", in care, pe langa celelalte informatii, se bifeazd obligatoriu cel putin rolurile
de semnare si transmitere a documentelor in format electronic si semnare si transmitere a

documentelor in format electronic pentru unitdtile de invatamant direct subordonate (denumire
unitate de invatamant, cod de identificare fiscala).

Modificarea rolurilor inregistrate

Pentru modificarea rolurilor detinute de persoanele finrolate, unitatea de invatamant depune la
unitatea teritoriala a Trezoreriei Statului la care isi are deschise conturile de cheltuieli bugetare un nou
formular "Cerere privind inrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului la functionalitatile sistemului
national de raportare (Forexebug)", in care se bifeazd optiunea "Actualizarea rolurilor pentru accesarea
sistemului Forexebug" si rolul/rolurile ce i se atribuie. Formularul astfel depus se completeazi cu toate
rolurile pe care le detine persoana inrolatad incepand cu data modificarii si formularul "Cerere privind

inrolarea/modificarea accesului/ revocarea accesului la functionalititile sistemului national de raportare
(Forexebug)".

In baza informatiilor din formularul depus, administratorii procedeazad la actualizarea
(stergere/adaugare) rolurilor atribuite persoanelor inrolate. Persoana inrolatd de unitatea de invatdmant

ale cérei roluri au fost modificate primeste la adresa de e-mail inscrisd in formular confirmarea fiecarui rol
actualizat.

Dupé primirea e-mailurilor de confirmare, persoana inrolatd poate accesa functionalititile sistemului
national de raportare - Forexebug, potrivit rolurilor actualizate.

Operatiunile de modificare a rolurilor inregistrate se efectueazid de administratori in termen de
maximum o zi lucratoare de la data primirii formularului.

Revocarea persoanelor inrolate

Pentru revocarea accesului persoanelor inrolate la functionalititile sistemului national de raportare -
Forexebug, unitatea de invatdmant depune la unitatea teritoriald a Trezoreriei Statului la care isi are
deschise conturile de cheltuieli bugetare un nou formular "Cerere privind inrolarea/modificarea
accesului/revocarea accesului la functionalititile sistemului national de raportare (Forexebug)", in care se

bifeaza optiunea "Revocarea accesului la sistemul Forexebug", dar fara a fi bifatd nicio rubricd destinata
rolurilor.

In baza informatiilor din formular, administratorii procedeazd cumulativ atat la stergerea rolurilor
atribuite persoanei inrolate, cat si la eliminarea (stergerea) din sistemul national de raportare - Forexebug
a certificatului digital calificat al acesteia. Persoana inrolatd pentru care a fost solicitatd de unitatea de
invatamant revocarea accesului la functionalitétile sistemului national de raportare - Forexebug primeste
la adresa de e-mail inscrisd in formular confirmarea stergerii rolului/rolurilor si eliminarii (stergerii)

certificatului digital calificat din Forexebug. Operatiunile de revocare se efectueaza de administratori in
ziua primirii formularului.
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incepand cu ziua depunerii formularului persoana inrolats si revocata nu va mai efectua operatiuni in
sistem. Procedura de revocare se aplica si in vederea revocarii persoanelor inrolate.

Modificarea datelor de identificare a persoanei inrolate si/sau a adresei de e-mail

liceul are obligatia ca, in situatia in care datele de identificare (nume/prenume) ale unei persoane
inrolate se modificd, s& procedeze la depunerea "Cererii privind inrolarea/modificarea accesului/
revocarea accesului la functionalitatile sistemului national de raportare (Forexebug)" si copia de pe actul
de identitate al persoanei pentru care se solicita inrolarea, iar in situatia in care se modifica alte informatii
referitoare la persoana inrolatd (adresa de e-mail, functie, departament), s& procedeze la depunerea
formularului "Cerere privind inrolarea/modificarea accesului/ revocarea accesului la functionalitatile
sistemului national de raportare (Forexebug)", anexat prezentei procedur.

Administratorii din cadrul unitatilor teritoriale ale Trezoreriei Statului, la primirea documentelor
procedeaza la actualizarea informatiilor din sistem potrivit documentelor. Operatiunile previzute mai sus
se efectueaza de administratori in termen de maximum o zi lucr&toare de la data primirii documentelor.
Persoana inregistrata in sistem céreia i-au fost actualizate datele primeste |la adresa de e-mail inscrisa in
formular confirmarea operatiunilor efectuate.

Reinnoirea certificatului digital

“Cererea privind inrolarea/modificarea accesului/ revocarea accesului la functionalitatile sistemului
national de raportare (Forexebug)", fisierul ce contine certificatul digital calificat exportat, precum si copia
de pe actul de identitate al persoanei pentru care se solicitd inrolarea, se depun la unitatea teritoriala a
Trezoreriei Statului la care isi are deschise conturile de cheltuieli bugetare unitatea de invatdmant, ori de
cate ori se refnnoieste certificatul digital calificat (de exemplu; valabilitatea certificatului digital calificat a
expirat etc.). in formular se bifeaz optiunea "Refnnoirea certificatului digital calificat pentru accesarea
sistemului Forexebug" si rolul/rolurile ce i se atribuie persoanei pentru care se solicitd inrolarea.

Administratorii verificd documentele si in baza acestora procedeaza la:

a. eliminarea (stergerea) certificatului digital calificat inregistrat in sistemul national de raportare -
Forexebug;

b. inregistrarea in sistemul national de raportare - Forexebug a noului certificat digital calificat;

c. verificarea rolurilor inregistrate in sistemul national de raportare - Forexebug cu cele inscrise in

formularul "Cerere privind inrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului la functionalitatile
sistemului national de raportare (Forexebug)" depus.

in situatia in care rolurile au ramas nemodificate, persoanele inrolate primesc e-mailuri prin care se
confirma efectuarea operatiunilor prevazute la lit. a) si b) regasite mai sus. in situatia in care in urma
verificarii prevazute la lit. c¢) se constatd diferente, administratorii procedeaza la actualizarea

(stergere/adaugare) rolului/rolurilor, iar persoanele inrolate primesc e-mailuri prin care se confirma
efectuarea operatiunilor respective.

Operatiunile se efectueaza de administratori in termen de maximum o zi lucritoare de la data primirii
documentelor.

intocmirea, semnarea si transmiterea rapoartelor catre sistemul national de raportare -
Forexebug

liceul are obligatia intocmirii rapoartelor, semnarii electronice si transmiterii electronice a acestora

catre sistemul national de raportare - Forexebug, potrivit formatului si la termenele prevazute in
procedura de functionare a sistemului.

Semnarea electronica a rapoartelor se realizeaza de catre persoanele inrolate si care au atribuit rolul
de semnare si transmitere a documentelor electronice.

liceul are obligatia de a depune documentele cu cel putin 10 zile lucratoare inainte de data de la care
incep utilizarea functionalitatilor sistemului national de raportare - Forexebug.
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Completarea si depunerea bugetului individual

Prevederi cu caracter general privind structura bugetului individual, intocmirea, aprobarea
si depunerea acestora la unitatea teritoriala a Trezoreriei Statului si in sistemul national de
raportare - Forexebug

Bugetul individual al liceului se intocmeste in format electronic, pe baza bugetului repartizat si
aprobat in conditiile legislatiei in vigoare. Bugetu!l individual se intocmeste in lei, fara zecimale, distinct,
pe sectoare bugetare. In cadrul fiecarui sector bugetar, unitatea de invatamant intocmeste si depune
bugetul individual pe fiecare program bugetar si in cadrul acestora pe surse de finantare, in structura
clasificatiei bugetare detaliate la partea de venituri pe capitole, subcapitole si paragrafe, iar la partea de
cheltuieli pe capitole, subcapitole, paragrafe, titluri, articole si alineate (COFOG 3), cu incadrarea in
bugetul agregat al ordonatorului principal de credite.

Bugetul individual se depune in sistemul national de raportare - Forexebug si contine in mod
obligatoriu semnatura electronica cu certificat digital calificat apartindnd persoanei inrolate in sistemul

national de raportare - Forexebug si care are atribuit rolul de semnare si transmitere a documentelor
electronice.

Bugetul individual poate fi:

a) buget individual de cheltuieli, care se intocmeste in cazul bugetelor aferente sursei A "Integral de la
buget", ale:

e institutiilor publice din sectorul 01 "Bugetul de stat (administratie centrald)" finantate integral de la
bugetul de stat;

e institutiitor publice din sectorul 02 “Bugetul local (administratie locald)®, cu exceptia
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale;

institutiilor publice din sectorul 03 "Bugetul asiguréarilor sociale de stat", care nu au aprobate si nu
realizeaza venituri bugetare;

institutiilor publice din sectorul 04 "Bugetul asigurarilor pentru somaj", care nu au aprobate si nu
realizeaza venituri bugetare;

institutiilor publice din sectorul 05 "Bugetul Fondului national unic de asigurari sociale de sanatate
(FNUASS)", care nu au aprobate si nu realizeaza venituri bugetare.

b) buget individual de venituri si cheltuieli, care se intocmeste in cazul:

bl) bugetelor aferente surselor B "Credite externe", C "Credite interne", D "Fonduri externe
nerambursabile", E "Activitati finantate integral din venituri proprii", F "Integral venituri proprii", G
"Venituri proprii si subventii’, H "Bugetul aferent activitatii din privatizare", | "Bugetul Fondului pentru
mediu”, ] "Bugetul Trezoreriei Statului” ale institutiilor publice din toate sectoarele bugetare;

b2) bugetelor aferente sursei A "integral de la buget":

* ale unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale:

 ale institutiilor publice din sectorul 03 "Bugetul asigurarilor sociale de stat", care au aprobate venituri
bugetare;

ale institutiilor publice din sectorul 04 "Bugetul asigurarilor pentru somaj", care au aprobate \/enituri
bugetare;

ale institutiilor publice din sectorul 05 "Bugetul Fondului national unic de asigurari sociale de
sanatate", care au aprobate venituri bugetare.

Bugetul individual de venituri si cheltuieli bugetare poate fi:

a. echilibrat, in cazul In care veniturile bugetare sunt egale cu cheltuielile bugetare;
b. excedentar, in cazul in care veniturile bugetare sunt mai mari decat cheltuielile bugetare.

Bugetul individual cuprinde urmatoarele informatii:

a) in cazul veniturilor bugetare:
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e prevederi bugetare;
b) in cazul cheltuielilor bugetare:

e credite de angajament;
+ limita credit de angajament;
e credite bugetare.

Completarea formularului ,,Bugetul individual”

Formularul "Buget individual" si instructiunile pentru completarea si utilizarea acestuia ppt fi
descarcate prin accesarea "Punctului Unic de Acces" de pe site-ul Ministerului Finantelor Publllce -
Sistemul national de raportare Forexebug sau pot fi puse la dispozitie de catre unitatea teritoriald a

Trezoreriei Statului la care este arondata unitatea de invatamaéant. Formularul "Bugetul individual" se
completeaza electronic.

Unitatea de invatamant are obligatia ca, inainte de completarea formularului "Buget individual", s&

verifice si sa descarce/sd solicite unitatii teritoriale a Trezoreriei Statului ultima versiune a formularului
electronic respectiv.

Completarea in sistem electronic a elementelor din formularul "Buget individual" se efectueazd de

catre institutie pentru sectorul si sursele de finantare declarate de acestea in "Fisa entitatii publice”,
astfel:

a) in rubrica "An pentru care se depune bugetul” se inscrie anul calendaristic pentru care se depune
bugetul;

b) in rubrica "An aprobare" se inscrie anul calendaristic in care a fost aprobat bugetul raportat;

) in rubrica "Tip buget” unitatea de invatamant poate selecta:

cl) optiunea "Provizoriu (1/12)", in cazul in care se depune un buget individual intocmit pe baza
bugetului aprobat conform prevederilor legistative in vigoare;

c2) optiunea "Initial", in cazul In care se depune primul buget individual intocmit pe baza bugetului

aprobat si repartizat, cu exceptia ordonatorilor principali de credite pentru care aprobarea este de
competenta acestora;

c3) optiunea "Modificari", in cazul in care se depune un buget individual intocmit pe baza bugetului
aprobat si repartizat, cu sume modificate fata de bugetul individual initial, ca urmare a virarilor de credite
bugetare efectuate in conditiile legislatiei in vigoare;

c4) optiunea "Rectificari”, in cazul in care se depurie un buget individual rectificat ca urmare a
rectlﬁcarn bugetului aprobat si repartizat potrivit legislatiei in vigoare referitoare la rectificarea bugetara

sau a altor acte normative prevazute de lege pentru rectificarea bugetelor componente ale bugetului
general consolidat.

d) rubrica "Este Formular Rectificativ pentru erori materiale" este utilizatd numai in cazul in care
unitatea de invatdmant a identificat erori materiale in ultimui buget individual care a fost depus si
lnreglstrat in sistemul Forexebug, fatd de bugetul repartizat si aprobat de ordonatorul de credite ierarhic
superior. In cazul in care se transmite un formular de buget individual f&rd a fi bifatd rubrica "Este
Formular Rectificativ pentru erori materiale", iar in sistem a fost deja finregistrat anterior un buget
individual "Initial" sau "Provizoriu (1/12)" valid, noul formular va fi respins;

e) "SECTIUNEA A - Informatii generale" se completeazi astfel:

el) in rubrica "Denumire Entitate Publicd" se inscrie denumirea integrala, fara abrevieri, a unitatii de
Invatdmant. Aceasta poate fi modificats oricAnd pe durata completarii formularului de buget individual;

e2) in rubrica "Cod fiscal" se inscrie codul de identificare fiscala al unitatii de invatamant. Acesta poate
fi modificat oricand pe durata completarii formularului de buget individual;
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e3) rubrica "Sector special" se bifeaza in functie de apartenenta unitatii de invatamant la un sector
special conform actului normativ in baza caruia functioneaza;

e4) in rubrica "Sector bugetar” se selecteaza sectorul bugetar in structura caruia activeaza unitatea de
invatdmant. In cazul in care unitatea de invatdmant gestioneaza activitati aferente mai multor sectoare
bugetare, aceasta va completa cate un formular de buget individual pentru fiecare sector bugetar;

e5) in rubrica "Mod afisare pe ecran" se selecteaza una dintre urmatoarele optiuni:

- "Numai indicatorii selectati", caz in care se afiseazd numai indicatorii de tip Venit sau Cheltuiala
introdusi si sumele asociate, farad totalurile calculate;

- "Indicatorii selectati si totalurile calculate", caz in care se afiseazd indicatorii de tip Venit sau

Cheltuiala, sumele asociate si totalurile calculate automat pentru Venituri/Cheltuieli/Sold (Venituri-
Cheltuieli);

- "Numai totalurile calculate", caz in care se afiseazd numai totalurile calculate automat pentru
Venituri/Cheltuieli/Sold (Venituri-Cheltuieli);

- "Editare", caz in care se afiseaza indicatorii selectati si sumele asociate. in acest mod de afisare pot fi
modificate sumele asociate oricérui indicator selectat;

e6) in rubrica «Program bugetar» se selecteazd codul de program sau valoarea implicita
«0000000000» in cazul in care nu existd buget aprobat pe programe. In cazul in care, pentru urmarirea
unor fluxuri financiare, prin legi speciale se stabileste utilizarea unor coduri de program distincte,
institutiile publice cu atributii In acest sens vor stabili si vor comunica Ministerului Finantelor Publice
codurile de program, solicitand totodatd Ministerului Finantelor Publice publicarea Listei codurilor de
program pe site-ul acestuia. in cadrul fiecdrui «Program bugetar» se va selecta obligatoriu cel putin o
«Sursd de finantare» a programului. In situatia in care o institutie publicd gestioneazid mai multe

programe bugetare, acestea se adauga succesiv, prin selectarea butonului «Adauga Programe/Surse de
Finantare».

e7) in rubrica "Sursa finantare" se selecteaza sursa de finantare aferentd bugetului individual ce
urmeaza a fi completat. In situatia in care un program bugetar este finantat din mai multe surse de

finantare, se adaugd succesiv fiecare sursd de finantare prin selectarea butonului "Adaugd
Programe/Surse de Finantare";

e8) in rubrica "Sectiune" se selecteaza butonul "Functionare" sau "Dezvoltare" numai in cazul in care
in rubrica "Sector bugetar" a fost selectatd optiunea "02. Bugetul local". Sectiunile "Functionare" si
"Dezvoltare" se adauga succesiv, prin selectarea butoanelor aferente;

f) dupa completarea informatiilor prevazute la lit. e), se selecteaza butonu! "Adaugd Programe/Surse
de Finantare”, moment in care apare forma tabelard a formularului de buget individual, iar pe bara de
titlu raman afisate informatiile selectate de catre unitatea de invatdmant, respectiv: sector bugetar,
program bugetar, sursa de finantare si sectiune. Daca in "SECTIUNEA A - Informatii generale" au fost
selectate optiuni gresite, de pe bara de titlu afisatd se poate utiliza butonul "Sterge", in urma caruia

combinatia "Sector bugetar - Program - Sursa - Sectiune" este eliminata si poate fi reluatd completarea
acestei sectiuni;

@) in rubrica "Introducere" se selecteazi butonul "Venit" sau butonul "Cheltuiala", dupa caz:
gl) in situatia in care a fost selectat butonul "Venit" se completeazd urmatoarele rubrici:

gl.1) in rubrica "Clasificatie functionald" se selecteazd succesiv indicatorii de venituri bugetare din

clasificatia functionald - Capitol, Subcapitol si Paragraf. Indicatorii de venituri bugetare se completeaza
astfel:

- pentru orice_ indicator de tip "Capitol": nivelele "Subcapitol" si "Paragraf se completeaza cu valoarea
"00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionald este preluatd de la nivel de capitol. Aceasta

modalitate este valabilad in cazul capitolelor de venituri bugetare care nu au aprobate subcapitole in
cadrul clasificatiei functionale;



——

Editia: |
Procedura operationala
MINISTF:I;IF:E:TDAUR(:;C\TIEI 2 Utilizarea sistemului national de raportare Revizia: O
. . c i Forexebug
LlceuAI Teologic Ffomano- gtf) ic Pag. 13/98
"Sfantul Francisc de Assisi"
Cod: PO-SC.20 Exemplar nr. 1

- pentru orice indicator de tip "Subcapitol”, asociat unui "Capitol": nivelul "Paragraf se completeaza cu
valoarea "00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionald este preluatd de la nivel de
subcapitol. Aceastd modalitate este valabild in cazul subcapitolelor de venituri bugetare care nu au
aprobate paragrafe in cadrul clasificatiei functionale;

- pentru orice indicator de tip "Paragraf", asociat unui "Capitol" si "Subcapitol": denumirea indicatorului
din clasificatia functionala este preluata de la nivel de paragraf;

gl.2) in rubrica "Valoare prevedere bugetara" se completeaza valorile corespunzatoare prevederilor
bugetare, aprobate in buget pentru anul calendaristic pentru care se face raportarea (An curerjt/An +
1/An + 2/An + 3/An + 4 + ...). In cazul in care nu existd prevedere bugetara pentru anii ulteriori anului

a

curent, se completeaza cu valoarea "0" in rubricile aferente acestor ani;

gl.3) dupa completarea pentru fiecare indicator bugetara rubricilor potrivit prevederiior lit. q.1) si
gl.2), se selecteaza butonul "Adaugad Indicator" prin intermediul caruia informatiile sunt adaugate
automat in forma tabelard a bugetului individual, in ordinea crescédtoare a codului indicatorului din
clasificatia bugetara, indiferent de ordinea in care au fost acestia introdusi de catre unitatea de
Invatamant. Orice indicator bugetar introdus in forma tabelard a bugetului individual poate fi eliminat prin
selectarea butonului "Sterge" care este pozitionat in dreptul indicatorului respectiv.

Procedura prevazuta la lit. gl.1) si gl.3) se reia pentru introducerea prevederilor bugetare aferente
tuturor indicatorilor de venituri bugetare aprobati in buget;

g2) in situatia Tn care a fost selectat butonul "Cheltuiald” se completeazd urmatoarele rubrici:

g2.1) in rubrica "Clasificatie functionald" se selecteaza succesiv indicatorii de cheltuieli bugetare din

clasificatia functionald - Capitol, Subcapitol si Paragraf. Indicatorii de cheltuieli bugetare se completeaza
astfel:

- pentru orice indicator de tip "Capitol": nivelele "Subcapitol” si "Paragraf se completeaza cu valoarea
"00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionald este preluata de la nivel de capitol. Aceasta
modalitate este valabild in cazul capitolelor de cheltuieli bugetare care nu au aprobate subcapitole in

cadrul clasificatiei functionale si in cazul bugetelor Intocmite de institutiile publice din sectorul special la
nivel COFOGI,;

- pentru orice indicator de tip "Subcapitol", asociat unui "Capitol": nivelul "Paragraf se completeaza cu
valoarea "00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionald este preluatd de la nivel de
subcapitol. Aceastd modalitate este valabild in cazul subcapitolelor de cheltuieli bugetare care nu au
aprobate paragrafe in cadrul clasificatiei functionale;

- pentru orice indicator de tip "Paragraf, asociat unui "Capitol" si "Subcapitol": denumirea indicatorului
din clasificatia functionald este preluata de la nivel de paragraf;

g2.2) in rubrica "Clasificatie Economica" se selecteazd succesiv indicatorii de cheltuiel] bugetare din
clasificatia economica - Titlu, Articol, Alineat.

Indicatorii de cheltuieli bugetare se completeaza astfel:

* pentru orice indicator de tip "Titlu": nivelele "Articol" si "Alineat" sunt completate cu valoarea "00",
iar denumirea indicatorului din clasificatia economici este preluatd de la nivel de titlu. Aceasta

modalitate este valabild in cazul titlurilor care nu au aprobate articole si alineate in cadrul

clasificatiei economice, precum si in cazul bugetului intocmit de unitatea de invatamant din sectorul

special la nivel COFOGI;

pentru orice indicator de tip "Articol", asociat unui "Titlu": nivelul "Alineat" este completat cu

valoarea "00", iar denumirea indicatorului din clasificatia economica este preluata de la nivel de

articol. Aceastd modalitate este valabilad in cazul articolelor care nu au aprobate alineate in cadrul

clasificatiei economice:

pentru orice indicator de tip "Alineat”, asociat unui "Titlu" si "Articol”: denumirea indicatorului din

clasificatia economica este preluata de la nivel de alineat;

e dupa completarea de citre unitatea de invatdmant a formuiarului de buget individual potrivit
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precizarilor de la lit. a)-g), se selecteaza butonu! "Validare si generare XML" in scopul validarii datelor
introduse:

g2.3) rubrica "Valoare credit bugetar" se completeaza cu valorile corespunzatoare creditelor bugetare,
aprobate in buget pentru anul calendaristic pentru care se face raportarea (An curent/An + 1/An + 2/An +
3/An+4+....). In cazul in care nu existd credite bugetare aprobate pentru anii ulteriori anului curent se
completeaza cu valoarea "0" in rubricile aferente acestor ani;

g2.4) rubrica "Valoare credit de angajament" se completeaza cu valoarea creditului de angaiament
aprobat in buget pentru anul pentru care se face raportarea (an curent), atat in cazul actiunilor anuale,
cat si in cazul actiunilor multianuale;

g2.5) rubrica "Valoare limitd credit de angajament" se completeaza cu valorile aferente creditului de
angajament al anului de raportare (an curent) rezultate dupa retinerea sumelor aferente procentului de
10%, sau alte retineri efectuate In baza legislatiei in vigoare. in cazul in care au fost repartizat bugetut in
conditiile legisltiei in vigoare, dupéa retinerea unor sume prevazute de legislatia in vigoare, sumele din
coloana "Limitd Credit Angajament" sunt egale cu sumele din coloana "Credit Angajament”. in cazul

bugetului aferent sectorului 02 "Bugetul local", suma din coloana "Limitd Credit Angajament" este egala
cu suma din coloana "Credit Angajament";

g2.6) dupa completarea pentru fiecare indicator bugetar a rubricilor potrivit prevederilor lit. g2.1)-
g2.5), se selecteaza butonul "Adaugd Indicator" prin intermediul cadruia informatiile sunt adaugate
automat in forma tabelard a bugetului individual, in ordinea crescatoare a codului indicatorului din
clasificatia bugetard, indiferent de ordinea in care au fost acestia introdusi de catre unitatea de
invatdmant. Orice indicator bugetar introdus in forma tabelard a bugetului individual poate fi eliminat prin
selectarea butonului "Sterge" care este pozitionat in dreptul indicatorului respectiv.

Procedura prevazuta la lit. g2.1)-g2.6) se reia pentru introducerea creditelor bugetare aferente tuturor
indicatorilor de cheltuieli bugetare aprobati in buget;

h)dupd completarea de catre unitatea de invatdmant a formularului de buget individual potrivit

precizarilor de la lit. a)-g), se selecteazd butonul "Validare si generare XML" in scopul validarii datelor
introduse:

h1)in situatia in care sistemul nu identifica erori in completarea formularului de buget individual si se
afiseaza mesajul de confirmare a corectitudinii datelor introduse, conduc&torul institutiei publice sau
persoana careia i-au fost delegate atributii in acest sens, in conditiile prevederilor legislative in vigoare,
semneaza electronic in rubrica «Conducatorul entitatii publice»;

h2) in situatia in care sistemul identificd erori in completarea formularului de buget individual, se

afiseaza o lista de erori pe care unitatea de invatdmant urmeazi a le corecta. Dupa corectarea acestora
se procedeaza potrivit lit. h1).

Daca dupa depunerea si validarea primului buget individual in sistem, trebuie s3 se completeze pentru
a fi introdus in sistem un buget modificat/rectificat se vor efectua modificirile corespunzatoare astfel:

a. in ultimul buget individual introdus si validat de sistem utilizeaza butonul "Export XML", sistemul
generand un fisier de tip .XML;

b. in scopul completarii noului formular de buget individual, unitatea de invatdmant importa fisierul de
tip. XML generat conform lit. a), prin utilizarea butonului “Import XML".

Se poate utiliza butonul "Import XML" si in situatia in care se doreste completarea formularului de
buget individual cu informatiile corespunzitoare existente in aplicatiile informatice proprii, cu conditia de
a fi respectata structura sub forma de fisiere XSD care se poate descarca prin accesarea Punctului Unic
de Acces de pe site-ul Ministerului Finantelor Publice - Sistemul national de raportare Forexebug.

Principalele reguli de completare a formularului "Buget individual" sunt urmatoarele:

a. daca creditul de angajament este diferit de valoarea "0" si creditul bugetar este diferit de valoarea
"0", atunci suma creditelor bugetare pentru toti anii calendaristici trebuie si fie mai mare/egala
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decat/cu suma introdusa la creditul de angajament;

b. daca limita creditului de angajament este diferita de valoarea "0" si creditul de angajament diferit de
valoarea "0", atunci suma introdusa la creditul de angajament trebuie sa fie mai mare/egala
decat/cu suma introdusa la limita credit de angajament;

c. in cazul in care nu a fost selectatd rubrica "Sector special” de catre unitatea de invatdmant care nu
apartine sectorului special, va fi permisd completarea sumelor pe structura clasificatiei bugetare
COFOGS3;

d. in cazul in care a fost selectata rubrica "Sector special" de catre unitatea de invatamant care
apartine sectorului special, va fi permisd completarea sumelor aferente indicatorilor de cheltuieli
bugetare pe structura clasificatiei bugetare COFOGI,;

e. totalurile pe nivelele superioare ale clasificatiei bugetare sunt realizate automat dupd completarea
indicatorilor bugetari de nivel inferior;

f. pentru sectorul bugetar 02 "Bugetul local", dacd a fost selectatd o sectiune (de exemplu:

"Functionare"), se va permite selectarea numai a indicatorilor bugetari pentru care atributul
"Sectiune" are valoarea "Functionare".

Depunerea formularului ,,Bugetul individual”

Prin intermediul persoanelor care s-au inrolat pentru codul de identificare fiscald al unitatii de
fnvatdmant, se depune online formularul de buget individual completat, prin accesarea Punctului Unic de
Acces de pe site-ul Ministerului Finantelor - Sistemul national de raportare Forexebug. Dupd accesarea
Punctului Unic de Acces de pe site-ul Ministerului Finantelor Publice - Sistemul national de raportare
Forexebug, se selecteazd optiunea "Transmitere documente electronice" si se depune formularul de
buget individual in format .PDF inteligent (cu .XML asociat), cu semnaturd electronica calificata.

Formularul "Buget individual" depus de liceulparcurge urmatoarele etape in vederea validarii
automate de catre sistem:

a) validarea formala a formularului: formularul "Buget individual" va fi supus unui prim set de validari
(format, continut standard de identificare declarant si tip formular etc.):

al) in cazul in care nu existé erori de validare, va fi afisat "Indexul" de inregistrare a formularului in
sistem, iar procesul continud cu pasul urmétor de validare;

a2) in cazul in care existd neconformitati, sistemul notificd unitatea de invatdmant referitor la eroarea
identificatd ce urmeaza a fi corectata de aceasta;

b) in cazul in care formularul "Buget individual" a fost validat potrivit lit. al), sistemul procedeaz
automat la validarea continutului formularului i a regulilor specifice aplicabile, astfel:

bl) in cazul in care nu existd erori de validare, sistemul genereazd un document electronic semnat
(Recipisa) care atestd c& unitatea de invatdmant a depus bugetul individual si cd urmeaza etapa de

validare prevazutd la lit. ¢). Unitatea de invatdmant poate vizualiza recipisad prin accesarea optiunii
"Vizualizare rapoarte" - "Notificari";

b2) in cazul in care existd erori la validare, sistemul genereazid un document electronic semnat

(Recipisa) cu erorile identificate. Unitatea de invatdmant poate vizualiza recipisd prin accesarea optiunii
"Vizualizare rapoarte” - "Notificari";

¢) in cazul in care formularul "Buget individual" a fost validat potrivit lit. bl), acesta este preluat in
sistemul Forexebug, unde se realizeazd urméatoarele verificiri:

1. daca prevederile bugetare din bugetul individual depus se incadreaza in prevederile bugetare din
bugetul agregat al ordonatorului principal de credite;

2. daca prevederile bugetare din bugetul individual depus de unitatea de invatdmant sunt cel putin
egale sau mai mari decat executia bugetard inregistratd in sistem la data depunerii bugetului
individual;

3. daca creditele bugetare/limitele creditelor de angajament din bugetul individual depus de unitatea

de Tn.vét,émént sunt cel putin egale sau mai mari decat creditele bugetare rezervate/creditele de
angajament rezervate/angajamente legale din CAB;
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cl)in cazul in care nu exista erori de validare, bugetul individual depus de unitatea de invatamant este
inregistrat in sistem. Sistemul genereazd un document electronic semnat {Recipisa) prin care unitatea de
invatdmant este informata referitor la validarea bugetului individual depus. Unitatea de invatamant poate
vizualiza recipisa prin accesarea optiunii "Vizualizare rapoarte" - "Notificari";

c2)in cazul in care exista erorile de validare de la pct. 1 si/sau pct. 2 si/sau pct. 3 lit, ¢), bugetul
individual depus este declarat invalid de sistem si nu este inregistrat. Sistemul genereaza un document
electronic semnat (Recipisd) cu erorile identificate. Unitatea de invatdmant poate vizualiza recipisa prin
accesarea optiunii «Vizualizare rapoarte» - «Notificari»;

Se reia procesul de depunere a formularului "Buget individual" dupa corectarea erorilor identificate de
sistem. Unitatea de invatdmant are obligatia de a depune in sistem formularul "Buget individual" ori de
cate ori bugetul a fost rectificat sau modificat, precum si in situatia in care, dupa depunerea unui "Buget
provizoriu", se depune "Bugetul initial".

inregistrarea angajamentelor legale si angajamentelor bugetare in sistemul de control al
angajamentelor

liceul inregistreaza toate angajamentele legale in sistemul de control al angajamentelor, prin
accesarea site-ului Ministerului Finantelor Publice, "Punctul Unic de Acces" - Sistemul national de
raportare - Forexebug - Acces aplicatie CAB. inregistrarea datelor in sistemul de control al angajamentelor
se efectueazad potrivit instructiunilor din manualul/ghidul de utilizare a aplicatiei Control Angajamente
Bugetare (CAB), publicat pe site-ul Ministerului Finantelor Publice - "Punct Unic de Acces" - Sistemul
national de raportare - Forexebug.

Inregistrarea/Modificarea datelor in sistemul de control al angajamentelor poate fi efectuatd numai de
persoanele inrolate in sistemul national de raportare - Forexebug si care au atribuit rolul de acces pentru
utilizarea aplicatiei Control Angajamente Bugetare (CAB). Datele introduse in sistemul de control al
angajamentelor pot fi vizualizate atat de persoanele inrolate, cat si de persoanele inrolate care au atribuit
rolul de vizualizare informatii din aplicatia Control Angajamente Bugetare (CAB).

in sistemul de control al angajamentelor, creditele bugetare aferente angajamentelor legale se
introduc in lei, cu doua zecimale, cu detaliere in structura clasificatiei bugetare si a bugetului individual
inregistrat in sistemul national de raportare - Forexebug. Creditele bugetare aferente angajamentelor
legale ce se introduc in sistemul de control al angajamentelor de unitatea de invatamant nu pot depasi

creditele bugetare nerezervate (disponibile) din bugetul individual inregistrat in sistemul national de
raportare - Forexebug.

Dupa introducerea creditelor bugetare aferente angajamentelor legale, sistemul de control al
angajamentelor calculeaza automat creditele de angajament si le afiseazd in rubrica "Credit de
angajament rezervat" aferentd anului curent. Pentru inregistrarea angajamentelor legale in sistemul de
control al angajamentelor, bugetul individual al unitdtii de Invatdmant trebuie sa fie inregistrate in
sistemul national de raportare - Forexebug si s& nu se afle in starea de blocaj ca urmare a validarilor
efectuate privind depunerea formularului "Buget individual”.

Pentru inregistrarea angajamentelor legale in sistemul de control al angajamentelor, bugetele
individuale ale institutiilor publice trebuie sa fie inregistrate in sistemul national de raportare - Forexebug
si sa nu se afle in starea de blocaj ca urmare a validarilor efectuate.

in. cazul sumelor incasate in conturile de cheltuieli bugetare care nu pot fi atribuite automat
angajamentelor inregistrate in sistemul de control al angajamentelor, se utilizeazd codul de angajament
stabilit in sistemul de control al angajamentelor, respectiv <ERRRRRRRRRR».

Restituirea sumelor incasate necuvenit in conturile de cheltuieli bugetare se poate efectua cu ordin de
plata pentru Trezoreria Statului (OPT) sau ordin de platd multiplu electronic (OPME), din conturile in care
au fost incasate, cu respectarea elementelor initiale ale incasérilor, astfel cum sunt acestea inscrise in
extrasele de cont, inscriindu-se, de exemplu, codul de angajament ERRRRRRRRRR, codul de program etc.

Aceste operatiuni pot fi efectuate doar in cadrul anului bugetar in care sumele respective au fost
incasate.



Editia: |
Procedura operationala
MINISTERUL EDUCAT - . . . -
CERCETI\R(E:\' IE1 31 Utilizarea sistemului national de raportare Revizia: 0
. R . Forexebug
Liceul Teologic Romano-Catolic
A . L s Pag. 17/98
"Sfantul Francisc de Assisi"
Cod: PO-SC.20 Exemplarnr. 1

Formularul «Nota contabild corectie CAB - online» al carui model este prevazut in anexa prezentei
proceduri si instructiunile pentru completarea si utilizarea acestuia pot fi descdrcate prin accesarea
«Punctului unic de acces» de pe site-ul Ministerului Finantelor - sistemul national de raportare Forexebug
sau pot fi puse la dispozitie de catre unitatea teritoriald a Trezoreriei Statului la care este arondata
unitatea de invatdmant. Formularul «Nota contabild corectie CAB - online» se completeaza electronic.

Formularul «Notd contabild corectie CAB - online» se utilizeazd numai pentru efectuarea corectiei

codurilor de angajament pentru platile/incasarile inregistrate in sistemul de control al angajamentelor,
astfel:

a. in cazul platilor, corectia se efectueaza numai in cadrul aceluiasi cont de cheltuieli bugetare;

b. in cazul incasarilor, corectia poate fi efectuatd atat in cadrul aceluiasi cont de cheltuieli bugetare, cat
si In relatia cu conturile de cheltuieli bugetare, de venituri bugetare sau de disponibilitati carora
sumele respective se cuvin.

liceul are obligatia ca, inainte de completarea formularului «Notd contabila corectie CAB - online», sa

verifice si s& descarce/sa solicite unitatii teritoriale a Trezoreriei Statului ultima versiune a formularului
electronic respectiv,

Completarea elementelor din formularul «Nota contabilad corectie CAB - online» se efectueaza de catre
unitatea de invatdmant, astfel:

a) in rubrica «Numar» se inscrie un numar unic atribuit de unitatea de invatamant formularului «Nota

contabila corectie CAB - online», care nu poate fi repetat pe parcursul celor 24 de ore ale zilei completate
in rubrica «Data»;

b) in rubrica «Data» se inscrie data calendaristicd a fntocmirii formularului «Not& contabila corectie
CAB - online»;

c) rubrica «Suma» se va completa automat la finalizarea formularului «Nota contabila corectie CAB -
online»; totalul sumelor inscrise in formular trebuie sa fie 0 (zero);

d) in rubrica «Denumire entitate publicd» se inscrie denumirea integrala, fara abrevieri, a unitatii de
invatamant;

e) in rubrica «Cod de finregistrare fiscald» se inscrie codul de identificare fiscald al unitatii de
invatamant;

f) randul 1 din formularul «Notd contabild corectie CAB - online» se va completa cu stornarea
operatiunii pentru care se realizeaza corectia, dupad cum urmeaza:

f1) in rubrica «Simbol cont» se completeazd contul pentru care se efectueaza corectia conform
extrasului de cont;

f2) in rubrica «Cod program» se inscrie codul de program pentru care se efectueazé corectia, conform
extrasului de cont;

f3) in rubrica «Cod angajament» se inscrie codul de angajament pentru care se efectueazd corectia,
conform extrasului de cont;

f4) in rubrica «Indicator angajament» se inscrie indicatorul de angajament pentru care se efectueaza
corectia, conform extrasului de cont;

f5) Tr] rubrica «Nr. ref. operatiune initiald» se completeazd numarul de referintd unic atribuit de
trezorerie operatiunii pentru care se efectueaza corectia, conform extrasului de cont;

f6) in rubrica «Dat& operatiune initiald» se inscrie data aferentd operatiunii initiale pentru care se
solicita corectia, conform extrasului de cont:
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f7) in rubricile «Suma debit»/«Suma credit» se va completa fie rubrica «Suma debit», fie rubrica
«Suma credit», cu valoarea negativa, indiferent de numarul operatiunilor completate in formularul «Nota
contabil3 corectie CAB - online». In coloana necompletatd («Suma debit» sau «Suma credit») va fi inscrisa
automat valoarea 0 (zero);

f8) In rubrica «Explicatii» se Inscriu informatii despre corectia efectuata;

g) randurile urmatoare din formularul «Notd contabild corectie CAB - online» se completeaza cu alte
operatiuni de corectie conform precizarilor de la lit. f) sau cu informatiile operatiunilor corecte, astfel:

gl) rubrica «Simbol cont» se completeaza:
- in cazul in care se efectueaza corectia unei plati, cu simbolul contului precizat la lit. f1);

- In cazul In care se efectueazad corectia unei incasari, cu simbolul contului corect sau cu simbolul
contului precizat la lit. f1);

g2) In rubrica «Cod program» se inscrie codul de program pentru care se dispun operatiunile corecte
de catre entitatile publice care au cuprinse programe in bugetele aprobate potrivit prevederilor iegale in
vigoare. In cazul operatiunilor aferente unor cheltuieli bugetare pentru care nu sunt aprobate programe,
rubrica «Cod program» se completeaza cu «0000000000»;

g3) in rubrica «Cod angajament» se inscrie codul de angajament pentru care se efectueaza corectia;

g4) in rubrica «Indicator angajament» se inscrie indicatorul de angajament pentru care se efectueaza
corectia, aferent angajamentului completat in rubrica «Cod angajament»;

g5) rubrica «Nr. ref. operatiune initiald» nu se completeaza;
g6) rubrica «Datad operatiune initiald» nu se completeaza;

g7) in rubricile «Suma debit»/«Suma credit» se va completa doar una dintre cele doud coloane cu

valoarea pozitiva a operatiunii corecte. In coloana necompletatd («Suma debit» sau «Suma credit») va fi
Tnscrisd automat valoarea 0 (zero);

g8) rubrica «Explicatii» se va completa cu informatii privind justificarea operatiunii efectuate.

Dupa completarea de catre unitatea de invatdmant a formularului «Notd contabild corectie CAB -

online», se selecteazd butonul «VALIDARE S| GENERARE XML» in scopul validarii datelor introduse si
generarii fisierului XML:

a. in situatia in care nu se identificd erori in completarea formularului «Notd contabila corectie CAB -
online» si se afiseaza mesajul de confirmare a corectitudinii datelor introduse, se salveaza formularul
in vederea depunerii in sistemul national de raportare - Forexebug;

b. in situatia in care se identificd erori in completarea formularului «Notd contabild corectie CAB -

online», se afiseaza o listd de erori pe care unitatea de invat3mant urmeaza a le corecta. Dupa
corectarea acestora se procedeaza potrivit lit. a) de mai sus.

Dupa validarea si generarea fisierului XML fara erori potrivit lit. a) de mai sus, se aplicd semnéaturile
electronice calificate ale persoanelor care au competenta de a efectua plati si sunt inrolate la
functionalitatile sistemului national de raportare - Forexebug, cel putin cu rolul prevazut la lit. d), in
rubricile «Semnatura 1» si «Semnaturd 2». Persoanele inrolate care semneaza in rubrica «Semnaturd 1»
sl, respectiv, «<Semnatura 2» trebuie sj fie diferite.
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Persoanele din cadrul unitatii de invatamant care semneaza formularul «Nota contabila corectie CAB -
online» trebuie s& corespunda cu cele care dispun plati din conturile proprii si sunt inscrise in fisele cu
specimenele de semnituri depuse la unitatea Trezoreriei Statului prin care isi gestioneaza bugetul
propriu. Verificarea corespondentei dintre semnaturile aplicate pe formularul «Notd contabila corectie
CAB - online» cu cele aprobate prin fisa specimenelor de semnaturi va fi asiguratd la nivelul unitatii
Trezoreriei Statului la care este depus specimenul de semnaturi. Eventualele modificari in ceea ce
priveste persoanele aprobate in fisa specimenelor de semnaturi intrd in vigoare in ziua lucratoare
urmatoare depunerii acesteia la unitatea Trezoreriei Statului.

in cadrul formularului «Not contabild corectie CAB - online» se pot inscrie mai multe operatiuni de
corectie de acelasi tip, fie numai operatiuni pe debit, fie numai operatiuni pe credit.

liceul, prin intermediul persoanelor care s-au inrolat, depun online formularul «Nota contabila corectie
CAB - online» prin accesarea «Punctului unic de acces» de pe site-ul Ministerului Finantelor - sistemul
national de raportare Forexebug.

Dupd accesarea «Punctului unic de acces» de pe siteul Ministerului Finantelor - sistemul national de
raportare Forexebug se selecteazd optiunea «Transmitere documente electronice» si se depune
formularul «Nota contahila corectie CAB - online» completat In format.pdf inteligent (cu.xml atasat).

Formularul «Notd contabild corectie CAB - online» completat si depus de unitatea de invatamant
parcurge urmatoarele etape in vederea validarii automate de catre sistem:

a) validarea formald a formularului constd intr-un prim set de validari (format, continut standard de
identificare si tip formular etc.):

al) in cazul in care nu existd erori de validare, va fi afisat «indexul» de inregistrare a formularului in
sistem, iar procesul continud cu pasul urmator de validare;

a2) in cazul in care existd neconformitati, sistemul notifica unitatea de invatamant referitor la eroarea
identificata ce urmeaza a fi corectatad de aceasta;

b} in cazul in care formularul «Nota contabild corectie CAB - online» a fost validat potrivit lit. al),
sistemul valideaza automat continutul formularului si regulile specifice aplicabile si se procedeaza astfel:

bl) in cazul in care nu existd erori de validare, formularul depus este inregistrat in sistem. Sistemul
genereaza un document electronic semnat (Recipisad) prin care unitatea de Invadtamant este informata
referitor la validarea formularului «Not& contabild corectie CAB - online» depus. Unitatea de invatamant
poate vizualiza recipisa prin accesarea optiunii «Vizualizare rapoarte» - «Notificari»;

b2) in cazul in care exista erori de validare, formularul depus este declarat invalid de sistem si nu este
inregistrat. Sistemul genereaza un document electronic semnat (Recipisa) cu erorile identificate. Unitatea
de invatamant poate vizualiza recipisa prin accesarea optiunii "«Vizualizare rapoarte» - «Notificari»;

c) in cazul formularul «Nota contabild corectie CAB - online» depus este respins, sistemul genereaza un
document electronic semnat (Recipisd) cu erorile identificate.Unitatea de invitidmant poate vizualiza
recipisa prin accesarea opfiunii «Vizualizare rapoarte» - «Notificari»;

d) in cazul in care formularul «Nota contabild corectie CAB - online» a fost validat potrivit lit. b1),

acesta este preluat in aplicatia informaticd a Trezoreriei Statului, unde, in urma validarilor specifice, se
procedeaza astfel:

d1) in cazul in care nu exista erori de validare, formularul depus este procesat si inregistrat in aplicatia
informatica a Trezoreriei Statului. Sistemul genereaza un document electronic semnat (Recipisd) prin care
unitatea de invatamant este informata referitor la validarea formularului «Not3 contabild corectie CAB -

online» depus. Unitatea de Invatdmaéant poate vizualiza recipisa prin accesarea optiunii «Vizualizare
rapoarte» - «Notificari»;

d2) in cazul in care existd erori de validare, formularul depus este declarat invalid de sistem si nu este
Inregistrat. Sistemul genereaza un document electronic semnat (Recipisa) cu erorile identificate. Unitatea
de invatamant poate vizualiza recipisa prin accesarea optiunii «Vizualizare rapoarte» - «Notificari».
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Ré&spunderea privind concordanta dintre informatiile afisate in fisierul PDF al formullarulu‘i V«.NOté
contabild corectie CAB - online» si cele din fisierul XML atasat acestuia revine exclusiv unitatii de
nvatamant care le-au intocmit si depus online prin sistemul national de raportare - Forexebug.

liceul poate utiliza in continuare, pentru efectuarea corectiilor din sistemul de control al
angajamentelor, formularul «Not& contabild corectie CAB».

liceul are obligatia de a verifica zilnic concordanta operatiunilor dispuse prin intermediul formularului
«Notd contabild corectie CAB - online» cu datele inscrise in extrasul de cont. In situatia in care sunt
constatate erori materiale generate de unitatea Trezoreriei Statului, titularii conturilor au obligatia de a
informa de indatd unitatile Trezoreriei Statului in scopul efectuarii corectiilor care se impun.

Ora-limitd de depunere a formularului «Notd contabild corectie CAB - online» este aceeasi cu cea
pentru depunerea ordinului de platd muitiplu electronic (OPME) si care se publica pe site-ul directiei
generale regionale ale finantelor publice si se afiseaza la sediul unitatii Trezoreriei Statului.

Formularele «Notd contabild corectie CAB - online» depuse pand la ora-limitd se proceseaza si se
inregistreaza in contabilitate de catre unitatea Trezoreriei Statului in aceeasi zi lucratoare, in masura in
care in procesul de validare nu sunt identificate erori.

Formularele «Notd contabila corectie CAB - online» depuse dupd ora-limitéd se proceseaza si se
inregistreaza in contabilitate de catre unitatea Trezoreriei Statului cu data urmatoarei zile lucratoare, in
masura in care in procesul de validare nu sunt identificate erori.

Prin exceptie, formularul «Notd contabild corectie CAB - online» depus pentru ultima zi lucratoare din
an de catre platitori, dupd ora-limitd, se proceseazd de citre unitatea Trezoreriei Statului cu data
urmatoarei zile lucrdtoare depunerii si se inregistreazad in contabilitatea acestora cu data ultimei zile
lucratoare din an, in masura in care in procesul de validare nu sunt identificate erori si operatiunile
respective se incadreaza in prevederile legislatiei privind incheierea exercitiului bugetar.

Persoanele autorizate din cadrul unitatii de invatdamant au obligatia semnarii olografe a documentelor
tiparite pe suport hartie reprezentand cereri pentru deschiderea de credite bugetare, dispozitii bugetare
privind repartizarea/retragerea creditelor bugetare, cec pentru ridicare numerar multiplu, cereri privind
inrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului la functionalitatile sistemului national de raportare
(Forexebug), note contabile corectie CAB, fisa unitatii de invatdmant care se depun la Ministerul
Finantelor Publice sau la unitatea Trezoreriei Statului, dupa caz, nu au obligatia de a aplica amprenta
stampilei pe documentele respective.

liceul poate opta numai pentru semnarea documentelor prevazute la paragraful anterior, situatie in
care vor proceda la depunerea la Ministerul Finantelor Publice sau la unitatea Trezoreriei Statului, dupa
caz, a fiselor cu specimenele de semnaturi care contin numai semnéaturile persoanelor autorizate sa

efectueze operatiunile respective, iar in rubricile destinate aplicarii amprentei stampilei se va completa
"Nu se aplica".

Completarea si depunerea formularelor din sfera raportarii situatiilor financiare
liceul are obligatia sa intocmeascé situatiile financiare trimestriale si anuale.

in vederea generarii in mod automat din sistemul national de raportare a situatiilor financiare, unitatea
de invatamant intocmeste in format electronic urmatoarele formulare:

a. balanta de deschidere;

b. cont de executie non-trezor;

c. balanta de verificare;

d. plati restante si situatia numarului de posturi;

e. situatia sumelor primite si a platilor efectuate din fonduri externe nerambursabile postaderare

f. SItEJatla platilor efectuate din fonduri externe nerambursabile postaderare (titlul 56, titlul 58 si titlul
60

g. situatia platilor efectuate la titlul 61 «Proiecte cu finantare din sumele aferente componentei de

fmprumuturi a PNRR» si la titlul 65 «Cheltuieli aferente programelor cu finantare rambursabila»;
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h. situatia activelor si datoriilor financiare.

i. balanta deschisa luna 12;

actiuni si alte participatii detinute in numele statului roman, la societati, companii nationale, precum
si tn capitalul unor organisme internationale i companii straine;

k. actiunifalte participatii detinute direct/indirect de unitdtile administrativ-teritoriale la operatorii
economici;

situatia modificarilor In structura activelor nete/capitalurilor proprii;

situatia activelor fixe corporale;

situatia activelor fixe necorporale;

situatia stocurilor;

alte anexe;

situatia fluxurilor de numerar la trezorerie si institutii de credit.

[

avo33 -

in vederea validarii rapoartelor generate de sistemul national de raportare a situatiilor financiare,
unitatea de invatdmant intocmeste in format electronic formularul «Lista de validare a rapoartelor
receptionate pentru Situatii Financiare».

Formularele din sfera raportarii situatiilor financiare se intocmesc in lei, cu doua zecimale, distinct, pe

sectoare bugetare. In cadrul fiecarui sector bugetar, unitatea de invatdmant poate avea una sau mai
multe surse de finantare,

Formularele din sfera raportarii situatiilor financiare se depun in sistemul national de raportare -
Forexebug si contin in mod obligatoriu semnatura electronicd cu certificat digital calificat apaitinand

persoanei inrolate in sistemul national de raportare - Forexebug si care are atribuit rolul de semnare si
transmitere a documentelor electronice.

liceul are obligatia ca, Tnainte de completarea formularelor din sfera raportarii situatiilor financiare, sa

verifice si sa descarce/sa solicite unitatii teritoriale a Trezoreriei Statului ultima versiune a formularuiui
electronic respectiv.

Formularele din sfera raportarii situatiilor financiare trebuie depuse si validate in sistemul national de
raportare - Forexebug pana la data de 20 inclusiv a lunii urmatoare celei de raportare, respectiv pana la
data de 30 inclusiv a lunii urmatoare celei de raportare pentru incheierea exercitiului financiar, cu
exceptia formularului «Plati restante si situatia numarului de posturi», care trebuie depus si validat n
sistemul national de raportare - Forexebug p&na la data de 6 a lunii urmatoare celei de raportare. in

situatia in care data de raportare este o zi nelucratoare, termenul-limitd de depunere si validare a
formularelor este prima zi lucratoare urmatoare.

Pentru efectuarea eventualelor corectii, dupd termenele de depunere si validare a formularelor,
unitatea de invatdmant mai are la dispozitie un termen de 10 zile pentru transmiterea de formulare
rectificative, cu exceptia formularului «Plati restante si situatia numarului de posturi».

liceul depune toate formularele, indiferent dacad au sau nu valori, cu exceptia formularului «Lista de
validare a rapoartelor receptionate pentru Situatii Financiare», care se depune conform instructiunilor din
capitolul intitulat ,,Depunerea formularelor” din prezente procedura.

Periodicitatea (calendarul de depunere) depunerii (transmiterii) formularelor din sfera raportarii
situatiilor financiare se realizeaza potrivit tabelului prevazut in anexa prezentei proceduri.

Completarea formularelor

Completarea formularului , Balanta de deschidere”

Completarea in sistem electronic a elementelor din formularul "Balantd de deschidere" se efectueaza
de catre unitatea de invatamant pentru fiecare sector si sursele de finantare aferente, astfel:

a) in rubrica "An" se inscrie anul calendaristic pentru care se depune formularul;
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b) rubrica "Situatie financiara rectificativd" este utilizatd numai in cazul in care unitatea de Tnvatamant
a identificat erori materiale in ultimul formular "Balantd de deschidere" care a fost depus si inregistrat in
sistemul Forexebug. In cazul in care se transmite un formular "Balantd de deschidere" fard a fi bifata
rubrica "Situatie financiara rectificativa", iar in sistem a fost deja inregistrat anterior un formular valid,
noul formular va fi respins;

¢) In rubrica "Data intocmire" se inscrie data la care este completat formularul;

d) "SECTIUNEA A - Informatii generale":

d1) in rubrica "Denumire Entitate Publicd" se inscrie denumirea integrald, fard abrevieri, a unitatii de

invatamant. Aceasta poate fi modificatd oricand pe durata completarii formularului "Balanta de
deschidere";

d2) in rubrica "CIF Entitate Publica” se inscrie codul de identificare fiscald al unitdtii de invatamant.
Acesta poate fi modificat oricand pe durata completarii formularului "Balanta de deschidere";

d3) in rubrica "Sector bugetar" se selecteaza sectorul bugetar In structura caruia activeaza unitatea de
invatamant. In cazul in care unitatea de invatdmant gestioneaza activitati aferente mai multor sectoare
bugetare, aceasta va completa cate un formular "Balantad de deschidere" pentru fiecare sector bugetar;

d4) in rubrica "Formular fard valori® se va selecta optiunea “DA", pentru cazul in care unitatea de
invatamant nu are valori la soldurile initiale debitoare sau creditoare in anul calendaristic pentru care se
depune formularul "Balanta de deschidere";

d5) in rubrica "Sursa" se selecteazd sursa de finantare aferentd soldurilor initiale ce urmeaza a fi
completate. In situatia in care soldurile initiale provin din mai multe surse de finantare se adauga
succesiv fiecare sursa de finantare prin selectarea butonului "Adauga sursa de finantare";

e) dupa completarea informatiilor prevazute la lit. d) de mai sus, se selecteazd butonul "Adauga sursa
de finantare"”, moment in care apare forma tabelard a formularului "Balantd de deschidere", iar pe bara
de titlu raman afisate informatiile selectate de catre unitatea de invatdmant, respectiv: denumire unitate
de invatamant, CIF unitate de fnvatamant, sector bugetar si sursa de finantare. Daca In "SECTIUNEA A -
Informatii generale" au fost selectate optiuni gresite, de pe bara de titlu afisatd se poate utiliza butonul

"Sterge", in urma céruia combinatia "Sector bugetar - Sursi" este eliminatid si poate fi reluatd
completarea acestei sectiuni.

f) "SECTIUNEA B - Date comunicate

f1) 'n rubrica "Simbol cont" se selecteazd simbolul contului contabil. in functie de cerintele privind
dezvoltarea conturilor sintetice in conturi analitice se completeaza urmatoarele rubrici:

f1.1) in situatia In care a fost selectat un cont contabil care se dezvolts pe clasificatia de venituri, in

rubrica "Clasificatie functionald" se selecteazi succesiv indicatorii de venituri bugetare din clasificatia
functionala - capitol, subcapitol si paragraf.

Indicatorii de venituri bugetare se completeaza astfel:

= pentru orice indicator de tip "Capitol": nivelele "Subcapitol" si "Paragraf' se completeaza cu valoarea
00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionald este preluata de la nivel de capitol.

Aceasta modalitate este valabild in cazul capitolelor de venituri bugetare care nu au aprobate

subcapitole in cadrul clasificatiei functionale;

pentru orice indicator de tip "Subcapitol”, asociat unui "Capitol": nivelul "Paragraf" se completeaza

cu valoarea "00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functional este preluata de la nivel de

subcapitol. Aceasta modalitate este valabild in cazul subcapitolelor de venituri bugetare care nu au

aprobate paragrafe in cadrul clasificatiei functionale:

pentru orice indicator de tip "Paragraf’, asociat unui "Capitol" si "Subcapitol": denumirea

indicatorului din clasificatia functional3 este preluata de la nivel de paragraf;

fl'.IZ) in sitggtia.in care a fost selectat un cont contabil care se dezvoltd pe clasificatia de cheltuieli,
rubricile "Clasificatie functionala" si "Clasificatie Economica" se completeaza dupa cum urmeaza:
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f1.2.1) in rubrica "Clasificatie functionala" se selecteaza succesiv indicatorii de cheltuieli bugetare din
clasificatia functionala - capitol, subcapitol si paragraf, astfel:

- pentru orice indicator de tip "Capitol": nivelele "Subcapitol" si "Paragraf se comp|eteazé_cu valoarezi
“00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionala este preluata de la nivel de capitol. AceasEa
modalitate este valabild In cazul capitolelor de cheltuieli bugetare care nu au aprobate subcapitole in

cadrul clasificatiei functionale, precum si in cazul entitatilor publice din sectorul special care au bugete
intocmite la nivel COFOGI;

- pentru orice indicator de tip "Subcapitol", asociat unui "Capitol": nivelul "Paragraf se compieteaza cu
valoarea "00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionald este preluata de la nivel de
subcapitol. Aceasta modalitate este valabila in cazul subcapitolelor de cheltuieli bugetare care nu au
aprobate paragrafe in cadrul clasificatiei functionale;

- pentru orice indicator de tip "Paragraf, asociat unui "Capitol" si "Subcapitol": denumirea indicatorului
din clasificatia functionala este preluata de la nivel de paragraf;

f1.2.2) in rubrica “Clasificatie Economicd" se selecteaza succesiv indicatorii de cheltuieli bugetare din
clasificatia economica - titlu, articol, alineat, astfel:

- pentru orice indicator de tip "Titlu": nivelele "Articol" si "Alineat” sunt completate cu valoarea "00",
iar denumirea indicatorului din clasificatia economica este preluatd de la nivel de titlu. Aceastd modalitate
este valabila in cazul titlurilor care nu au aprobate articole si alineate in cadrul clasificatiei economice,
precum si in cazul unitatii de invatadmant din sectorul special care au bugete intocmite la nivel COFOG1;

- pentru orice indicator de tip "Articol", asociat unui "Titlu": nivelul "Alineat" este completat cu valoarea
"00", iar denumirea indicatorului din clasificatia economica este preluatd de la nivel de articol. Aceasta
modalitate este valabild In cazul articolelor care nu au aprobate alineate in cadrul clasificatiei economice:

- pentru orice indicator de tip "Alineat", asociat unui "Titlu" si "Articol": denumirea indicatorului din
clasificatia economica este preluatd de la nivel de alineat;

f2) rubrica "Denumire cont" este completatad automat cu denumirea contului;

f3) rubrica "Structura cont contabil" este completatd automat cu codul sectorului bugetar, sursei de

finantare si clasificatiei de venituri sau clasificatiei functionale de cheltuieli si clasificatiei economice de
cheltuieli, dupé caz;

f4) in rubricile "Sold debitor" sau "Sold creditor", dupa caz, se introduce valoarea soldului initial pentru
contul contabil selectat (introdus);

f5) dupa completarea informatiilor prevazute la lit. f1) si f4) se selecteaza butonul "Adauga cont" prin
intermediul caruia informatiile sunt addugate automat in forma tabelara a formularului, in ardinea
crescatoare a simbolului conturilor contabile, indiferent de ordinea in care acestea au fost introduse de
catre utilizator. Orice cont contabil introdus in forma tabelard a formularului poate fi eliminat prin
selectarea butonului "Sterge" care este pozitionat 'n dreptul contului contabil respectiv. Corectarea
valorilor introduse in cdmpurile "Debitoare" sau "Creditoare" din dreptul fiecarui cont contabil adaugat se
poate face direct in casuta respectiva pe durata completérii formularului.

Procedura prevazuta la literele f1) si f4) se reia pentru introducerea tuturor conturilor contabile
bilantiere si extrabilantiere cu solduri initiale debitoare sau creditoare.

In cadrul formularului sunt calculate automat valorile din rubricile "Totaluri cumulate conturi bilantiere
Sold Debitor", "Totaluri cumulate conturi bilantiere Sold Creditor", "Totaluri conturi in afara bilantului Sold
Debitor" si "Totaluri conturi in afara bilantului Sold Creditor" la nivel de sursa de finantare. Pentru
conturile contabile bilantiere, la nivelul formularului este implementata regula de validare a egalitatii intre
valorile din rubrica “Totaluri cumulate conturi bilantiere Sold Debitor" si rubrica "Totaluri cumulate conturi
bilantiere Sold Creditor®. Pentru conturile contabile extrabilantiere nu este obligatorie respectarea

egalitatii valorilor din rubricile "Totaluri conturi in afara bilantului Sold debitor" si "Totaluri conturi in afara
bilantului Sold Creditor";
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g) dupa completarea de céatre unitatea de invatamant a formularului "Balanta de deschiderve‘.'., potrivit
precizarilor de la lit. a)-f), se selecteaza butonul "Validare si generare XML" in scopul validarii datelor
introduse:

g1) in situatia in care sistemul nu identifica erori in completarea formularului "Balantad de deschidere”
si se afiseaza mesajul de confirmare a corectitudinii datelor introduse, conducatorul unitatii de
fnvatdmant sau persoana careia i-au fost delegate atributii in acest sens, semneaza electronic in rubrica
"Semnatura entitate publica";

g2) in situatia in care sistemul identifica erori in completarea formularului "Balanta de deschidere", se
afiseazd o listd de erori pe care unitatea de invatamant urmeaza a le corecta. Dupd corectarea acestora
se procedeaza potrivit lit. g1).

liceul, in situatia In care, dupa depunerea si validarea ultimului formular "Balantd de deschidere" in
sistem, doreste sa transmitd un alt formular cu eventuale modificari si completari, aceasta depune un
formular avand bifata rubrica "Situatie financiara rectificativd" efectuand urméatoarele operatiuni:

a. In ultimul formular "Balantd de deschidere" introdus si validat de sistem utilizeaza butonul "Export
XML", fiind generat un fisier de tip .XML;

b. in scopul completérii noului formular "Balantd de deschidere", unitatea de invatdmant importd
figsierul de tip XML generat conform lit. a), prin utilizarea butonului “Import XML".

liceul poate utiliza butonul "Import XML" si in situatia in care se doreste completarea formularului
"Balanta de deschidere" cu informatiile corespunzatoare existente in aplicatiile informatice proprii, cu
conditia de a fi respectatd structura sub form& de fisiere XSD care se poate descirca prin accesarea

"Punctului Unic de Acces" de pe site-ul Ministerului Finantelor Publice - Sistemul national de raportare
Forexebug.

Principalele reguli de completare a formularului "Balanta de deschidere" sunt urméatoarele:

a. in formular se completeazd numai conturile contabile care prezinta solduri initiale debitoare sau
creditoare, dupa caz;

b. formularul nu permite introducerea conturilor contabile de cheltuieli (clasa 6xx) sau de venituri (clasa
Txx).

Completarea formularului "Cont de executie non-trezor"

Completarea in sistem electronic a elementelor din formularul "Cont de executie non-trezor" se
efectueaza de catre unitatea de invatamant {inclusiv in situatia in care acestea nu au conturi deschise la
institutii de credit) pentru fiecare sector si sursele de finantare aferente, astfel:

a) In rubrica "An calendaristic" se inscrie anul calendaristic pentru care se depune formularul;

b) in rubrica "Ultima luna a perioadei de raportare" se inscrie luna calendaristica pentru care se
depune formularul;

¢) rubrica "Situatie financiara rectificativd" este utilizatd numai in cazul in care unitatea de invatamant
a identificat erori materiale In ultimul formular "Cont de executie non-trezor" care a fost depus si
inregistrat in sistemul Forexebug. In cazul in care se transmite un formular "Cont de executie non-trezor"
fara a fi bifatd rubrica "Situatie financiard rectificativi", iar in sistem a fost deja inregistrat anterior un
formular valid, noul formular va fi respins;

d) in rubrica "Data intocmire" se inscrie data la care este completat formularul;

e) "SECTIUNEA A - Informatii generale":

el) in rubrica "Denumire Entitate Publicd" se inscrie denumirea integrala, fara abrevieri, a liceului.
Aceasta poate fi modificata oricand pe durata completarii formularului "Cont de executie non-trezor";
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e2) in rubrica "CIF Entitate Publicad" se inscrie codul de identificare fiscala al liceului. Acesta poate fi
modificat oricAnd pe durata completarii formularujui "Cont de executie non-trezor";

e3) in rubrica "Sector bugetar" se selecteaza sectorul bugetar in structura caruia activeaza unitatea de
invatdmant. In cazul in care unitatea de invatamant gestioneaza activitati aferente mai multor sectoare

bugetare, aceasta va completa cate un formular "Cont de executie non-trezor" pentru fiecare sector
bugetar.

e4) in rubrica "Formular fara valori" se va selecta optiunea "DA", pentru cazul in care unitatea de
invatamant nu are valori la institutii de credit pentru formularul “Cont de executie non-trezor";

e5) in rubrica "Program bugetar": se selecteazd codul de program sau valoarea implicita "0000" in
cazul in care nu exista buget aprobat pe programe. In cadrul fiecarui "Program bugetar” se va sselecta
obligatoriu cel putin o "Sursa de finantare” a programului. In situatia in care unitatea de nvatamant

gestioneaza mai multe programe bugetare, acestea se adaugad succesiv, prin selectarea butonului
"Adauga Programe/Surse de Finantare™:

e6) in rubrica "Sursa finantare" se selecteaza sursa de finantare pentru care urmeaza a fi completat
formularul. in situatia in care valorile provin din mai multe surse de finantare, se adauga succesiv fiecare
sursa de finantare prin selectarea butonului "Adauga Programe/Surse de Finantare";

e7) in rubrica “Sectiune" se selecteazd butonul "Functionare" sau "Dezvoltare" numai in cazul in care
in rubrica "Sector bugetar" a fost selectatd optiunea "02. Bugetul local". Sectiunile "Functionare" si
"Dezvoltare" se adauga succesiv, prin selectarea butoanelor aferente;

f) dupa completarea informatiilor prevazute la litera e) se selecteazd butonul Adauga Programe/Surse
de Finantare", moment in care apare forma tabelard a formularului, iar pe bara de titlu raméan afisate
informatiile selectate de catre unitatea de invatamant, respectiv: sector bugetar, program bugetar, sursa
de finantare si sectiune. Daca in "SECTIUNEA A - Informatii generale" au fost selectate optiuni gresite, de
pe bara de titlu afisatd se poate utiliza butonul "Sterge”, in urma caruia combinatia "Sector bugetar -
Program - Sursa - Sectiune" este eliminata si poate fi reluatd compietarea acestei sectiuni,

g) "SECTIUNEA B - Date comunicate

gl) pentru a completa valorile aferente indicatorilor de venituri aflate la institutii de credit se apasa
butonul cu semnul "plus" pozitionat in dreptul liniei de Total Venituri. Prin ap&sarea butonului se

insereaza automat linii in formular, la nivelul carora se introduc sumele asociate indicatorilor bugetari de
tip venit.

in rubrica "Indicator Clasificati a Functionald" se selecteazd succesiv indicatorii de venituri bugetare
din clasificatia functionala - capitol, subcapitol si paragraf, astfel:

- pentru orice indicator de tip "Capitol": nivelele "Subcapitol" si "Paragraf se completeaza cu valoarea
00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionald este preluatd de la nivel de capitol. Aceasta

modalitate este valabild in cazul capitolelor de venituri bugetare care nu au aprobate subcapitole in
cadrul clasificatiei functionale;

- pentry orice indicator de tip "Subcapitol”, asociat unui "Capitol": nivelul “Paragraf’ se completeaza cu
valoarea "00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionald este preluata de la nivel de
subcapitol. Aceastd modalitate este valabild in cazul subcapitolelor de venituri bugetare care nu au
aprobate paragrafe in cadrul clasificatiei functionale;

- pentru orice indicator de tip "Paragraf, asociat unui "Capitol" si "Subcapitol": denumirea indicatorului
din clasificatia functionald este pretuats de la nivel de paragraf;

g2) pentru a completa valorile aferente indicatorilor de cheltuieli aflate la institutii de credit se apasa
butonul cu semnul "plus" pozitionat in dreptul liniei de "Total Cheltuieli". Prin apasarea butonului se

insereazd automat linii in formular, la nivelul cirora se introduc sumele asociate indicatorilor bugetari de
tip "Cheltuialad";
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g2.1) in rubrica "Indicator Clasificatia functionald" se selecteaza succesiv indicatorii de cheltuieli
bugetare din clasificatia functionala - capitol, subcapito! si paragraf, astfel:

- pentru orice indicator de tip "Capitol": nivelele "Subcapitol" si "Paragraf" se completeaza cu valoarezil
"00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionala este preluata de la nivel de capitol. Aceasta
modalitate este valabila in cazul capitolelor de cheltuieli bugetare care nu au aprobate subcapitole in

cadrul clasificatiei functionale, precum si in cazul unitatii de Invatamant din sectorul special care au
bugete intocmite la nivel COFOG1;

- pentru orice indicator de tip "Subcapitol”, asociat unui "Capitol": nivelul "Paragraf se completezza cu
valoarea "00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionald este preluatd de la nivel de
subcapitol. Aceastd modalitate este valabild in cazul subcapitolelor de cheltuieli bugetare care nu au
aprobate paragrafe in cadrul clasificatiei functionale;

- pentru orice indicator de tip "Paragraf, asociat unui "Capitol" si "Subcapitol": denumirea indicatorului
din clasificatia functionala este preluata de la nivel de paragraf;

g2.2) in rubrica "Indicator Clasificatia Economicad" se selecteaza succesiv indicatorii de cheltuieli
bugetare din clasificatia economica - titlu, articol, alineat, astfel:

- pentru orice indicator de tip "Titlu": nivelele "Articol" si "Alineat" sunt completate cu valoarea "00",
iar denumirea indicatorului din clasificatia economica este preluata de la nivel de titlu. Aceastd modalitate
este valabila in cazul titlurilor care nu au aprobate articole si alineate in cadrul clasificatiei economice,
precum si in cazul unitatii de invdtamant din sectorul special care au bugete intocmite la nivel COFOG1;

- pentru orice indicator de tip "Articol", asociat unui "Titlu": nivelul "Alineat" este completat cu valoarea
"00", iar denumirea indicatorului din clasificatia economicad este preluata de la nivel de articol. Aceasta
modalitate este valabild in cazul articolelor care nu au aprobate alineate in cadrul clasificatiei ecoromice;

- pentru orice indicator de tip "Alineat", asociat unui "Titiu" si "Articol": denumirea indicatorului din
clasificatia economicé este preluata de la nivel de alineat;

g3) dupa completarea informatiilor prevazute la lit. gl) si g2) se selecteazd butonul "Adauga

indicator". Procedura prevazuta la lit. g1) si g2) se reia pentru introducerea tuturor indicatorilor bugetari
de venituri si/sau cheltuieli;

g4) in rubrica "Alte disponibilitati" utilizatorul va completa sumele in cAmpurile editabile ale acestej
linii marcate cu albastru;

h) dupa completarea de catre unitatea de invatdmant a formularului "Cont de executie non-trezor",

potrivit precizaritor de la lit. a)-g), se selecteazad butonul "Validare si generare XML" in scopul validarii
datelor introduse;

h1) in situatia in care sistemul nu identificd erori in completarea formularului "Cont de executie non-
trezor" si se afiseazd mesajul de confirmare a corectitudinii datelor introduse, conducitorul unitatii de

invatamant sau persoana céreia i-au fost delegate atributii in acest sens, semneaz3 electronic in rubrica
"Semnatura entitate publica";

h2) in situatia in care sistemul identificd erori in completarea formularului "Cont de executie non-

trezor", se afiseaza o listd de erori pe care unitatea de invadtdmant urmeaza a le corecta. Dupa corectarea
acestora se procedeaza potrivit lit. h1).

liceul, in situatia in care, dupa depunerea si validarea ultimului formular "Cont de executie non-trezor"
in sistem, doreste sa transmita un alt formular cu eventuale modificari si completari, aceasta depune un
formular avand bifaté rubrica "Situatie financiara rectificativa", efectudnd urmatoarele operatiuni:
a. in ultimul formular "Cont de executie non-trezor" introdus si validat de sistem utilizeazad butonul
"Export XML", fiind generat un fisier de tip .XML;
in scopul completarii noului formular "Cont de executie non-trezor", unitatea de invatadmant importa
fisierul de tip .XML generat conform lit. a), prin utilizarea butonului "import XML".

b.
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liceul poate utiliza butonul "Import XML" si in situatia in care se doreste corpplgtarea fo'rmularullgi
"Cont de executie non-trezor" cu informatiile corespunzatoare existente in aplicatiile |nform§t|ce proprii,
cu conditia de a fi respectata structura sub forma de fisiere XSD care se poate descarca prin accesarea

Punctului Unic de Acces de pe site-ul Ministerului Finantelor Publice - Sistemul national de raportare
Forexebug.

Principalele reguli de completare a formularului "Cont de executie non-trezor" sunt urmatoarele:

a) formularul se completeaza conform regulilor extraselor bancare, incasari pe credit si plati pe debit,
atat in cazul veniturilor, cat si al cheltuielilor sau al altor disponibilitati;

b) orice indicator bugetar de venituri sau de cheltuieli introdus poate fi eliminat din lista prin selectarea
butonuiui "X", pozitionat in dreptul lui;

c)rubrica "Sold initial (la Inceput de an)" se completeaza astfel:
c1) la codurile bugetare de venituri, respectiv de cheltuieli, nu se completeaza soldul initial;

c2) pentru conturile de disponibilitati care nu sunt dezvoltate pe coduri bugetare se completeaza linia
“Alte disponibilitati" in campul “Sold Initial Creditor";

d) in rubrica "Rulaj cumulat (de la inceput an pana la finele perioadei de raportare)" se completeaza
sume pozitive in campul "Debit" si/sau campul "Credit", potrivit regulilor de la lit. a);

e) rubrica "Din care: Transferuri in relatia cu Trezoreria Statului" cuprinde doud coloane "Valoare

transferuri din rulaj cumulat debitor” si "Valoare transferuri din rulaj cumulat creditor" care se
completeaza astfel:

el) in coloana "Valoare transferuri din rulaj cumulat debitor" se completeazd acele sume din rulajul
cumulat debitor care sunt rezultatul transferurilor catre unitatea Trezorerie Statului (de exemplu: virarea
in conturile de venituri bugetare deschise la Trezoreria Statului a veniturilor incasate in conturile bancare;

restituirea sumelor transferate din conturile de cheltuieli bugetare deschise la Trezoreria Statului pentru
procurarea de valuta ramasa neutilizatd etc.);

e2) in coloana "Valoare transferuri din rulaj cumulat creditor" se completeaz acele sume din rulajul
cumulat creditor care sunt rezultatul transferurilor din unitatea Trezoreriei Statului (de exemplu: sumele
transferate din conturile de cheltuieli bugetare deschise la Trezoreria Statului pentru procurarea de
valuta). Datele din aceste coloane sunt obligatoriu de completat, desi nu sunt cuprinse in algoritmul de
calcul automat al sistemului pentru calcularea soldurilor finale;

f) rubrica "Sold Final (la finele perioadei de raportare)" este completatd automat in cAmpul "Debit"
si/sau "Credit" pe flecare indicator bugetar de venituri si/sau cheltuieli. In cadrul formularului sunt
calculate automat totalurile pe masurd ce sunt introduse sume in cdmpurile care participa, conform
algoritmului, la formula de calcul. Daca utilizatorul sterge sau modificd valorile introduse, in cadrul
formularului sunt recalculate automat valorile din cdmpurile de "Total Venituri® si/sau "Total Cheltuieli";

g) disponibilitatile din fondurile publice care, potrivit reglementérilor in vigoare, pot ramane cu sold la
finele anului in conturi deschise la institutii de credit si care sunt evidentiate in contabilitate cu ajutorul
conturilor 5xx «Disponibil in lei/valutd ... la institutii de credit», dezvoltate in conturi analitice pe
clasificatia de venituri si/sau clasificatia de cheltuieli, se inchid la sfarsitul anului prin aceleasi conturi de
disponibil fara a fi dezvoltate pe clasificatia bugetara.

Formularul «Cont de executie non-trezor» se depune in sistem avand conturi de venituri si cheltuieli
bugetare deschise pe clasificatia de venituri si/sau clasificatia de cheltuieli.

La sfarsitul anului, dupa depunerea si validarea formularelor «Cont de executie non-trezor» si «Balanta
deschisa luna 12» in sistemul national de raportare Forexebug, unitatea de invatamant inchide in
contabilitate conturile de venituri si cheltuieli bugetare conform instructiunilor de mai sus.
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in exercitiul financiar urmator, in formularul «Cont de executie non-trezor» pe randul «Alte
disponibilitdti» din rubrica «Sold initial (la inceput de an) », pe credit se va completa totalul soldurilor
finale ale conturilor de disponibilitati la institutiile de credit din Balanta de verificare pe indicatori a lunii
decembrie, generata de sistemul national de raportare.

Platile efectuate in anul curent din soldul initial al contului de disponibil se evidentiaza in formular
astfel:

® |a randul «Alte disponibilitdti», coloana «Rulaj cumulat» (Debit), se trec platile efectuate din sume
transferate din conturile de cheltuieli bugetare deschise la unitatea Trezoreriei Statului in anii
precedenti;

= |a réandul «Total cheltuieli», coloana «Rulaj cumulat» (Debit), se trec platile pe structura clasificatiei
functionale si economice de cheltuieli efectuate din sume care nu au fost transferate din conturile de
cheltuieli bugetare deschise la unitatile Trezoreriei Statului in anii precedenti;

h) coloana «Executie neta derulata exclusiv prin institutii de credit» se completeaza astfel:

h1) in rubrica «Total Venituri» se completeazd numai sumele incasate in conturile de disponibilitati,
deschise la institutiile de credit, reprezentdnd venituri aferente bugetului institutiei si care nu au fost
transferate in conturile de venituri bugetare deschise la unitatile Trezoreriei Statului. Sumele incasate in
anii precedenti in conturile de disponibil deschise la institutii de credit care au fost raportate ca venituri
bugetare in anul anterior si virate Tn conturile de venituri la trezorerie in anul curent se raporteaza cu
semnul minus in coloana «Executie netd derulatd exclusiv prin institutii de credit»;

h2) in rubrica «Total Cheltuieli» se completeazd plstile care au fost efectuate din conturile de
disponibilitati deschise la institutiile de credit, reprezentand cheltuieli aferente bugetului institutiei si care

nu provin din sumele transferate din conturile de cheltuieli bugetare deschise la unitatile Trezoreriei
Statului;

h3) rubrica «Alte disponibilitdti» pentru coloana «Executie netd derulatd exclusiv prin institutii de
credit» nu se completeaza;

h4) informatiile prevdzute la lit. h2) se valideazd cu informatiile previzute in aplicatia Control
Angajamente Bugetare (CAB) - sectiunea plati non-trezor.

Completarea formularului "Balanta de verificare"

Completarea In sistem electronic a efementelor din formularul "Balanta de verificare" se efectueaza de
catre unitatea de invatamant pentru fiecare sector si sursele de finantare aferente, astfel:

a) In rubrica "An" se inscrie anul calendaristic pentru care se depune formularul;
b) in rubrica "Luna" se inscrie luna calendaristica pentru care se depune formularul:

¢) rubrica "Situatie financiara rectificativa" este utilizatd numai in cazul in care unitatea de invatamant
a identificat erori materiale in ultimul formular "Balanta de verificare" care a fost depus si inregistrat in
sistemul Forexebug. in cazul in care se transmite un formular "Balanta de verificare" fard a fi bifata

rubrica "Situatie financiara rectificativa", iar in sistem a fost deja Inregistrat anterior un formular valid,
noul formular va fi respins;

d) in rubrica "Data intocmire" se inscrie data la care este completat formularul;

e) "SECTIUNEA A - informatii generale:

el) in rubrica "Denumire Entitate Publicd" se inscrie denumirea integrala, fara abrevieri, a unitatii de

invatdmant. Aceasta poate fi modificatd oricand pe durata compietarii formularului "Balanta de
verificare";

e2) in rubrica "CIF Entitate Publicd" se inscrie codul de identificare fiscalad al unitatii de invatamant.
Acesta poate fi modificat oricand pe durata completarii formularului "Balanta de verlflcare"
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e3) In rubrica "Sector bugetar" se selecteaza sectorul bugetar in structura caruia activeaza unitatea de
invatdmant. In cazul in care unitatea de invatamant gestioneaza activitati aferente mai multor sectoare
bugetare, aceasta va completa cate un formular "Balanta de verificare" pentru fiecare sector bugetar;

ed) in rubrica "Sursa" se selecteaza sursa de finantare aferentd rulajelor cumulate ce urmeaza a fi
completate. In situatia in care rulajele cumulate provin din mai multe surse de finantare se adauga
succesiv fiecare sursa de finantare prin selectarea butonului "Adauga sursa de finantare";

f) dupa@ completarea informatiilor prevazute la litera e) se selecteazad butonul "Adauga sursa de
finantare", moment in care apare forma tabelara a formularului "Balanta de verificare", iar pe bara de
titlu rdman afisate informatiile selectate de catre unitatea de invdtamant, respectiv: denumire unitate de
invatdmant, CIF unitate de invatamant, sector bugetar si sursa de finantare. Daca in "SECTIUNEA A -
Informatii generale" au fost selectate optiuni gresite, de pe bara de titlu afisata se poate utiliza butonul
"Sterge", In urma cadruia combinatia "Sector bugetar - Sursd" este eliminatd si poate fi reluata
completarea acestei sectiuni.

g) "SECTIUNEA B - Date comunicate:

gl) in rubrica "Simbol cont" se selecteazd simbolul contului contabil si se completeazd urmatoarele
rubrici:

gl.1) in situatia in care a fost selectat un cont contabil care se dezvoltd pe clasificatia de venituri, i.n
rubrica "Clasificatie functionald" se selecteaza succesiv indicatorii de venituri bugetare din clasificatia
functionald - capitol, subcapitol si paragraf, astfel:

- pentru orice indicator de tip "Capitol": nivelele "Subcapitol" si "Paragraf" se completeazd cu valoarea
*00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionald este preluatd de la nivel de capitol. Aceastd

modalitate este valabild in cazul capitolelor de venituri bugetare care nu au aprobate subcapitole in
cadrul clasificatiei functionale;

- pentru orice indicator de tip "Subcapitol”, asociat unui "Capitol": nivelul "Paragraf" se compieteaza cu
valoarea "00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionald este preluatd de la nivel de
subcapitol. Aceastd modalitate este valabild in cazul subcapitolelor de venituri bugetare care nu au
aprobate paragrafe in cadrul clasificatiei functionale;

- pentru orice indicator de tip "Paragraf, asociat unui “Capitol* si “Subcapitol": denumirea indicatorului
din clasificatia functionald este preluata de la nivel de paragraf;

gl.2) in situatia in care a fost selectat un cont contabil care se dezvolta pe clasificatia de cheltuieli,
rubricile "Clasificatie functionald" si "Clasificatie Economicd" se completeaza dupa cum urmeaza:

g1.2.1) - in rubrica "Clasificatie functionald" se selecteazd succesiv indicatorii de cheltuieli bugetare
din clasificatia functionald - capitol, subcapitol si paragraf, astfel:

- pentru orice indicator de tip "Capitol": nivelele "Subcapitol" si "Paragraf se completeaza cu valoarea
00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionald este preluatd de la nivel de capitol. Aceast3
modalitate este valabild in cazul capitoleior de cheltuieli bugetare care nu au aprobate subcapitole in

cadrul clasificatiei functionale, precum si in cazul entitatilor publice din sectorul special care au bugete
intocmite la nivel COFOG1;

- pentru orice indicator de tip "Subcapitol", asociat unui "Capitol": nivelul "Paragraf se completeaza cu
valoarea 00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionald este preluatd de la nivel de
subcapitol. Aceastd modalitate este valabild in cazul subcapitolelor de cheltuieli bugetare care nu au
aprobate paragrafe in cadrul clasificatiei functionale;

_ - pentru orice indicator de tip "Paragraf, asociat unui "Capitol" si "Subcapitol": denumirea indicatorului
din clasificatia functional3 este preluatd de la nivel de paragraf;

g.1..2.2_) in rubrica "Clasificatie Economica" se selecteaza succesiv indicatorii de cheltuieli bugetare din
clasificatia economica - titlu, articol, alineat, astfel:
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- pentru orice indicator de tip "Titlu": nivelele "Articol" si "Alineat" sunt completate cu valoarea "00",
iar denumirea indicatorului din clasificatia economica este preluata de la nivel de titlu. Aceastd modalitate
este valabild in cazul titlurilor care nu au aprobate articole si alineate in cadrul clasificatiei economice,
precum si in cazul entitatilor publice din sectorul special care au bugete intocmite la nivel COFOG1;

- pentru orice indicator de tip "Articol", asociat unui "Titlu": nivelul "Alineat" este completat cu valoarea
"00", iar denumirea indicatorului din clasificatia economicad este preluatd de la nivel de articol. Aceasta
modalitate este valabila in cazul articolelor care nu au aprobate alineate in cadrul clasificatiei economice;

- pentru orice indicator de tip "Alineat", asociat unui "Titlu" si "Articol": denumirea indicatorului din
clasificatia economica este preluata de la nivel de alineat;

g2) rubrica "Denumire cont" este completata automat cu denumirea contului;

g3) rubrica “Structurd cont contabil" este completatd automat cu codul sectorului bugetar, sursei de

finantare si clasificatiei de venituri sau clasificatiei functionale de cheltuieli si clasificatiei economice de
cheltuieli, dupa caz;

g4) in rubricile "Total Rulaj Debitor cumulat" si/sau “Total Rulaj Creditor cumulat" se introduce
valoarea rulajului cumulat debitor si/sau creditor pentru contul contabil selectat (introdus);

g5) dupa completarea informatiilor prevazute la lit. g1) si g4) se selecteaza butonul "Adauga cont" prin
intermediul céruia informatiile sunt addugate automat In forma tabelard a formularului, in ordinea
crescatoare a simbolului conturilor contabile, indiferent de ordinea in care acestea au fost introduse de
catre utilizator. Orice cont contabil introdus in forma tabelara a formularului poate fi eliminat prin
selectarea butonului "Sterge" care este pozitionat in dreptul contului contabil respectiv. Corectarea
valorilor introduse in cAmpurile "Debitoare" si/sau "Creditoare" din dreptul fiecarui cont contabil adaugat
se "poate face direct in casuta respectiva pe durata completarii formularului.

Procedura prevazutd la literele gl) si g4) se reia pentru introducerea tuturor conturilor contabile
bilantiere si extra-bilantiere cu rulaje debitoare si/sau creditoare cumulate.

in cadrul formularului sunt calculate automat valorile din rubricile "Totaluri cumulate conturi bilantiere
Rulaj Debitor”, "Totaluri cumulate conturi bilantiere Rulaj Creditor”, "Totaluri conturi in afara bilantului
Rulaj Debitor" si "Totaluri conturi in afara bilantului Rulaj Creditor" la nivel de sursd de finantare. Pentru
conturile contabile bilantiere, la nivelul formularului este implementata regula de validare a egalitatii intre
valorile din rubrica "Totaluri cumulate conturi bilantiere Rulaj Debitor" si rubrica "Totaluri cumulate
conturi bilantiere Rulaj Creditori Pentru conturile contabile extrabilantiere nu este obligatorie respectarea

egalitatii valorilor din rubricile "Totaluri conturi in afara bilantului Rulaj Debitor" si "Totaluri conturi in
afara bilantului Rulaj Creditor".

h) dupa completarea de cdtre unitatea de invatamant a formularului "Balantd de verificare" potrivit

precizarilor de la lit. a)-g), se selecteazad butonul "Validare si generare XML" in scopul validarii datelor
introduse:

h1) in situatia in care sistemul nu identificd erori in completarea formularului “Balanta de verificare” si
se afiseaza mesajul de confirmare a corectitudinii datelor introduse, conducatorul unitatii de fnvatamant
sau persoana careia i-au fost delegate atributii in acest sens, in conditiile prevederilor legislative in
vigoare, semneaza electronic in rubrica "Semnatura entitate publica";

h2) in situatia in care sistemul identificid erori in completarea formularului "Balanta de verificare", se

afiseaza o lista de erori pe care unitatea de invatdmant urmeaz3 a le corecta. Dupd corectarea acestora
se procedeaza potrivit lit. h1).

in cazul in care, dupa depunerea si validarea ultimului formular "Balanta de verificare" in sistem,
unitatea de fnvatdméant doreste s& transmitd un alt formular cu eventuale modificari si completari,

aceasta depune un formular avand bifatad rubrica "Situatie financiara rectificativa", efectuand urmatoarele
operatiuni:

a. in ultimul formular "Balanta de verificare" introdus si validat de sistem utilizeazd butonul "Export
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XML", fiind generat un fisier de tip .XML; ) e o
b. n scopul completarii noului formular "Balanta de verificare", unitatea de invatdmant importa fisierul
de tip .XML generat conform lit. a), prin utilizarea butonului "Import XML".

liceul poate utiliza butonut "lmport XML" si in situatia in care se doreste completarea formulz'a'rului
"Balanta de verificare" cu informatiile corespunzatoare existente in aplicatiile informatice proprii, cu
conditia de a fi respectatd structura sub forma de fisiere XSD care se poate descarca prin accesarea

"Punctului Unic de Acces" de pe site-ul Ministerului Finantelor Publice - Sistemul national de raportare
Forexebug.

Principalele reguli de completare a formularului "Balanta de verificare" sunt urmatoarele:

a. formularul se completeaza la nivelul rulajelor cumulate debitoare si/sau creditoare, dupa caz;

b. conturile contabile de cheltuieli {clasa 6xx} si de venituri {clasa 7xx) se completeazd neinchise
lunar/trimestrial/anual prin contul contabil 121 "Rezultatul patrimonial”, dar inchise pentru
trimestrul/trimestrele precedent(e).

c. In conturile contabile 8066000 «Angajamente bugetare» si 8067000 «Angajamente legale» nu se
evidentiaza sumele provenite din finantarea bugetara a anilor precedenti care se restituie bugetelor
din care au fost acordate. Astfel, in formularul «Balanta de verificare» nu se raporteaza conturile
contabile 8066000 «Angajamente bugetare» si 8067000 «Angajamente legale» pentru sumele
recuperate la titlul 85 «Plati efectuate in anii precedenti si recuperate In anul curent».

Completarea formularului "Plati restante si situatia numarului de posturi”

Completarea in sistem electronic a elementelor din formularul "Plati restante si situatia numarului de

posturi" se efectueazd de cétre unitatea de Tnvatamant pentru fiecare sector si sursele de finantare
aferente, astfel:

a) in rubrica "An calendaristic" se inscrie anul calendaristic pentru care se depune formularul;

b) in rubrica "Ultima lund a perioadei de raportare" se inscrie luna calendaristicd pentru care se
depune formularul;

¢) rubrica "Situatie financiara rectificativd” este utilizatd numai in cazul in care unitatea de fnvatamant
a identificat erori materiale in ultimul formular “Plati restante si situatia numarului de posturi”, care a fost
depus si inregistrat in sistemul Forexebug. In cazul in care se transmite un formular "Plati restante si
situatia numarului de posturi” farad a fi bifatad rubrica "Situatie financiara rectificativa®, iar in sistem a fost
deja inregistrat anterior un formular valid, noul formular va fi respins;

d) in rubrica "Data intocmire" se inscrie data la care este completat formularul;

e) "SECTIUNEA A - Informatii generale";

el) in rubrica "Denumire Entitate Publicd" se completeazd denumirea integrala, fara abrevieri, a
unitatii de invatamant;

e2) in rubrica "CIF Entitate Publicd" se completeaza codul de identificare fiscald al unitatii de
invatamant;

e3) in rubrica "Sector bugetar" se selecteaza sectorul bugetar in structura cdruia activeaza unitatea de
fnvatdmant. in cazul in care unitatea de invatamant gestioneaza activitati aferente mai multor sectoare

bugetare aceasta va completa cate un formular "Plati restante si situatia numarului de posturi® pentru
fiecare sector bugetar;

e4) in rubrica "Formular fard valori" se va selecta optiunea "DA", pentru cazul in care unitatea de
invatamant din sectorul special nu are plati restante;

e5) in rubrica "Sursa finantare” se selecteazd sursa de finantare aferentd datelor ce urmeaza a fi
completate. in situatia in care datele provin din mai multe surse de finantare, se adauga succesiv fiecare
sursa de finantare prin selectarea butonului "Adauga sursa de finantare";
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f) dupd completarea informatiilor prevazute la litera e) se selecteaza butonul “"Adauga sursé. de
finantare", moment in care apare forma tabelard a formularului "Piati restante si situatia numarului de
posturi®, iar pe bara de titlu ramane afisata sursa de finantare selectatd de unitatea de invatamant. Qacé
n "SECTIUNEA A - Informatii generale" au fost selectate optiuni gresite, de pe bara de titlu afisata se
poate utiliza butonul "Sterge", in urma caruia combinatia "Sector bugetar - Sursa finantare" este
eliminatd si poate fi reluatd completarea acestei sectiuni;

g) “Sectiunea B - Date comunicate":

gl) in formular se completeazéd informatii detaliate referitoare la platile restantg si informatii
referitoare la situatia numarului de posturi. Se pot completa valori numai in cémpur)le mfarcate cu
albastru. Celelalte cAmpuri sunt needitabile deoarece sunt cdmpuri calculate care se valideaza co_nform
algoritmului de calcul. Daca utilizatorul sterge/modifica valorile introduse, in cadrul formularului sunt
recalculate automat valorile din campurile de total.

Platile restante sunt detaliate pe categorii, dupa cum urmeaza:

- Plati restante - total;

- Plati restante catre furnizori, creditori din operatii comerciale;

- Plati restante catre furnizori, creditori din operatii comerciale din investitii;

- Plati restante fata de bugetul general consolidat;

- Plati restante fata de salariati (drepturi salariale);

- Plati restante fata de alte categorii de persocane;

- Creditori bugetari;

- Imprumuturi nerambursate la scadent3;

- Dobanzi restante.

- PI&ti restante - drepturi de naturd salariald reprezentdnd sume prevézute prin hotarari judecatoresti
devenite executorii;

- Plati restante - drepturi de natura salariald stabilite prin acte administrative emise de conducatorul
unitatii de invatamant, suplimentare fata de cele stabilite prin legislatia specifica.

g2) in rubrica "Sold la inceputul anului" se completeazd sume reprezentand plati restante la inceputul
anului;

93) in rubrica "Sold la finele perioadei", cele doud coloane se completeaza astfel:

93.1) rubrica "Total" se completeaza cu totalul sumelor reprezentand plati restante aferente perioadei
pentru care se efectueaza raportarea;

g3.2) rubrica "Din care aferent sumelor angajate cu prevederi bugetare" se completeazd cu sumele

reprezentand plati restante aferente perioadei pentru care se efectueaza raportarea care au fost angajate
in limita prevederilor bugetare;

g4) pentru evidentierea situatiei numarului de posturi al unitatii de Invatamant se acceseaza butonul
"Adauga raportare personal”, care devine functional dup3 selectarea subdiviziunii clasificatiei functionale
de cheltuieli. Se deschide o forma tabelard cu rubricile reprezentand categoriile de personal in care se

introduc datele. Numarul de personal aferent fiec&rui capitol, subcapitol si paragraf este detaliat dupa
cum urmeaza:

- humar de posturi aprobate (finantate);

- numar de posturi ocupate;



Editia: |
Procedura operationala
MINISTE‘;‘;;:.PAURE;ADH 2! Utilizarea sistemului national de raportare Revizia: 0
. [ Teoloaic R Catoli Forexebug
LlceuA eologic Romano-Catolic Pag. 33/98
"Sfantul Francisc de Assisi"
Cod: PO-SC.20 Exemplarnr. 1

numar de posturi vacante;
- numar mediu de posturi remunerate;

- numar de posturi ocupate de perscane care cumuleaza pensia cu salariul;

numar de consilieri locali;

h) dupd completarea de citre unitatea de invatdmant a formularului "Plati restante si situatia

numarului de posturi” potrivit precizarilor de la lit. a)-g), se selecteaza butonul "Validare si generare XML"
Tn scopul validarii datelor introduse:

h1) in situatia in care sistemul nu identificd erori In completarea formularului "Piati restante si situatia
numarului de posturi” si se afiseazd mesajul de confirmare a corectitudinii datelor introduse, conducatorul
unitatii de invatdmant sau persoana careia i-au fost delegate atributii in acest sens, in conditiile
prevederilor legislative in vigoare, semneaza electronic In rubrica "Semnatura entitate publica";

h2) in situatia in care sistemul identificd erori in completarea formularului "Plati restante si situatia
numarului de posturi", se afiseaza o listad de erori pe care unitatea de invatamant urmeaza a le corecta.
Dupa corectarea acestora se procedeaza potrivit lit. h1).

In cazul in care, dupa depunerea si validarea ultimului formular "Plati restante si situatia numarului de
A

posturi" in sistem, unitatea de invatamant doreste sa transmitd un alt formular cu eventuale modificari i

completari, aceasta depune un formular avand bifatd rubrica "Situatie financiard rectificativa" efectuand
urmatoarele operatiuni:

a. in ultimul formular "Plati restante si situatia numarului de posturi® introdus si validat de sistem
utilizeaza butonul "Export XML", fiind generat un fisier de tip .XML;
b. in scopul completarii noului formular "Plati restante si situatia numarului de posturi”, unitatea de

fnvatdmant importa fisierul de tip .XML generat conform lit. a), prin utilizarea butonului "Import
XML".

liceul poate utiliza butonul "Import XML" si in situatia in care se doreste completarea formularului
"Plati restante si Situatia numarului de posturi" cu informatiile corespunzatoare existente In aplicatiile
informatice proprii, cu conditia de a fi respectata structura sub forma de fisiere XSD care se poate

descarca prin accesarea "Punctului Unic de Acces" de pe site-ul Ministerului Finantelor Publice - Sistemul
national de raportare Forexebug.

Completarea formularului "Situatia sumelor primite si a platilor efectuate din fonduri externe
nerambursabile postaderare”

Completarea in sistem electronic a elementelor din formularul "Situatia sumelor primite si a platilor
efectuate din fonduri externe nerambursabile postaderare" se efectueaza de catre unitatea de

invatamént pentru fiecare sector si sursele de finantare, mai putin pentru sursa de finantare D "Fonduri
externe nerambursabile", astfel:

a) in rubrica «An calendaristic» se inscrie anul calendaristic pentru care se depune formularul;”

b) rubrica «Ultima luna a perioadei de raportare» reprezinta luna calendaristica pentru care se depune
formularul;

) rubrica «Situatie financiara rectificativa» este utilizatd numai in cazul In care unitatea de invatamant
a identificat erori materiale in ultimul formular «Situatia sumelor primite si a platilor efectuate din fonduri
externe nerambursabile postaderare» care a fost depus si inregistrat in sistemul Forexebug. In cazul in
care se transmite un formular «Situatia sumelor primite si a platilor efectuate din fonduri externe
nerambursabile postaderare» fard a fi hifata rubrica «Situatie financiara rectificativa», iar in sistem a fost
deja inregistrat anterior un formular valid, noul formular va fi respins;

d) in rubrica «Data intocmire» se inscrie data la care este completat formularul;
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e) «SECTIUNEA A - Informatii generale»

el) in rubrica «Denumire Entitate Publicd» se inscrie denumirea integrald, fard abrevieri, a unitatii de
invatdmant. Aceasta poate fi modificatd oricAnd pe durata completdrii formularului «Situatia sumelor
primite si a platilor efectuate din fonduri externe nerambursabile postaderare»;

e2) in rubrica «CIF Entitate Publicd» se inscrie codul de identificare fiscala al unitatii de inyét,érpé_nt.
Acesta poate fi modificat oricdnd pe durata completarii formularului «Situatia sumelor primite si a platilor
efectuate din fonduri externe nerambursabile postaderare»;

e3) in rubrica «Sector bugetar» se selecteazd sectorul bugetar in structura caruia activeaza unitatea
de invatdmant. In cazul in care liceul gestioneaza activitati aferente mal multor sectoare bugetare,
aceasta va completa cate un formular «Situatia sumelor primite si a platilor efectuate din fonduri externe
nerambursabile postaderare» pentru fiecare sector bugetar;

e4) in rubrica «Formular fara valori» se va selecta optiunea «DA», pentru cazul in care unitatea de
Tnvatamant nu are valori de raportat pentru acest formular;

e5) in rubrica «Sursa finantare» se selecteazd sursa de finantare aferenta datelor ce urmeaza a fi
completate. In situatia in care datele provin din mai multe surse de finantare, se adauga succesiv fiecare
sursa de finantare prin selectarea butonului «<Adauga sursa de finantare»;

f) dupd completarea informatiilor prevazute la lit. e) se selecteazd butonul «Adaugd sursa de
finantare», moment in care apare forma tabelard a Modulului 1 «Situatia platilor efectuate si a sumelor
declarate pentru cota-parte aferentd cheltuielilor finantate din FEN postaderare». Daca se selecteazd
butonul «activare modulul 2» se deschide forma tabelard a Modulului 2 «Situatia sumelor primite direct
de la Comisia Europeana/alti donatori si a platilor din FEN postaderare», iar dacd se selecteaza butonul
«activare modulul 3» se deschide forma tabelara a Modulului 3 «Situatia sumelor primite indirect de la
Comisia Europeand/alti donatori si a platilor din FEN postaderare». Pe bara de titlu rméane afisatd sursa
de finantare selectata de unitatea de invatamant pentru fiecare modul.

Daca in «SECTIUNEA A - Informatii generale» au fost selectate optiuni gresite, de pe bara de titlu
afisatd se poate utiliza butonul «Sterge», Tn urma caruia combinatia «Sector bugetar - Sursa finantare»
este eliminata si poate fi reluatd completarea acestei sectiuni;

g) «SECTIUNEA B - Date comunicate» - Modulul 1 «Situatia platilor efectuate si a sumelor declarate
pentru cotaparte aferenta cheltuielilor finantate din FEN postaderare»:

gl) se pot completa valori numai in cdmpurile marcate cu albastru. Celelalte cAmpuri sunt needitabile
deoarece sunt campuri calculate care se valideaza conform algoritmului de calcul;

g2) rubrica «Plati efectuate in anul curent de la titlul 56 si titlul 58» se completeazi cu o valoare
pozitiva. Verificarea implementatd la nivelul modulului este ca suma introdusd in coloana 1 «Plati
efectuate in anul curent de la titlul 56 si titlul 58» s& fie mai mare sau egald decat suma introdusa in
coloana 2 «Plati efectuate pentru cota-parte FEN (alineat 02)». Valorile introduse trebuie s3 corespunda

cu soldurile conturilor contabile din balanta de verificare utilizate pentru reflectarea platitor efectuate de
la titlul 56 si titlul 58;

g3) rubrica «Plati efectuate pentru cota-parte FEN (alineat 02)» se completeaza cu o valoare pozitiva.
Verificarea implementata la nivelu! modulului este ca suma introdus3 in coloana 1 «Plati efectuate in anul
curent de la titlul 56 si titlul 58» s& fie mai mare sau egald decat suma introdusa in coloana 2 «Plati
efectuate pentru cota-parte FEN (alineat 02)». Valorile introduse trebuie s3 corespunda cu soldurile

conturilor contabile din balanta de verificare utilizate pentru reflectarea platilor efectuate de la titlul 56 si
titlul 58, alineat 02;

g4) rubrica «Sume in curs de solicitare la rambursare aferente cheltuielilor efectuate in anul curents
se completeqza automat. Valoarea este egald cu diferenta dintre cdmpurile «Plati efectuate pentru cota-
parte FEN (alineat 02)» si «Sume solicitate la rambursare aferente cheltujelilor efectuate in anul curent»;
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g5) rubrica «Sume in curs de solicitare la rambursare in anul curent aferente cheltuielilor efectuate in
anii anteriori» se completeaza cu o valoare pozitiva;

g6) rubrica «Sume solicitate la rambursare aferente cheltuielilor efectuate in anul curent» se
completeaza automat. La nivelul modulului este implementata regula de validare ca suma rezultatd din
calcul in coloana 5 sa fie mai micéd sau egald cu suma introdusd in coloana 2. Valoarea este egald cu
suma valorilor campurilor «<Sume solicitate la rambursare aferente cheltuielilor efectuate in anul curent
aflate in curs de autorizare», «<Sume rambursate aferente cheltuielilor efectuate in anul curent», «Sume
neautorizate de autoritdtile de management aferente cheltuielilor efectuate in anul curent»,
«Prefinantare dedusa din sumele solicitate la rambursare aferente cheltuielilor efectuate in anul curent»,

«Sume rezultate din nereguli deduse din sumele solicitate la rambursare aferente cheltuielilor efectuate
in anul curent»;

g7) rubrica «Sume solicitate la rambursare aferente cheltuielilor efectuate in anul curent aflate in curs
de autorizare» se completeaza cu o valoare pozitiva;

g8) rubrica «Sume solicitate la rambursare in anul curent aferente cheltuielilor efectuate in anii
anteriori aflate in curs de autorizare» se completeaza cu o valoare pozitiva; :

g9) rubrica «Sume rambursate aferente cheltuielilor efectuate in anul curent» se completeazi cu o
valoare pozitiva;

gl0) rubrica «Sume rambursate in anul curent aferente cheltuielilor efectuate in anii anteriori» se
completeaza cu o valoare pozitiva;

gll) rubrica «Sume neautorizate de autoritatile de management aferente cheltuielilor efectuate in
anul curent» se completeaza cu o valoare pozitiva;

g12) rubrica «Sume neautorizate de autorititile de management aferente cheltuielilor efectuate in anii
anteriori» se completeaza cu o valoare pozitiva;

g13) rubrica «Prefinantare dedusa din sumele solicitate la rambursare aferentd cheltuielilor efectuate
in anul curent» se completeaza cu o valoare pozitiva;

gl4) rubrica «Prefinantare dedusa din sumele solicitate la rambursare aferentd cheltuielilor efectuate
in anii anteriori» se completeazs cu o valoare pozitiva;

gl5) rubrica «Sume rezultate din nereguli aferente cheltuielilor efectuate in anul curent si In anii
anteriori» se completeaza cu o valoarea pozitiva. Coloana 14 «Sume rezultate din nereguli aferente
cheltuielilor efectuate in anul curent si in anii anteriori» trebuie sa fie mai mare sau egalad decat coloana

15 «Sume rezultate din nereguli deduse din sumele solicitate la rambursare aferente cheltuielilor
efectuate in anul curent»;

gl6) rubrica «Sume rezultate din nereguli deduse din sumele solicitate la rambursare aferente
cheltuielilor efectuate in anul curent» se completeaza cu o valoare pozitiva:

gl7) rubrica «Sume de primit de la CE la inceputul anului, in contul platilor efectuate» se completeaza
cu o valoare pozitiva;
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gl8) rubrica «Sume de primit de la CE in contul platilor efectuate la sfarsitul perioadei» se
completeazd automat. Valoarea este egald cu suma valorilor cdmpurilor «Sume in curs de solicitare la
rambursare aferente cheltuielilor efectuate in anul curent», «Sume in curs de solicitare la rambursare in
anul curent aferente cheltuielilor efectuate in anii anteriori», «Sume solicitate la rambursare aferente
cheltuielilor efectuate in anul curent aflate in curs de autorizare», «Sume solicitate la rambursare in anul
curent aferente cheltuielilor efectuate in anii anteriori aflate in curs de autorizare». Valoarea obtinuta prin
algoritmul de mai sus trebuie sa se verifice si cu valoarea obtinuta prin urmatoarea formulad de calcul: din
suma valorilor rubricilor «<Sume de primit de la CE la inceputul anului, in contul platilor efectuate» si «Plati
efectuate pentru cota-parte FEN (alineat 02)» se scade valoarea rubricilor «Sume rambursate aferente
cheltuielilor efectuate in anul curent», «<Sume rambursate Tn anul curent aferente cheltuielilor efectuate
in anii anteriori», «<Sume neautorizate de autoritatile de management aferente cheltuielilor efectuate in
anul curent», «Sume neautorizate de autoritatile de management aferente cheltuielilor efectuate in anii
anteriori», «Prefinantare dedusa din sumele solicitate la rambursare aferente cheltuielilor efectuate in
anul curent», «Prefinantare dedusd din sumele solicitate la rambursare aferente cheltuielilor efectuate in

anii anteriori» si «Sume rezultate din nereguli aferente cheltuielilor efectuate in anul curent si in anii
anteriori»;

h) «SECTIUNEA B - Date comunicate» - Modulul 2 «Situatia sumelor primite direct de la Comisia
Europeanad/alti donatori si a platilor din FEN postaderare»:

h1l) se pot completa valori numai in campurile marcate cu albastru. Celelalte cadmpuri sunt needitabile
deoarece sunt campuri calculate care se valideaza conform algoritmului de calcul;

h2) rubrica «Sold fa inceputul anului» se completeaza cu o valoare pozitiva. Verificarea implementata
la nivetul modulului este ca sumele introduse in aceasta coloana sa corespunda cu sumele introduse la
sfarsitul anului anterior la coloana «Sold la finele perioadei»;

h3) rubrica «Incasari din FEN» se completeaz& cu o valoare pozitiva;

h4) rubrica «Dobanzi/comisioane» se completeaza cu o valoare pozitivé sau negativa;

h5) rubrica «incasari din conturi de debite FEN ani precedenti» se completeaza cu valoare pozitiv;

h6) rubrica «Plati efectuate din FEN» se completeazd automat cu o valoare pozitiva. Valoarea este
egala cu suma vailorilor campurilor «Autoritati de management/Agentii de plati etc.», «Conturi venituri din
privatizare si conturi pentru indisponibilitati temporare de fonduri», «Buget de stat», «Bugete locale»,
«BASS», «Somaj», «Sdnatate», «Institutii finantate integral din venituri proprii/venituri proprii si
subventii», «Alti beneficiari (fermieri, ONG, societati comerciale etc.)», «Comisia europeana/alti donatori»;
h7) rubrica «Autoritati de management/Agentii de plati etc.» se completeaza cu o valoare pozitiva;

h8) rubrica «Conturi venituri din privatizare si conturi pentru indisponibilitati temporare de fonduri» se
completeaza cu o valoare pozitiva;

h9) rubrica «Buget de stat» se completeaza cu o valoare pozitiva;
h10) rubrica «Bugete locale» se completeaza cu o valoare pozitiva;
h11) rubrica «<BASS» se completeaza cu o valoare pozitiva;

h12) rubrica «Somaj» se completeaza cu o valoare pozitiva;

h13) rubrica «Sanatate» se completeaza cu o valoare pozitiva;

h14} rubrica «Institutii finantate integral din venituri proprii/venituri proprii si subventii» se
completeaza cu o valoare pozitivi;

h15) rubrica «Alti beneficiari (fermieri, ONG, societdti comerciale etc.)» se completeaza cu o valoare
pozitiva;

h16) rubrica «Comisia europeana/alti donatori» se completeaza cu o valoare pozitiva;
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h17) rubrica «Diferente de curs favorabile/nefavorabile» se completeazd cu o valoare pozitiva sau
negativa;

h18) rubrica «Sold la finele perioadei» se completeaza automat. Valoarea este egala cu suma valorilor
campurilor «Sold la tnceputul anului», «Incasari din FEN», «Dobanzi/comisioane», «incasari din conturi de
debite FEN ani precedenti», «Diferente de curs valutar favorabile/nefavorabile» si diferenta campului
«Plati efectuate din FEN»;

i) «<SECTIUNEA B - Date comunicate» - Modulul 3 «Situatia sumelor primite indirect de la Comisia
Europeana/alti donatori si a platilor din FEN postaderare»:

il) se pot completa valori numai in cAmpurile marcate cu albastru. Celelalte campuri sunt needitabile
deoarece sunt campuri calculate care se valideaza conform algoritmului de calcul;

i2) rubrica «Sold la inceputul anului» se completeaza cu o valoare pozitiva. Verificarea implementata la
nivelul modulului este ca sumele introduse in aceastd coloand sa corespunda cu sumele introduse la
sfarsitui anului anterior la coloana «Sold la finele perioadei»;

i3) rubrica «incasari din FEN» se completeaza cu o valoare pozitiva;

i4) rubrica «Dobéanzi/comisioane» se completeaza cu o valoare pozitiva sau negativa;

i5) rubrica «Incasari din conturi de debite FEN ani precedenti» se completeaza cu valoare pozitiva;

i6) rubrica «incasari de la bugetul de stat pentru indisponibilitati si din venituri din privatizare» se
completeaza cu o valoare pozitiva;

i7) rubrica «Plati efectuate din FEN» se completeazd automat cu o valoare pozitiva. Valoarea este
egala cu suma valorilor campurilor «Agentii de plati», «Buget de stat», «Bugete locale», «BASS»,
«Somaj», «Sanatate», «Institutii finantate integral din venituri propriifvenituri proprii si subventii», «Alti
beneficiari (fermieri, ONG, societati comerciale etc.)»;

i8) rubrica «Agentii de plati» se completeaza cu o valoare pozitiva;

i9) rubrica «Buget de stat» se completeaza cu o valoare pozitiva;

i10) rubrica «Bugete locale» se completeaza cu o valoare pozitiva;

i11) rubrica «BASS» se completeaza cu o valoare pozitiva;

i12) rubrica «Somaj» se completeaza cu o valoare pozitiva;

i13) rubrica «Sanatate» se completeaza cu o valoare pozitiva;

i14) rubrica «Institutii finantate integral din venituri proprii/venituri proprii si subventii» se completeaza
cu o valoare pozitiva;

{15} rubrica «Alti beneficiari (fermieri, ONG, societdti comerciale etc.)» se completeaza cu o valoare
pozitiva;

i16} rubrica «Plati efectuate din bugetul de stat si din venituri din privatizare» se completeazé cu o
valoare pozitiva;

i17) rubrica «Diferente de curs favorabile/nefavorabiie» se completeaza cu o valoare pozitivd sau
negativa;

i18) rubrica «Sold la finele perioadei» se completeazd automat. Valoarea este egala cu suma valorilor
campurilor «Sold la inceputul anului», «Incasari din FEN», «Dobanzi/comisioane», «incasari din conturi de
debite FEN ani precedenti», «incasari de la bugetul de stat pentru indisponibilitati si din venituri din

privatizare», «Diferente de curs favorabile/nefavorabile» si diferenta campurilor «Plati efectuate din FEN»
si «Plati efectuate din buget de stat si din venituri din privatizares:
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j) dupd completarea de catre unitatea de invatdmaéant a formularului «Situatia sumelor pr@mite‘si a
platilor efectuate din fonduri externe nerambursabile postaderare», potrivit precizarilor de fa lit. a)-i) se
selecteaza butonul «Validare si generare XML» in scopul validarii datelor introduse;

i1) In situatia In care sistemul nu identifica erori in compietarea formularului «Situatia sumelor primite
si a platilor efectuate din fonduri externe nerambursabile postaderare» si se afiseazd mesajul de
confirmare a corectitudinii datelor introduse, conducatorul unitatii de invatamant sau persoana careia i-au

fost delegate atributii in acest sens, in conditiile prevederilor legislative In vigoare, semneaza electronic
in rubrica «Semnaturd entitate publica»;

j2) in situatia in care sistemu! identifica erori in completarea formularului «Situatia sumelor primite si a
platilor efectuate din fonduri externe nerambursabile postaderare», se afiseaza o lista de erori pe care
unitatea de invatamant urmeaza a le corecta. Dupé corectarea acestora se procedeaza potrivit lit. j1).

in situatia in care, dupad depunerea si validarea ultimului formular “Situatia sumelor primite si a platilor
efectuate din fonduri externe nerambursabile postaderare” in sistem, unitatea de invatamant doreste sa
transmita un alt formular cu eventuale modificari si completari, aceasta depune un formular avand bifata
rubrica "Situatie financiara rectificativa" efectuand urmatoarele operatiuni:

a. in ultimul  formular "Situatia sumelor primite si a platilor efectuate din fonduri externe
nerambursabile postaderare" introdus si validat de sistem utilizeaza butonul "Export XML" fiind
generat un fisier de tip .XML;

b. in scopul completarii noului formular "Situatia sumelor primite si a platilor efectuate din fonduri
externe nerambursabile postaderare", unitatea de invatamant importa fisierul de tip .XML generat
conform lit. a), prin utilizarea butonului "lmport XML",

Unitatea de invatamant poate utiliza butonul "Import XML" si in situatia in care se doreste completarea
formularului "Situatia sumelor primite si a platifor efectuate din fonduri externe nerambursabile
postaderare" cu informatiile corespunzatoare existente in aplicatiile informatice proprii, cu conditia de a fi
respectata structura sub forma de fisiere XSD care se poate descérca prin accesarea "Punctului Unic de
Acces" de pe site-ul Ministerului Finantelor Publice - Sistemul national de raportare Forexebug.

Completarea formularului "Situatia platilor efectuate din fonduri externe nerambursabile
postaderare (titlul 56, titlul 58 si titlul 60)"

Completarea in sistem electronic a elementelor din formularul "Situatia platilor efectuate din fonduri
externe nerambursabile postaderare (titlul 56, titlul 58 si titlul 60)" se efectueazad de catre unitatea de
invatamant pentru fiecare sector si sursele de finantare aferente, astfel:

a)in rubrica "An calendaristic" se Inscrie anul calendaristic pentru care se depune formularul;

b)in rubrica "Ultima lund a perioadei de raportare" se inscrie luna calendaristicd pentru care se
intocmeste formularul;

gjrubrica "Situatie financiara rectificativad” este utilizatd numai in cazul in care unitatea de invatamant
a identificat erori materiale in ultimul formutar "Situatia platilor efectuate din fonduri externe

nerambursabile postaderare (titlul 56, titlul 58 si titlul 60)" care a fost depus si inregistrat in sistemul
Forexebug.

in cazul in care se transmite un formular "Situatia platilor efectuate din fonduri externe
nerambursabile postaderare (titlul 56, titlul 58 si titlul 60)" fara a fi bifatd rubrica "Situatie financiara
rectificativa", iar in sistem a fost deja inregistrat anterior un formular valid, noul formular va fi respins;

d)in rubrica "Data intocmire" se inscrie data la care este completat formularul;

e)"SECTIUNEA A - Informatii generale

el) in rubrica "Denumire Entitate Publicd" se inscrie denumirea integrald, fara abrevieri, a unitatii de
invatamant. Aceasta poate fi modificatd oricand pe durata completarii formularului "Situatia platulor
efectuate din fonduri externe nerambursabile postaderare (titlul 56, titlul 58 si titlul 60)";
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e2) in rubrica "CIF Entitate Publicd" se inscrie codul de identificare fiscald al unitatii de Tnv_ét,émént:
Acesta poate fi modificat oricand pe durata completarii formularului "Situatia platilor efectuate din fonduri
externe nerambursabile postaderare (titlul 56, titlul 58 si titlul 60)";

e3) in rubrica "Sector bugetar" se selecteaza sectorul bugetar in structura céruia activeaza unitatea de
invatdmant. in cazul in care unitatea de invatdmant gestioneaz activitati aferente mai multor sectoare
bugetare, aceasta va completa cate un formular "Situatia platilor efectuate din fonduri externe
nerambursabile postaderare (titlul 56, titlul 58 si titiul 60)" pentru fiecare sector bugetar;

ed) in rubrica "Formular fara valori" se va selecta optiunea "DA", pentru cazul in care unitatea Qe
Tnvatamant nu are valori pentru formularul "Situatia platilor efectuate din fonduri externe nerambursabile
postaderare (titlul 56, titlul 58 si titlul 60)";

e5) In rubrica «Clasificatie functionald» se selecteaza succesiv indicatorii de cheltuieli bugetare din
clasificatia functionala - Capitol, Subcapitol si Paragraf.

Indicatorii de cheltuieli bugetare se completeaza astfel:

- pentru orice indicator de tip «Capitol»: nivelele «Subcapitol» si «Paragraf» se completeaza cu
valoarea «00», iar denumirea indicatorului din clasificatia functionald este preluatd de la nivel de capitol.
Aceasta modalitate este valabild in cazul capitolelor de cheltuieli bugetare care nu au aprobate

subcapitole in cadrul clasificatiei functionale si in cazul formularelor intocmite de institutiile publice din
sectorul special la nivel COFOG1;

- pentru orice indicator de tip «Subcapitol», asociat unui «Capitol»: nivelul «Paragraf» se completeaza
cu valoarea «00», iar denumirea indicatorului din clasificatia functionald este preluatd de la nivel de
subcapitol. Aceasta modalitate este valabild in cazul subcapitolelor de cheltuieli bugetare care nu au
aprobate paragrafe in cadrul clasificatiei functionale;

- pentru orice indicator de tip «Paragraf», asociat unui «Capitol» si «Subcapitol»: denumirea
indicatorului din clasificatia functionald este preluata de la nivel de paragraf;

e6) in rubrica «Clasificatie Economica» se selecteazd succesiv indicatorii de cheltuieli bugetare din
clasificatia economica - Titlu, Articol, Alineat.

Indicatorii de cheltuieli bugetare se completeaza astfel:

- pentru orice indicator de tip «Titlu»: nivelele «Articol» si «Alineat» sunt completate cu valoarea «00»,
iar denumirea indicatorului din clasificatia economica este preluata de la nivel de titlu. Aceastd modalitate
este valabila in cazul titlurilor care nu au aprobate articole si alineate in cadrul clasificatiei economice,
precum si in cazul formularelor intocmite de institutiile publice din sectorul special la nivel COFOG1;

- pentru orice indicator de tip «Articol», asociat unui «Titlu»: nivelul «Alineat» este completat cu
valoarea «00», iar denumirea indicatorului din clasificatia economica este preluata de la nivel de articol.

Aceasta modalitate este valabild in cazul articolelor care nu au aprobate alineate in cadrul clasificatiei
economice;

- pentru orice indicator de tip «Alineat», asociat unui «Titlu» si «Articol»: denumirea indicatorului din
clasificatia economica este preluata de la nivel de alineat;

fidupd completarea informatiilor previzute la litera e) se selecteazid butonul "Completeaza Plati",
moment in care apare forma tabelard a formularului "Situatia platilor efectuate din fonduri externe
nerambursabile postaderare (titlul 56, titlul 58 si titlul 60)", iar pe bara de titlu raman afisate informatiile
selectate de catre unitatea de invitdmant, respectiv: denumire unitate de invatamant, CIF unitate de
invatamant si sector bugetar. Dacd in "SECTIUNEA A - Informatii generale" au fost selectate optiuni
gresite, de pe bara de titlu afisata se poate utiliza butonul "Sterge", in urma caruia Sectiunea B - "Sjtuatia
platilor efectuate la titlul 56 si titlul 58" este eliminata si poate fi reluats completarea acestei sectiuni;

9)«SECTIUNEA B - Situatia platilor la titlul 56, titlul 58 si titlul 60».
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gl) se pot completa valori numai in cAmpurile marcate cu albastru. Celelalte campuri sunt needitabile
deoarece sunt campuri calculate care se valideaza conform algoritmului de calcul;

g2) rubrica «TOTAL SURSE DE FINANTARE» este completatd automat in cadrul formularului prin
insumarea valorilor introduse in coloanele 2 + 3 +...+ 9;

93) rubrica «Finantare integrala din buget (A)»: valorile introduse trebuie sa corespunda cu soldurile
conturilor contabile din balanta de verificare utilizate pentru reflectarea platilor efectuate de la titlul 56
«Proiecte cu finantare din fonduri externe nerambursabile (FEN) postaderare», titlul 58 «Proiecte cu
finantare din fonduri externe nerambursabile aferente cadrului financiar 2014-2020» si titlul 60 «Proiecte
cu finantare din sumele reprezentand asistenta financiara nerambursabila aferentd PNRR»;

g4) rubrica «Credite externe (B)»: valorile introduse trebuie sa corespunda cu soldurile conturilor
contabile din balanta de verificare utilizate pentru reflectarea platilor efectuate de la titlul 56 «Proiecte cu
finantare din fonduri externe nerambursabile (FEN) postaderare», titlul 58 «Proiecte cu finantare din
fonduri externe nerambursabile aferente cadrului financiar 2014-2020» si titlul 60 «Proiecte cu finantare
din sumele reprezentand asistenta financiard nerambursabild aferentd PNRR»;

g5) rubrica «Credite interne (C)»: valorile introduse trebuie sd corespundad cu soldurile conturilor
contabile din balanta de verificare utilizate pentru reflectarea platilor efectuate de la titlul 56 «Proiecte cu
finantare din fonduri externe nerambursabile (FEN) postaderare», titlul 58 «Proiecte cu finantare din
fonduri externe nerambursabile aferente cadrului financiar 2014-2020» si titlul 60 «Proiecte cu finantare
din sumele reprezentand asistenta financiard nerambursabild aferentd PNRR»;

g6) rubrica «Fonduri externe nerambursabile (D)»: valorile introduse trebuie s& corespundad cu
soldurile conturilor contabile din balanta de verificare utilizate pentru reflectarea platilor efectuate de la
titlul 56 «Proiecte cu finantare din fonduri externe nerambursabile (FEN) postaderare», titlul 58 «Proiecte
cu finantare din fonduri externe nerambursabile aferente cadrului financiar 2014-2020» si titlul 60
«Proiecte cu finantare din sumele reprezentand asistenta financiard nerambursabila aferentd PNRR».;

g7) rubrica «Activitati finantate integral din venituri proprii (E)»: valorile introduse trebuie sa
corespunda cu soldurile conturilor contabile din balanta de verificare utilizate pentru reflectarea platilor
efectuate de la titlul 56 «Proiecte cu finantare din fonduri externe nerambursabile (FEN) postaderare»,
titlul 58 «Proiecte cu finantare din fonduri externe nerambursabile aferente cadrului financiar 2014-2020»

si titlul 60 «Proiecte cu finantare din sumele reprezentand asistenta financiard nerambursabila aferenta
PNRR»;

g8) rubrica «Integral venituri proprii (F)»: valorile introduse trebuie s& corespunda cu soldurile
conturilor contabile din balanta de verificare utilizate pentru reflectarea platilor efectuate de la titlul 56
«Proiecte cu finantare din fonduri externe nerambursabile (FEN) postaderare», titlul 58 «Proiecte cu
finantare din fonduri externe nerambursabile aferente cadrului financiar 2014-2020» si titlul 60 «Proiecte
cu finantare din sumele reprezentand asistenta financiard nerambursabild aferentd PNRR»;

g9) rubrica «Venituri proprii si subventii (G)»: valorile introduse trebuie sd corespunda cu soldurile
conturilor contabile din balanta de verificare utilizate pentru reflectarea platilor efectuate de la titlul 56
«Proiecte cu finantare din fonduri externe nerambursabile (FEN) postaderare», titlul 58 «Proiecte cu
finantare din fonduri externe nerambursabile aferente cadrului financiar 2014-2020» si titlul 60 «Proiecte
cu finantare din sumele reprezentand asistenta financiaréd nerambursabild aferentd PNRR»;

g10) rubrica «Bugetul Fondului pentru Mediu (1)»: valorile introduse trebuie s& corespunda cu soldurile
conturilor contabile din balanta de verificare utilizate pentru reflectarea platilor efectuate de la titlul 56
«Proiecte cu finantare din fonduri externe nerambursabile (FEN) postaderare», titlul 58 «Proiecte cu
finantare din fonduri externe nerambursabile aferente cadrului financiar 2014-2020» si titlul 60 «Proiecte
cu finantare din sumele reprezentand asistenta financiard nerambursabild aferentd PNRR»;

gl1) in cadrul formularului sunt calculate automat totalurile, pe masurd ce sunt introduse sume in
campurile care participa, conform algoritmului, la formula de calcul.

Daca utilizatorul sterge/modificd valorile introduse, in cadrul formularului sunt recalculate automat
valorile din campurile de total.
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Piatile efectuate pentru proiectele cu finantare din fonduri externe nerambursabile (FEN) postaderare,
detaliate pe surse de finantare, la nivel de capitol, subcapitol, paragraf, precum si titlu, articol si alineat,

trebuie sa corespunda cu suma platilor din trezorerie si din institutiile de credit, la subdiviziunile bugetare
respective.

h)dupa completarea de catre unitatea de invdtdmant a formularului "Situatia platilor efectuate din
fonduri externe nerambursabile postaderare (titlul 56, titlul 58 si titiul 60)" potrivit precizarilor de la lit. a)-
g), se selecteaza butonul "Validare si generare XML" In scopul validarii datelor introduse;

h1l) in situatia in care sistemul nu identificd erori in completarea formularului "Situatia platilor
efectuate din fonduri externe nerambursabile postaderare (titlul 56, titlul 58 si titlul 60)" si se afiseaza
mesajul de confirmare a corectitudinii datelor introduse, conducatorul unitdtii de Tnvatdmant sau

persoana careia i-au fost delegate atributii in acest sens, semneaza electronic in rubrica "Semnatura
entitate publica";

h2) in situatia in care sistemul identificad erori in completarea formularului "Situatia platilor efectuate
din fonduri externe nerambursabile postaderare (titlul 56, titlul 58 si titlul 60)", se afiseaza o lista de erori

pe care unitatea de invatamant urmeaza a le corecta. Dupa corectarea acestora se procedeaza potrivit lit.
h1).

in cazul in care, dupé depunerea si validarea ultimului formular "Situatia platilor efectuate din fonduri
externe nerambursabile postaderare {titlul 56, titlul 58 si titlul 60)" in sistem, unitatea de invatamant
doreste sa transmitd un alt formular cu eventuale modificari si completéri, aceasta depune un formular
avand bifata rubrica "Situatie financiara rectificativa" efectudnd urmatoarele operatiuni:

a. in ultimul formular "Situatia platitor efectuate din fonduri externe nerambursabile postaderare (titlul
56, titlul 58 si titlul 60)" introdus si validat de sistem utilizeaza butonul "Export XML", fiind generat
un figier de tip .XML;

b. in scopul completarii noului formular “Situatia platilor efectuate din fonduri externe nerambursabile
postaderare (titlul 56, titlul 58 si titlul 60)", unitatea de invatamant importa fisierul de tip .XML
generat conform lit. a}, prin utilizarea butonului "Import XML".

liceul poate utiliza butonul "Import XML" si in situatia in care se doreste completarea formularului
"Situatia platilor efectuate din fonduri externe nerambursabile postaderare (titlul 56, titlul 58 si titlul
60)" cu informatii corespunzatoare existente in aplicatiile informatice proprii, cu conditia de a fi
respectata structura sub forma de fisiere XSD care se poate descarca prin accesarea “Punctului Unic de
Acces" de pe site-ul Ministerului Finantelor Publice - Sistemul national de raportare Forexebug.

Completarea formularului «Situatia platilor efectuate la titlul 61 "Proiecte cu finantare din
sumele aferente componentei de imprumuturi a PNRR" si la titlul 65 "Cheltuieli aferente
programelor cu finantare rambursabila"».

Completarea in sistem electronic a elementelor din formularul «Situatia platilor efectuate la titlul 61
"Proiecte cu finantare din sumele aferente componentei de imprumuturi a PNRR" si la titlul 65 "Cheltuieti

aferente programelor cu finantare rambursabild"» se efectueazi de citre unitatea de invatamaént pentru
fiecare sector si sursele de finantare aferente, astfel:

a) In rubrica "An calendaristic" se inscrie anul calendaristic pentru care se depune formularul;

b) in rubrica "Ultima lund a perioadei de raportare" se inscrie luna calendaristicid pentru care se
intocmeste formularul;

¢) rubrica "Situatie financiara rectificativd” este utilizatd numai In cazul in care unitatea de invatdmant
a identificat erori materiale in ultimul formular "Situatia platilor efectuate la titlul 61 «Proiecte cu
finantare din sumele aferente componentei de imprumuturi a PNRR» si la titlul 65 «Cheltuieli aferente
programelor cu finantare rambursabil&»" care a fost depus si inregistrat in sistemul Forexebug. in cazul in
care se transmite un formular "Situatia platilor efectuate la titlul 61 «Proiecte cu finantare din sumele
aferente componentei de imprumuturi a PNRR» si la titlul 65 «Cheltuieli aferente programelor cu finantare

rambyrsabilé»" fara a fi bifata rubrica "Situatie financiara rectificativa®, iar in sistem a fost deja inregistrat
anterior un formular valid, noul formular va fi respins;
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d) in rubrica "Data intocmire" se inscrie data la care este completat formularul;

e) "SECTIUNEA A - Informatii generale":

el) in rubrica "Denumire Entitate Publicd" se inscrie denumirea integrald, fara abrevieri, a unitatii de
invatamant. Aceasta poate fi modificatd oricand pe durata completarii formularului “Situatia platitor
efectuate la titlul 61 «Proiecte cu finantare din sumele aferente componentei de Tmprumuturi a PNRR» si
la titlul 65 «Cheltuieli aferente programelor cu finantare rambursabila»";

e2) Tn rubrica "CIF Entitatea Publicd" se inscrie codul de identificare fiscald al unitatii de Invatamant.
Acesta poate fi modificat oricand pe durata completarii formularului "Situatia platilor efectuate la titlul 61
«Proiecte cu finantare din sumele aferente componentei de imprumuturi a PNRR» si la titlul 65 «Cheltuieli
aferente programelor cu finantare rambursabila»";

e3) in rubrica "Sector bugetar" se selecteaza sectorul bugetar in structura caruia activeaza unitatea de
invatamant. In cazul in care unitatea de Invatdmant gestioneaza activititi aferente mai multor sectoare
bugetare, aceasta va completa cate un formular "Situatia platilor efectuate la titlul 61 «Proiecte cu
finantare din sumele aferente componentei de imprumuturi a PNRR» si la titlul 65 «Cheltuieli aferente
programelor cu finantare rambursabila»" pentru fiecare sector bugetar;

ed) in rubrica "Formular farad valori" se va selecta optiunea “DA", pentru cazul in care unitatea de
Tnvatdmant nu are valori pentru formularul "Situatia platilor efectuate la titlul 61 «Proiecte cu finantare

din sumele aferente componentei de imprumuturi a PNRR» si la titlul 65 «Cheltuieli aferente programelor
cu finantare rambursabila»";

e5) in rubrica «Clasificatie functionald» se selecteazd succesiv indicatorii de cheltuieli bugetare din
clasificatia functionald - Capitol, Subcapitol si Paragraf.

Indicatorii de cheltuieli bugetare se completeazd astfel:

= pentru orice indicator de tip «Capitol»: nivelele «Subcapitol» si «Paragraf» se completeazd cu
valoarea «00», iar denumirea indicatorului din clasificatia functionald este preluatd de la nivel de
capitol. Aceastd modalitate este valabild in cazul capitolelor de cheltuieli bugetare care nu au
aprobate subcapitole in cadrul clasificatiei functionale si in cazul formularelor intocmite de unitatea
de invatamant din sectorul special la nivel COFOG1;

= pentru orice indicator de tip «Subcapitol», asociat unui «Capitol»: nivelul «Paragraf» se completeaza
cu valoarea «00», iar denumirea indicatorului din clasificatia functionald este preluata de la nivel de
subcapitol. Aceasta modalitate este valabild in cazul subcapitolelor de cheltuieli bugetare care nu au
aprobate paragrafe in cadrul clasificatiei functionale;

» pentru orice indicator de tip «Paragraf», asociat unui «Capitol» si «Subcapitol»: denumirea
indicatorului din clasificatia functionala este preluata de la nivel de paragraf;

e6) in rubrica «Clasificatie Economica» se selecteaza succesiv indicatorii de cheltuieli bugetare din
clasificatia economica - Titlu, Articol, Alineat,

Indicatorii de cheltuieli bugetare se completeazi astfel:

= pentru orice indicator de tip «Titlu»: nivelele «Articol» si «Alineat» sunt completate cu valoarea
«00», iar denumirea indicatorului din clasificatia economica este preluata de la nivel de titlu. Aceasta
modalitate este valabild in cazul titlurilor care nu au aprobate articole si alineate in cadrul
clasificatiei economice, precum si In cazul formularelor intocmite de unitatea de invatamant din
sectorul special la nivel COFOG1;
pentru orice indicator de tip «Articol», asociat unui «Titlu»: nivelul «Alineat» este completat cu
valoarea «00», iar denumirea indicatorului din clasificatia economicad este preluatd de la nivel de
articol. Aceastd modalitate este valabild Tn cazul articolelor care nu au aprobate alineate in cadrul
clasificatiei economice;
pentru orice indicator de tip «Alineat», asociat unui «Titlu» si «Articol»: denumirea indicatorului din
clasificatia economica este preluata de la nivel de alineat;
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f) dupa completarea informatiilor prevazute la lit. e) se selecteazd butonul "Completeaza Plati",
moment in care apare forma tabelara a formularului "Situatia platilor efectuate la titlul 61 «Proiecte cu
finantare din sumele aferente componentei de imprumuturi a PNRR» si la titlul 65 «Cheltuieli aferente
programelor cu finantare rambursabild»", iar pe bara de titlu raméan afisate informatiile selectate de catre
unitatea de invatamant, respectiv: denumire unitate de invitamant, CIF unitate de invdtdmant si sector
bugetar. Daca in "SECTIUNEA A - Informatii generale" au fost selectate optiuni gresite, de pe bara de titlu

afisata se poate utiliza butonul "Sterge"”, In urma céaruia Sectiunea B - "Situatia Platilor efectuate la Titlul
65" este eliminata.

g) «<SECTIUNEA B - Situatia platilor la titlul 61 si titiul 65»:

gl) se pot completa valori numai in cdmpurile marcate cu albastru. Celelalte campuri sunt needitabile
deoarece sunt campuri calculate care se valideaza conform algoritmului de calcul;

g2) rubrica «Total surse de finantare» se completeaza automat in cadrul formularului prin insumarea
valorilor introduse in coloanele 2 + 3 + 4 + 5+ 6 + 7 + 8 + 9. Pentru fiecare rand aferent titlutui 61 se
Insumeaza valorile introduse in cdmpurile «integral de la buget (A)» + «Credite externe (B)» + «Credite
interne (C)» + «Fonduri externe nerambursabile (D)» + «Activitdti finantate integral din venituri proprii
(E)» + «Integral din venituri proprii (F)» + «Venituri proprii si subventii (G)» + «Bugetul Fondului pentru
Mediu (I)». Pentru fiecare rand aferent titlului 65 se insumeaza valorile introduse in cdmpurile «Integral
de la buget (A)» + «Activitati finantate integral din venituri proprii (E}» + «Integral din venituri proprii (F}»
+ «Venituri proprii si subventii (G)»;

g3) rubrica «Integral de la buget (A)»: valorile introduse trebuie s& corespunda cu soldurile conturiior
contabile din balanta de verificare utilizate pentru reflectarea platilor efectuate de la titlul 61 «Proiecte cu

finantare din sumele aferente componentei de imprumuturi a PNRR» si titlul 65 «Cheltuieli aferente
programelor cu finantare rambursabild»;

g4) rubrica «Credite externe (B)»: valorile introduse trebuie sa corespundd cu soldurile conturilor
contabile din balanta de verificare utilizate pentru reflectarea platilor efectuate de la titlul 61 «Proiecte cu
finantare din sumele aferente componentei de imprumuturi a PNRR»;

g5) rubrica «Credite interne (C)»: valorile introduse trebuie s corespundd cu soldurile conturilor
contabile din balanta de verificare utilizate pentru reflectarea platilor efectuate de la titlul 61 «Proiecte cu
finantare din sumele aferente componentei de imprumuturi a PNRR»;

g6) rubrica «Fonduri externe nerambursabile (D)»: valorile introduse trebuie s3 corespunda cu
soldurile conturilor contabile din balanta de verificare utilizate pentru reflectarea platilor efectuate de la
titlul 61 «Proiecte cu finantare din sumele aferente componentei de imprumuturi a PNRR»;

g7) rubrica «Activitdti finantate integral din venituri proprii {E)»: valorile introduse trebuie sa
corespunda cu soldurile conturilor contabile din balanta de verificare utilizate pentru reflectarea platilor
efectuate de la titlul 61 «Proiecte cu finantare din sumele aferente componentei de imprumuturi a PNRR»
si titlul 65 «Cheltuieli aferente programelor cu finantare rambursabila»;

98) rubrica «Integral din venituri proprii (F)»: valorile introduse trebuie sa corespunda cu soldurile
conturilor contabile din balanta de verificare utilizate pentru reflectarea platilor efectuate de la titlu! 61
«Proiecte cu finantare din sumele aferente componentei de imprumuturi a PNRR» si titlul 65 «Cheltuieli
aferente programelor cu finantare rambursabild»:

g9) rubrica «Venituri proprii si subventii (G)»: valorile introduse trebuie s& corespunda cu soldurile
conturilor contabile din balanta de verificare utilizate pentru reflectarea platilor efectuate de la titlul 61

«Proiecte cu finantare din sumele aferente componentei de imprumuturi a PNRR» si titlul 65 «Cheltuieli
aferente programelor cu finantare rambursabild»;

g10) rubrica «Bugetul Fondului pentru Mediu (1)»: vaiorile introduse trebuie sa corespunda cu soldurile
conturilor contabile din balanta de verificare utilizate pentru reflectarea platilor efectuate de la titlul 61
«Proiecte cu finantare din sumele aferente componentei de imprumuturi a PNRR»;
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e2) in rubrica «CIF Entitate Publicd» se inscrie codul de identificare fiscald al unitatii de invatamant.
Acesta poate fi modificat oricAnd pe durata completarii formularului «Actiuni si alte participatii detinute
de entitatile publice, in numele statului roman, la societati comerciale, societati/companii nationale,
precum si in capitalul unor organisme internationale si companii straine»;

e3) in rubrica «Sector bugetar» se selecteazd sectorul bugetar in structura caruia activeaza unitatea
de invatdmant. in cazul in care unitatea de invatdmant gestioneazd activitdti aferente mai multor
sectoare bugetare, aceasta va completa cte un formular «Actiuni si alte participatii detinute de entitatile
publice, in numele statului roméan, la societati comerciale, societdti/companii nationale, precum si in
capitalul unor organisme internationale si companii straine» pentru fiecare sector bugetar.

e4) in rubrica «Formular fara valori» se va selecta optiunea «DA», pentru cazul in care unitatea de
invatamant nu are valori pentru formularul «Actiuni si alte participatii detinute de entitatile publice, in
numele statului roman, la societati comerciale, societdti/companii nationale, precum si in capitalul unor
organisme internationale si companii strdine»,;

e5) in rubrica «Sursa finantare» se selecteazé sursa de finantare aferenta soldurilor ce urmeaza a fi
completate. In situatia in care datele provin din mai multe surse de finantare, se adauga succesiv fiecare
sursa de finantare prin selectarea butonului «<Adaugéa Sursa de finantare»;

f) dupd completarea informatiilor prevazute la lit. e), se selecteazd butonul «Adauga Sursa de
finantare», moment in care apare forma tabelara a formularului «Actiuni si alte participatii detinute de
entitatile publice, in numele statului roman, la societati comerciale, societati/companii nationale, precum
si in capitalul unor organisme internationale si companii strdine», iar pe bara de titlu raman afisate
informatiile selectate de catre unitatea de invatamant, respectiv: denumire unitate de invatamant, CIF
unitate de invatd&mant si sector bugetar, Daca in «SECTIUNEA A - Informatii generale» au fost selectate
optiuni gresite, de pe bara de titlu afisata se poate utiliza butonul «Sterge», in urma caruia combinatia
«Sector bugetar - Sursa finantare» este eliminata si poate fi reluatda completarea acestei sectiuni;

g) «SECTIUNEA B - Date comunicate»:

gl) pentru a completa valorile aferente actiunilor si altor participatii detinute la societati comerciale,
societati/companii nationale din Romaéania se apasa butonul cu semnul «plus» pozitionat in dreptul liniei «l
Actiuni si alte participatii detinute la societatile comerciale, societati/companii nationale din Romania».
Prin apasarea butonului se insereaza automat linii Tn formular, la nivelul carora se introduc sumele
asociate indicatorilor solicitati, conform regulilor de validare prevazute in formular;

g2) pentru a completa valorile aferente actiunilor detinute la organisme internationale si companii
straine si alte participatii se apasa butonul cu semnul «plus» pozitionat in dreptul liniei «li Actiuni detinute
la organisme internationale si companii straine si alte participatii». Prin apasarea butonului se insereaza
automat linii In formular, la nivelul carora se introduc sumele asociate indicatorilor solicitati, conform
regulilor de validare prevazute in formular;

g3) se pot completa valori numai in cdmpurile marcate cu albastru. Celelalte cAmpuri sunt needitabile
deoarece sunt campuri calculate, care se completeazad automat, conform algoritmului de calcul. in cadrul
formularului sunt calculate automat totalurite, pe méasurad ce sunt introduse sume in campurile care
participa, conform algoritmului, la formula de calcul. Daca utilizatorul sterge/modificd valorile introduse,
In cadrul formularului sunt recalculate automat valorile din campurile de total;

g4) orice linie adaugata poate fi eliminatad din formular prin apasarea butonului cu semnul «minus»
pozitionat in dreptul acesteia;

h) dupd completarea de catre unitatea de invatamant a formularului «Actiuni si alte participatii
detinute de entitatile publice, in numele statului roman, la societdti comerciale, societati/companii
nationale, precum si in capitalul unor organisme internationale si companii straine» potrivit precizarilor de
la lit. a)-g), se selecteaza butonul «Validare si generare XML» in scopul validarii datelor introduse;
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gl1) in cadrul formularului sunt calculate automat totalurile, pe masurd ce sunt introduse sume in
campurile care participa, conform algoritmului, la formula de calcul.

Daca utilizatorul sterge/modificd valorile introduse, in cadrul formularului sunt recalculate automat
valorile din campurile de total.

Platile efectuate pentru proiectele cu finantare din fonduri externe rambursabile, detaliate pe surse de
finantare, la nivel de capitol, subcapitol, paragraf, precum si titlu, articol si alineat, trebuie sa corespunda
cu suma platilor din trezorerie si din institutiile de credit, la subdiviziunile bugetare respective.

h) dupd completarea de catre unitatea de invatamant a formularului "Situatia platilor efectuate la titlul
61 «Proiecte cu finantare din sumele aferente componentei de imprumuturi a PNRR» si la titlul 65
«Cheltuieli aferente programelor cu finantare rambursabilda»" potrivit precizarilor de la lit. a)-g), se
selecteaza butonul "Validare si generare XML" in scopul validarii datelor introduse:

h1l) in situatia in care sistemul nu identificd erori in completarea formularului "Situatia platilor
efectuate la titlul 61 «Proiecte cu finantare din sumele aferente componentei de imprumuturi a PNRR» si
la titlul 65 «Cheltuieli aferente programelor cu finantare rambursabila»" si se afiseaza mesajul de
confirmare a corectitudinii datelor introduse, conducatorul unitatii de invadtamant sau persoana careia i-au
fost delegate atributii in acest sens, semneaza electronic in rubrica "Semnatura entitate publica®;

h2) in situatia in care sistemul identifica erori in completarea formularului "Situatia platilor efectuate la
titlul 61 «Proiecte cu finantare din sumele aferente componentei de imprumuturi a PNRR» si la titlul 65
«Cheltuieli aferente programelor cu finantare rambursabila»" se afiseaza o listd de erori pe care unitatea
de invatamant urmeaza a le corecta. Dupa corectarea acestora se procedeaza potrivit lit. h1).

in cazul in care, dupa depunerea si validarea ultimului formular "Situatia platilor efectuate iz titlul 61
«Proiecte cu finantare din sumele aferente componentei de imprumuturi a PNRR» si la titlul 65 «Cheltuieli
aferente programelor cu finantare rambursabila»" in sistem, unitatea de invatamant doreste s& transmita
un alt formular cu eventuale modificari si completéari, aceasta depune un formular avand bifata rubrica
"Situatie financiara rectificativd" efectuand urmatoarele operatiuni:

a. in ultimul formular "Situatia platilor efectuate la titlul 61 «Proiecte cu finantare din sumele aferente
componentei de imprumuturi a PNRR» si la titlul 65 «Cheltuieli aferente programelor cu finantare
rambursabila»" introdus si validat de sistem utilizeaza butonul "Export XML", fiind generat un fisier
de tip .XML;

b. in scopul completdrii noului formular "Situatia platilor efectuate la titlul 61 «Proiecte cu finantare din
sumele aferente componentei de imprumuturi a PNRR» si la titlul 65 «Cheltuieli aferente programelor

cu finantare rambursabild»", unitatea de tnvatamant importa fisierul de tip .XML generat conform lit.
a}, prin utilizarea butonului "Import XML",

liceul poate utiliza butonul "Import XML" si in situatia in care se doreste completarea formularului
"Situatia platilor efectuate la titlul 61 «Proiecte cu finantare din sumele aferente componentei de
imprumuturi a PNRR» si la titlul 65 «Cheltuieli aferente programelor cu finantare rambursabild»" cu
informatii corespunzatoare existente in aplicatiile informatice proprii, cu conditia de a fi respectats
structura sub forma de fisiere XSD care se poate descarca prin accesarea Punctului Unic de Acces de pe
site-ul Ministerului Finantelor Publice - Sistemul national de raportare Forexebug.

Completarea formularului "Situatia activelor si datoriilor financiare”

Completarea in sistem electronic a elementelor din formularui “Situatia activelor si datoriilor

financiare" se efectueazad de catre unitatea de nvatdmant pentru fiecare sector si sursele de finantare
aferente, astfel:

a) in rubrica "An calendaristic" se inscrie anul calendaristic pentru care se depune formularul;

b) in rubrica "Ultima lund a perioadei de raportare" se inscrie luna calendaristicd pentru care se
intocmeste formularul;
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¢) rubrica "Situatie financiara rectificativd" este utilizatd numai in cazul in care unitatea de invatamant
au identificat erori materiale in ultimul formular “Situatia activelor si datoriilor financiare" care a fost
depus si inregistrat in sistemul Forexebug. In cazul in care se transmite un formular "Situatia activelor si
datoriilor financiare" fard a fi bifatd rubrica "Situatie financiara rectificativa”, iar in sistem a fost deja
inregistrat anterior un formular valid, noul formular va fi respins;

d) in rubrica "Data Intocmire" se Inscrie data la care este completat formularui;

e) "SECTIUNEA A - Informatii generale
el) in rubrica "Denumire Entitate Publicad" se inscrie denumirea integrala, fara abrevieri, a unitatii de

fnvatamant. Aceasta poate fi modificatd oricand pe durata completarii formularului "Situatia activelor si
datoriilor financiare";

e2) In rubrica "CIF Entitate Publicd" se inscrie codul de identificare fiscald unitdtii de invatdmant.

Acesta poate fi modificat oricand pe durata completarii formularuiui “Situatia activelor si datoriilor
financiare";

e3) in rubrica "Sector bugetar" se selecteaza sectorul bugetar in structura caruia activeaza unitatea de
invatadmant. In cazul in care unitatea de invatdamant gestioneaza activitati aferente mai multor sectoare

bugetare, aceasta va completa cate un formular "Situatia activelor si datoriilor financiare" pentru fiecare
sector bugetar,;

ed) in rubrica "Formular fard valori" se va selecta optiunea "DA", pentru cazul in care unitatea de
invatamant nu are valori pentru formularul "Situatia activelor si datoriilor financiare;

e5) in rubrica "Sursa finantare”, se selecteaza sursa de finantare aferentd soldurilor ce urmeaza a fi
completate. In situatia in care soldurile initiale si finale provin din mai multe surse de finantare, se
adaugad"” succesiv fiecare sursa de finantare prin selectarea butonului "Adauga Sursa de finantare";

f) dupd completarea informatiilor prevazute la lit. e), se selecteazad butonul "Adaugd Sursa de
finantare", moment in care apare forma tabelard a formularului "Situatia activelor si datoriilor financiare",
iar pe bara de titlu raman afisate informatiile selectate de catre unitatea de invatamant, respectiv:
denumire unitate de invatdmaéant, CIF unitate de Invatdmant si sector bugetar. Daca in "SECTIUNEA A -
Informatii generale" au fost selectate optiuni gresite, de pe bara de titlu afisatd se poate utiliza butonul

"Sterge”, in urma caruia combinatia "Sector bugetar - Sursa finantare" este eliminata si poate fi reluata
completarea acestei sectiuni.

f1) in cadrul formularului «Situatia activelor si datoriilor financiare» se va deschide cate un modul
distinct, in functie de sectorul bugetar selectat, astfel: modulul pentru sectorul 01 «Bugetu! o stat
(administratie centrald)», modulul pentru sectorul 02 «Bugetul local (administratie locald)», modulul
pentru sectorul 03 «Bugetul asigurarilor sociale de stat», sectorul 04 «Bugetul asigurarilor pentru somaj»

si sectorul 05 «Bugetul Fondului national unic de asigurari sociale de sanatate (FNUASS)»;
g) "SECTIUNEA B - Situatia activelor si datoriilor financiare
gl) Pentru fiecare linie afisata in formular se pot completa valori, astfel:

gl.1) in rubrica «Sold la fnceputul anului» se completeaza soldurile initiale debitoare sau creditoare ale
conturilor contabile aferente exercitiului financiar pentru care se efectueaza raportarea;

gl.2) in rubrica "Sold la sfarsitul pericadei de raportare": se completeaza cu soldurile finale debitoare
sau creditoare ale conturilor contabile aferente perioadei pentru care se efectueazd raportarea;

g2) se pot completa valori numai in cAmpurile marcate cu albastru. Celelalte cAmpuri sunt needitabile
deoarece sunt cdmpuri calculate, care se completeazad automat, conform algoritmului de calcut. in cadrul
formularului sunt calculate automat totalurile, pe masurd ce sunt introduse sume in cdmpurile care
participa, conform algoritmului, la formula de calcul. Daca utilizatorul sterge/modifica valorile introduse,
in cadrul formularului sunt recalculate automat valorile din campurile de total;
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h) dupa completarea de catre unitatea de invdtamant a formularului “Situatia activelor si datoriilor

financiare" potrivit precizarilor de la lit. a)-g), se selecteaza butonul "Validare si generare XML" in scopul
validarii datelor introduse.

h1l) in situatia in care sistemul nu identificd erori n completarea formularului "Situatia activelor si
datoriilor financiare" si se afiseaza mesajul de confirmare a corectitudinii datelor introduse, conducatorul

unitatii de fTnvatdmant sau persoana careia i-au fost delegate atributii in acest sens, semneaza electronic
in rubrica "Semnatura entitate publica";

h2) in situatia in care sistemul identificd erori in completarea formularului "Situatia activelor si
datoriilor financiare", se afiseazd o listd de erori pe care unitatea de invatdmant urmeaza a le corecta.
Dupa corectarea acestora se procedeaza potrivit lit. h1).

in cazul in care, dupd depunerea si validarea ultimului formular "Situatia activelor si datoriilor
financiare" in sistem, unitatea de invatdmant doreste sa transmita un alt formular cu eventuale modificari

si completari, aceasta depune un formular avand bifatd rubrica "Situatie financiard rectificativa"
efectuadnd urmatoarele operatiuni:

a. In ultimul formular "Situatia activelor si datoriilor financiare" introdus si validat de sistem utilizeaza
butonul "Export XML", fiind generat un fisier de tip .XML;
b. In scopuil completarii noului formular "Situatia activelor si datoriilor financiare", unitatea de

invatamant importa fisierul de tip .XML generat conform lit. a), prin utilizarea butonului "Import
XML",

liceul poate utiliza butonul "Import XML" in situatia in care se doreste completarea formularului
"Situatia activelor si datoriilor financiare", cu informatiile corespunzitoare existente m aplicatiile
informatice proprii, cu conditia de a fi respectatd structura sub form& de fisiere XSD care se poate
descarca prin accesarea "Punctului Unic de Acces" de pe site-ul Ministerului Finantelor Publice - Sistemul
national de raportare Forexebug.

Completarea formularului «<Balanta deschisa luna 12»

Completarea in sistem electronic a elementelor din formularul «Balantd deschisa luna 12» se
efectueaza de catre unitatea de invatamant pentru fiecare sector si sursele de finantare aferente, astfel:

a) in rubrica «An» se inscrie anul calendaristic pentru care se depune formularul;
b) in rubrica «Luna» se inscrie luna calendaristic pentru care se depune formularul;

¢) rubrica «Situatie financiara rectificativa» este utilizatd numai in cazul in care unitatea de invatamant
a identificat erori materiale in ultimul formular «Balanta deschisa luna 12» care a fost depus si inregistrat
in sistemul Forexebug. In cazul in care se transmite un formular «Balantad deschisa luna 12» fara a fi

bifata rubrica «Situatie financiara rectificativé», iar in sistem a fost deja inregistrat anterior un formular
valid, noul formular va fi respins;

d) in rubrica «Data intocmire» se inscrie data la care este completat formularul;

e) «SECTIUNEA A - Informatii generales:

el) in rubrica «Denumire Entitate Publici» se inscrie denumirea integrala, fara abrevieri, a unitatii de

invatamant. Aceasta poate fi modificatd oricAnd pe durata completarii formularului «Balantd deschisa
luna 12»;

e2) in rubripa «CIF Entitate Publica» se inscrie codul de identificare fiscala al unitatii de invatamant.
Acesta poate fi modificat oricdnd pe durata completarii formularului «Balanta deschisa luna 12»;

e}) In rubrica «Sector bugetar» se selecteaza sectorul bugetar in structura caruia activeaza unitatea
de invatamant. In cazul in care unitatea de invatamant gestioneazd activititi aferente mai multor
sectoare bugetare, aceasta va completa cate un formular «Balanta deschisa luna 12»;
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e4) in rubrica «Sursa» se selecteaza sursa de finantare aferenta rulajelor cumulate ce urmeaza a fi
completate. In situatia In care rulajele cumulate provin din mai multe surse de finantare, se adauga
succesiv fiecare sursa de finantare prin selectarea butonului «<Adauga sursa de finantare»;

f) dupa completarea informatiilor prevazute la lit. e), se selecteazd butonul «Adauga sursad de
finantare», moment in care apare forma tabelard a formularului «Balantd deschisa luna 12», iar pe bara
de titlu réman afisate informatiile selectate de catre unitatea de invatamant, respectiv: denumire unitate
de nvatamant, CIF unitate de invatamant, sector bugetar si sursa de finantare. Daca In «SECTIUNEA A -
Informatii generale» au fost selectate optiuni gresite, de pe bara de titlu afisata se poate utiliza butonul

«Sterge», in urma caruia combinatia «Sector bugetar - Sursd» este eliminatd si poate fi reluata
completarea acestei sectiuni;

g) «SECTIUNEA B - Date comunicate»:

gl) in rubrica «Simbol cont» se selecteazad simbolul contului contabil. in functie de cerintele privind
dezvoltarea conturilor sintetice in conturi analitice, se completeaza urmatoarele rubrici:

gl.1) in situatia in care a fost selectat un cont contabil care se dezvolta pe clasificatia de venituri, Tn
rubrica «Clasificatie functionald» se selecteaza succesiv indicatorii de venituri bugetare din clasificatia
functionala - Capitol, Subcapitol si Paragraf, astfel:

® pentru orice indicator de tip «Capitol»: nivelele «Subcapitol» si «Paragraf» se completeaza cu
valoarea «00», iar denumirea indicatorului din clasificatia functionald este preluatd de la nivel de

capitol. Aceasta modalitate este valabild in cazul capitolelor de venituri bugetare care nu au

aprobate subcapitole in cadrul clasificatiei functionale;

pentru orice indicator de tip «Subcapitol», asociat unui «Capitol»: nivelul «Paragraf» se completeaza

cu valoarea «00», iar denumirea indicatorului din clasificatia functionald este preluata de la nivel de

subcapitol. Aceastd modalitate este valabild in cazul subcapitolelor de venituri bugetare care nu au

aprobate paragrafe in cadrul clasificatiei functionale;

pentru orice indicator de tip «Paragraf», asociat unui «Capitol» si «Subcapitol»: denumirea

indicatorului din clasificatia functionala este preluata de la nivel de paragraf;

gl.2) in situatia in care a fost selectat un cont contabil care se dezvoltd pe clasificatia de cheltuieli,
rubricile «Clasificatie functionald» si «Clasificatie Economica» se completeaza dupa cum urmeaza:

g1.2.1) in rubrica «Clasificatie functionald» se selecteazd succesiv indicatorii de cheltuieli bugetare din
clasificatia functionald - Capitol, Subcapitol si Paragraf, astfel:

= pentru orice indicator de tip «Capitol»: nivelele «Subcapitol» si «Paragraf» se completeazd cu
valoarea «00», iar denumirea indicatorului din clasificatia functionald este preluata de la nivel de
capitol. Aceastda modalitate este valabild in cazul capitolelor de cheltuieli bugetare care nu au
aprobate subcapitole in cadrul clasificatiei functionale, precum si in cazul unitatii de invatamant din
sectorul special care au bugete intocmite la nivel COFOG1;
pentru orice indicator de tip «Subcapitol», asociat unui «Capitol»: nivelul «Paragraf» se completeaza
cu valoarea «00», iar denumirea indicatorului din clasificatia functionald este preluata de la nivel de
subcapitol. Aceastd modalitate este valabild in cazul subcapitolelor de cheltuieli bugetare care nu au
aprobate paragrafe in cadrul clasificatiei functionale;
pentru orice indicator de tip «Paragraf», asociat unui «Capitol» si «Subcapitol»: denumirea
indicatorului din clasificatia functionalad este preluata de la nivel de paragraf;

g1.2.2) in rubrica «Clasificatie Economici» se selecteazi succesiv indicatorii de cheltuieli bugetare din
clasificatia economica - Titlu, Articol, Alineat, astfel:

" pentru orice indicator de tip «Titlu»: nivelele «Articol» si «Alineat» sunt completate cu valoarea
«Q0», iar denumirea indicatorului din clasificatia economic este preluata de la nivel de titlu. Aceasts

modalitate este valabild in cazul titlurilor care nu au aprobate articole si alineate in cadrul

clasificatiei economice, precum si in cazul unitatii de invatamant din sectorul special care au bugete

intocmite la nivel COFOG1;

pentru orice indicator de tip «Articol», asociat unui «Titlu»: nivelul «Alineat» este completat cu

valoarea «00», iar denumirea indicatorului din clasificatia economica este preluata de la nivel de
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articol. Aceastd modalitate este valabild in cazul articolelor care nu au aprobate alineate in cadrul
clasificatiei economice;

= pentru orice indicator de tip «Alineat», asociat unui «Titlu» si «Articol»: denumirea indicatorului din
clasificatia economicd este preluata de la nivel de alineat;

g2) rubrica «Denumire cont» este completata automat cu denumirea contului;

g3) rubrica «Structurd cont contabil» este completata automat cu codul sectorului bugetar, sursei de

finantare si clasificatiei de venituri sau clasificatiei functionale de cheituieli si clasificatiei economice de
cheltuieli, dupa caz;

g4) in rubricile «Total Rulaj Debitor cumulat» si/sau «Total Rulaj Creditor cumulat» se introduce
valoarea rulajului cumulat debitor si/sau creditor pentru contul contabil selectat (introdus);

g5) dupa completarea informatiilor prevazute la lit. gl) si g4) se selecteazd butonul «Adauga cont»
prin intermediul caruia informatiile sunt adaugate automat in forma tabelara a formularului, in ordinea
crescatoare a simbolului conturilor contabile, indiferent de ordinea in care acestea au fost introduse de
catre utilizator. Orice cont contabil introdus in forma tabelard a formularului poate fi eliminat prin
selectarea butonului «Sterge» care este pozitionat in dreptul contului contabil respectiv. Corectarea
valorilor introduse in campurile «Debitoare» si/fsau «Creditoare» din dreptul fiecarui cont contabil adaugat
se poate face direct in cdsuta respectiva pe durata completarii formularului.

Procedura prevazuta la lit. g1) si g4) se reia pentru introducerea tuturor conturilor contabile bilantiere
si extrabilantiere cu rulaje debitoare si/sau creditoare cumulate.

in cadrul formularului sunt calculate automat valorile din rubricile «Totaluri cumulate conturi bilantiere
Rulaj Debitor», «Totaluri cumulate conturi bilantiere Rulaj Creditor», «Totaluri conturi in afara bilantului
Rulaj Debitor» si «Totaluri conturi in afara bilantului Rulaj Creditor» la nivel de sursa de finantare. Pentru
conturile contabile bilantiere, fa nivelul formularului este implementata regula de validare a egalitatii intre
valorile din rubrica «Totaluri cumulate conturi bilantiere Rulaj Debitor» si rubrica «Totaluri cumulate
conturi bilantiere Rulaj Creditor». Pentru conturile contabile extrabilantiere nu este obligatorie

respectarea egalitatii valorilor din rubricile «Totaluri conturi in afara bilantului Rulaj Debitor» si «Totaluri
conturi in afara bilantului Rulaj Creditor»;

h) dupa completarea de catre unitatea de invatdamant a formularului «Balantd deschisa luna 12»

potrivit precizarilor de la lit. a)-g), se selecteazd butonul «Validare si generare XML» in scopul validarii
datelor introduse:

h1) in situatia in care sistemul nu identificd erori in completarea formularului «Balantd deschisa luna
12» si se afiseazd mesajul de confirmare a corectitudinii datelor introduse, conducatorul unitatii de

Tnvatamant sau persoana céareia i-au fost delegate atributii in acest sens semneaz3 electronic in rubrica
«Semnatura entitate publica»;

h2) in situatia in care sistemul identificd erori in completarea formularului «Balanta deschisa luna 12»,

se afiseaza o lista de erori pe care unitatea de Invatdmant urmeaza a le corecta. Dupd corectarea
acestora se procedeaza potrivit lit. h1).

In cazul in care, dupa depunerea si validarea ultimului formular «Balanta deschisa luna 12» in sistem,
unitatea de invatamant doreste sa transmitd un alt formular cu eventuale modificari si completari,

aceasta depune un formular avand bifata rubrica «Situatie financiara rectificativd» efectuand urmatoarele
operatiuni:

a. in ultimul formular «Balantd deschisa luna 12» introdus si validat de sistem utilizeaza butonul
«Export XML», fiind generat un fisier de tip .XML;

b. in scopul completérii noului formular «Balantd deschisd luna 12», unitatea de invatamant importa
fisierul de tip .XML generat conform lit. a), prin utilizarea butonului «Import XML».
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liceul poate utiliza butonul «Import XML» si in situatia in care se doreste completarea formularului
«Balanta deschisa luna 12» cu informatiile corespunzatoare existente in aplicatiile informatice proprii, cu
conditia de a fi respectata structura sub forma de fisiere XSD care se poate descarca prin accesarea

punctului unic de acces de pe site-ul Ministerului Finantelor Publice - Sistemul national de raportare
Forexebug.

Principalele reguli de completare a formularului «Balanta deschisa luna 12» sunt urmatoarele:

a. formularul se completeaza la nivelul rulajelor cumulate debitoare si/sau creditoare, dupa caz;

b. conturile de venituri bugetare (Incaséari, clasa 5xx), cheltuieli bugetare (plati, contul 7700000) si
conturile de disponibil de la institutiile de credit (5xx) se completeaza deschise;

c. in formularul «Balanta deschisad luna 12» se evidentiaza inregistrarea contabila aferentd restituirii
sumelor primite din excedentul anilor precedenti (de exemplu: 5190107 = 5210100; 5190190 =
5600101; 5190190 = 5610101; 5190190 = 5620101; 5190190 = 5150103, in functie de sursa de
finantare, dupa caz), respectiv inregistrarea contabild pentru reintregirea contului de excedent
(incasarea sumelor acordate din excedentul anilor precedenti), (de exemplu: 5210300 = 4680109;
5600300 = 4680109; 5610300 = 4680109; 5620300 = 4680109; 5150500 = 4680109, in functie de
sursa de finantare, dupa caz).

d. conturile contabile de cheltuieli (clasa 6xx) si de venituri (clasa 7xx) se completeazd neinchise la
trimestrul IV prin contul contabil 121 «Rezultatul patrimonial», dar inchise pentru trimestrele
precedente.

e. in conturile contabile 8066000 «Angajamente bugetare» si 8067000 «Angajamente legale» nu se
evidentiaza sumele provenite din finantarea bugetara a anilor precedenti care se restituie bugetelor
din care au fost acordate. Astfel, in formularul «Balanta deschisa luna 12» nu se raporteaza conturile
contabile 8066000 «Angajamente bugetare» si 8067000 «Angajamente legale» pentru sumele
recuperate la titlul 85 «Plati efectuate In anii precedenti si recuperate in anul curent».

Completarea formularului «Actiuni si alte participatii detinute de entitatile publice, in numele
statului roman, la societati comerciale, societati/companii nationale, precum si in capitalul
unor organisme internationale si companii straine»

Completarea in sistem electronic a elementelor din formularul «Actiuni si alte participatii detinute de
unitatea de invatamant, in numele statului roman, la societati comerciale, societdti/companii nationale,
precum si in capitalul unor organisme internationale si companii stréine» se efectueaza de catre unitatea
de invatamant pentru fiecare sector si sursele de finantare aferente, astfel:

a) in rubrica «An calendaristic» se inscrie anul calendaristic pentru care se depune formularul;

b) in rubrica «Ultima lund a pericadel de raportare» se inscrie luna calendaristicd pentru care se
intocmeste formularul;

C) rubrica «Situatie financiard rectificativa» este utilizatd numai in cazul in care unitatea de
anvatdmant au identificat erori materiale in ultimul formular «Actiuni si alte participatii detinute de
unitatea de invatamant, in numele statului roméan, la societati comerciale, societati/companii nationale,
precum si in cap:talul unor orgamsme internationale si companii straine» care a fost depus si inregistrat
in sistemul Forexebug. In cazul in care se transmite un formular «Actiuni si alte participatii detinute de
unitatea de invatamant, in numele statului roman, la societati comerciale, societati/companii nationale,
precum si in capitalul unor organisme internationale si companii stréine» fard a fi bifatd rubrica «Situatie

financiara rectificativa», iar In sistem a fost deja inregistrat anterior un formular valid, noul formular va fi
respins;

d) in rubrica «Data intocmire» se inscrie data la care este completat formularul;

e) «<SECTIUNEA A - Informatii generale»:

el) in rubrica «Denumire Entitate Publicd» se inscrie denumirea integral3, fara abrevieri, a unitatii de
invatdmant. Aceasta poate fi modificatd oricand pe durata completarii formularului «Actiuni si alte
participatii detinute de unitatea de invatamant, In numele statului roman, la societdti comerciale,
societati/companii nationale, precum si in capitalul unor organisme internationale si companii straine»;
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Eleme_n_t_e privind Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
Firtescu Irina . 2025-
1. Elaborat Maria Contabil Sef 09-10
(o Firtescu Irina . 2025-
2. [|Verificat Maria Contabil Sef 09-10
. Balasca Bogdan | Presedintele comisiei de |2025-
3. Avizat o A
Emilian monitorizare 09-10
4. Aprobat
[ I u|

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.
Ctr.

Editia sau, dupa caz,
revizia in cadrul editiei

Modalitatea
reviziei

Componenta
revizuita

Data la care se aplica
prevederile sau revizia editiei

0 1 2 3 4
1. |Editial, Revizia 0 2025-09-10

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

Nr. | Scopul |Exemplar . Numele si Data <
Ctr. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele | primirii Semnatura
0 1 2 3 4 5 6 7
. Serviciul . Firtescu Irina
1. |Aplicare Contabilitate Contabil Sef Maria
Balasca
2. Informare Conducere Conducator entitate Bogdan
Emilian
- Secretariatul tehnic al | Mititelu
. < Comisia de A
3. Evidenta monitorizare comisiei de loana _
monitorizare Georgiana
Levarda
4. Arhivare Arhiva Arhivar Gabriela
Edviga

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationald este elaborata cu scopul de a descrie un set de reguli cu privire la
incasarea si inregistrarea in contabilitatea liceului a veniturilor extrabugetare.
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5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationala se aplica in cadrul liceului de catre Compartimentul Financiar -
Contabilitate in activitatea incasare si inregistrare in contabilitate a veniturilor extrabugetare.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

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

¢ Legea nr. 82 din 24 decembrie 1991 a contabilitatii;

¢ Legea nr. 273 din 29 iunie 2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

¢ lLegea nr. 421 din 28 decembrie 2023 a bugetului de stat pe anul 2024;

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

¢ Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

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

* Ordinul nr. 2202 din 13 iulie 2023 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. 2634 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile;

e Hotararea nr. 2192 din 30 noiembrie 2004 pentru aprobarea Normelor metodologice privind finantarea
si administrarea unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat;

e Instructiuni 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:

gt';' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu perscnalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;

1. Entitate publica

Ansamblul formelor de control exercitate ia 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
5 Control intern economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile

’ managerial 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, Compartiment;
Conducatorul
4, departamentului Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;

{(compartimentului)
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Nr.

Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
5. Procedura si a regulilor de 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
) operationald (PO) |unuia sau mai multor departamente din entitatea publica
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
7. Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anteriocare;
Actiunea de maodificare, respectiv adadugare sau eliminare a unor informatii,
8. Revizie procedurd |date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
regula, sub 50% din continutul procedurii;
< Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
Procedura N - . ; A )
9. < hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
documentata ; . . .
sistem si proceduri operationale.
Document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile si
10. |Buget cheltuielile sau, dupa caz, numai cheltuielile, in functie de sistemul de
finantare a institutiilor publice.
Anul financiar pentru care se aprobd bugetul; anul bugetar este anul
11. | An bugetar calendaristic care Incepe la data de 1 ianuarie si se Incheie la data de 31
decembirie;
12. |Executie bugetars Activitatea de incasare a veniturilor bugetare si de efectuare a platii

cheltuielilor aprobate prin buget.

7.2 Abrevieri

gtr'f. Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura Operationala
3. SCIM Sistemul de control intern managerial
4, CA Consiliul de Administratie
5. ME Ministerul Educatiei

8. Descrierea procedurii

intocmirea proiectuiui de buget de citre compartimentul financiar-contabilitate reprezinta momentul
in care atat veniturile extrabugetare, cat si cheltuielile si necesarul de venituri bugetare sunt identificate.

in anexele

la bugetul

liceului se prezintd bugetul privind veniturile si cheltuielile activitatilor

extrabugetare si bugetul de venituri si cheltuieli al internatelor, caminelor si cantinelor pentru elevi si
prescolari.

Identificarea sursei veniturilor
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Identificarea sursei veniturilor extrabugetare reprezintad unul din pasii importanti in derularea activitatii
de aprobare a bugetului de venituri si cheltuieli al unitatii de invatamant. Compartimentul financiar-
contabilitate stabileste cu exactitate care sunt sumele rezultate din taxe, sponsorizari, precum si alte
surse extrabugetare.

liceul poate obtine venituri proprii din:

a. activitati aducatoare de venit - cursuri si activitati facuitative solicitate de elevi, cursuri de educatie
permanenta, inclusiv formare profesionald continud, participarea la programe cu finantare externa,
participarea la realizarea unor programe comunitare de studii, cercetare, activitati de servicii si
productie, inchirieri de spatii temporar disponibile, taxe percepute conform legisiatiei in vigoare (de
scolarizare, pentru eliberarea unor documente scolare), alte venituri ale unitatii de invatamant,
activitati cultural-artistice, venituri din activitatea internatelor si cantinelor scolare si altele
asemenea;

b. donatii, sponsorizari si contributii ale comitetelor de parinti sau oferite de persoane fizice si juridice.

Veniturile proprii ale liceului mai pot provini si din:

= chirii;

= organizarea de manifestari culturale si sportive;

s concursuri artistice;

= publicatii;

s prestatii editoriale;

» studii;

» proiecte;

= valorificari de produse din activitati proprii sau anexe;
| |

prestari de servicii si altele asemenea.

Veniturile proprii ale unitatii de invadtdmant nu diminueaza finantarea de baza, complementara sau
suplimentara si sunt utilizate conform Deciziilor Consiliului de Administratie.

Cuprinderea veniturilor extrabugetare in bugetul de venituri si cheltuieli

in buget, veniturile se grupeaza pe baza clasificatiei bugetare.

Veniturile sunt structurate pe capitole si subcapitole, iar cheltuielile pe parti, capitole, subcapitole,
titluri, articole, precum si alineate si paragrafe, dupé caz.

Veniturile se includ in buget in totalitate, in sume brute.

Veniturile proprii se inscriu in bugetul de venituri si cheltuieli al activitatilor aducatoare de venituri
proprii, pe surse, dupa cum urmeaza:

a. veniturile rezultate din activitatea de productie - ateliere-scoala, ferme agricole, prestari de servicii
si altele asemenea, care cuprind sumele incasate de unitatea de invatdmant din activitatea de
conversie si reconversie profesionald, scolarizare, cursuri de initiere in domeniul informaticii, limbi
straine, activitati de productie, prestari de servicii si alte activitati;

b. taxele de la persoane fizice si juridice.

Veniturile extrabugetare se inscriu si se aproba in buget pe surse de provenienta si, respectiv, pe

categorii de cheltuieli, grupate dupa natura lor economicad si destinatia acestora, potrivit clasificatiei
bugetare.

Veniturile extrabugetare se inscriu in bugetul de venituri si cheltuieli al activitatilor extrabugetare, pe
surse, astfel:

e venituri rezultate din activitatea de prestari servicii, care cuprind sume incasate de unitatea de
Tnvatamant din activitatea de conversie si reconversie profesionald, scolarizare, cursuri de initiere in
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informatica, limbi straine, activitati de productie, prestari de servicii si alte activitati;

e veniturile din Inchirierea spatiilor temporar disponibile se prevad in buget la nivelul chiriei stabilita in
contractele de inchiriere, la care se adauga obligatoriu cheltuielile de intretinere si utilitatile folosite.

e veniturile din donatii reprezintd sumele donate de persoane fizice sau juridice pentru a fi folosite la
cheltuieli de functionare ale unitatii de invatamant;

e venituri din sponsorizari primite de la persoane fizice si juridice;

* alte venituri.

Conturile de venituri se inchid la sfarsitul perioadei (trimestrial) in vederea stabilirii rezultatului
patrimonial. Operatiunile contabile cu conturi de venituri se inregistreazd numai in creditul acestora,
inclusiv operatiunile de stornare sau alte operatiuni efectuate, in rosu.

Emiterea documentelor

Pentru fiecare suma incasata, se vor emite documente justificative, cum ar fi (cu titlu exemplificativ:

» facturi fiscale pentru activitati educationale contra cost;
= chitante pentru incasarea banilor in numerar;
» contracte de sponsorizare sau alte forme legale pentru donatii si sponsorizari.

Factura este document justificativ care std la baza inregistrarii in contabilitate a operatiunilor
economice. Toate operatiunile privind factura (intocmire, utilizare, arhivare, corectare, reconstituire) se
efectueaza conform prevederilor Codului fiscal.

Chitanta este document justificativ de inregistrare in registrul de casa si in contabilitate a incasarilor si

platilor efectuate in numerar {(lei/valutd), precum si a depunerilor de sume la casieria unitatii de
nvatamant.

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

aviz de finsotire a marfii, chitanta, dispozitie de platd/incasare, extras de cont bancar, notd de
contabilitate etc., dupa caz.

Toate documentele trebuie sa fie numerotate si arhivate conform normelor contabile in vigoare.

incasarea veniturilor

Veniturile proprii ale liceului se incaseaza, se administreaza, se utilizeaza si se contabilizeaza potrivit
dispozitillor legale.

Toate operatiunile de incasari efectuate in cursul unui an bugetar in contul bugetului de venituri si
cheltuieli al liceului apartin exercitiului corespunzator de executie a bugetului respectiv.

Excedentele anuale rezultate din executia bugetului de venituri si cheltuieli ale activitatilor finantate
integral din venituri proprii se reporteaza in anul urmator si se folosesc cu aceeasi destinatie sau, cu

aprobarea Consiliului de Administratie, se utilizeazd pentru finantarea altor cheltuieli ale unitatii de
nvatamant.

Veniturile incasate in numerar care sunt Iasate potrivit legislatiei in vigoare la dispozitia unitatii de
invatamant ca venituri proprii, se depun in conturile de disponibilitati ale acesteia.

liceul incaseazd veniturile extrabugetare in numerar, prin casieria proprie sau prin mandatar, de la
persocanele fizice si, prin virament, de la persocanele juridice, in conturile deschise la unitétile teritcriale de
trezorerie si contabilitate publicd 50.04 "Disponibil din venituri extrabugetare ale institutiilor de
subordonare locald" si 50.10 "Disponibil al institutiilor subventionate din bugetul local®, in cazul veniturilor
care privesc activitatea internatelor, cdminelor si cantinelor. Mandatarul se stabileste de catre Balasca
Bogdan Emilian si poate fi administratorul, secretarul scolii sau un cadru didactic.
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Operatiunile de incasari prin casieria proprie se organizeaza potrivit dispozitiilor legale 'n vigoare si se
efectueaza numai pe bazad de documente legale aprobate de persoanele In drept, care se inregistreaza
cronologic in Registrul jurnal de casa.

incasarile zilnice in numerar se depun de citre mandatari in conturile 50.04 "Disponibil din venituri
extrabugetare ale institutiilor de subordonare locald" si 50.10 "Disponibil al institutiilor subventionate din
bugetul local", dupd caz, deschise pe seama unitatii de Tnvatamant sau a unitatilor administrativ-
teritoriale, prin care acestea isi executd bugetul de venituri si cheltuieli, dupa caz, la unitatile teritoriale
de trezorerie si contabilitate publicd, astfel:

a. In prima zi lucratoare de la fincasare, in cazul in care unitatea de invatdmant sau unitatea
administrativ-teritoriald, dupa caz, are sediul in localitatea in care functioneaza unitatea trezoreriei la
care are contul deschis;

b. in a doua zi lucratoare de la incasare, in cazul In care unitatea de invatdmant sau unitatea
administrativ-teritoriald, dupa caz, are sediul in alta localitate decat unitatea trezoreriei la care are
contul deschis.

Pentru operatiunile prin virament se utilizeaza ordine de plata tip trezorerie, In care se specifica pe
verso natura sumelor virate.

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;
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

® ® & O

Conducatorul unitatii de invatamant

e face demersuri de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

e raspunde de incadrarea in bugetul aprobat;

* emite mandatul pentru virarea veniturilor extrabugetare in conturile 50.04 "Disponibil din venituri
extrabugetare ale institutiilor de subordonare locala" si 50.10 "Disponibil al institutiilor subventicriate
din bugetul local", in cazul veniturilor care privesc activitatea internatelor, caminelor si cantinelor.

Serviciul financiar-contabilitate

s cuprinde in anexe la buget activitatile extrabugetare si bugetul de venituri si cheltuieli al internatelor,
caminelor si cantinelor pentru elevi si prescolari;

e pastreaza in contul unitatii de invdtamant sumele necheltuite si le reporteaza pentru bugetul anual
urmator;

¢ identifica sursele extrabugetare;

» stabileste cu exactitate care sunt sumele rezultate din taxe, sponsorizari, precum si alte surse
extrabugetare;

¢ grupeaza in buget sumele extrabugetare pe baza clasificatiei bugetare aprobate de Ministerul
Finantelor Publice;

¢ include in buget veniturile extrabugetare in totalitate, in sume brute;

s inscrie veniturile extrabugetare in buget pe surse de provenienta si, respectiv, pe categorii de
cheltuieli, grupate dupa natura lor economica si destinatia acestora, potrivit clasificatiei bugetare;

¢ inregistreazacronologic in Registrul de casa operatiunile de incasariin numerar;

¢ utilizeaza ordine de plata tip trezorerie pentru operatiunile prin virament.

10. Formulare



Editia: |

MINISTERUL EDUCATIEI SI Procedura operationala Revizia: 0
CERCETARII incasarea veniturilor extrabugetare '
Liceul Teologic Romano-Catolic
- . L Pag. 8/9
"Sfantul Francisc de Assisi" ag. 8/
Cod: PO-SC.21 Exemplar nr. 1
10.1 Formular evidenta modificari
Nr. Editial P2 |pavizia| P2ta Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr, ’ editiei reviziei | Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept ]
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment| delegat
1.

10.3 Formular distribuire procedura

. Data intrarii in .
Nr. . Nume si Data = Data . <
Ctr. Compartiment prenume | primirii Semnatura retragerii vigoare a Semnatura
procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe

¢ F-01-PO-SC.21 Registrul de casa
¢ F-02-P0O-SC.21 Diagrama de proces
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Eleme_n_ife perIn(El Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
Firtescu Irina . 2025-
1. Elaborat Maria Contabil Sef 09-1C
L Firtescu Irina . 2025-
2. [|Verificat Maria Contabil Sef 09-1C
: Balasca Bogdan | Presedintele comisiei de |2025-
3. Avizat o7 T
Emilian monitorizare 09-1C
4. Aprobat

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data la care se aplica

Ctr.| revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
0 1 2 3 4

1. |Editia I, Revizia 0 2025-09-10

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

Nr.| Scopul |Exemplar . Numele si Data <
Ctr. | Difuzarii nr, Departament Functia prenumele | primirii Semnatura
0 1 2 3 4 5 6
1. |Aplicare Contabilitate | Contabil Sef Firtescu Irina
Maria
Balasca
2. Informare Conducere Conducator entitate | Bogdan
Emilian
. § Comisia de Secr.et‘a_rlatul tehnic al | Mititelu
3. |Evidentd monitorizare | comisiei de loana
monitorizare Georgiana
Levarda
4, Arhivare Arhiva Arhivar Gabriela
Edviga

4. Scopul procedurii
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Prezenta procedura operationald este elaborata in scopul stabilirii metodologiei, fluxului de lucru
pentru casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in patrimoniul liceufui, precum si in

scopul stabilirii unui set unitar de reguli pentru reglementarea realizarii casarii mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationald se aplicd in cadrul liceului de catre membrii comisiei de casare,
desemnati prin decizia Balasca Bogdan Emilian in colaborare cu personalul tuturor structurilor functionale
din liceul, in vederea aplicarii reglementarilor legale In ceea ce priveste casarea mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar aflate in patrimoniul institutiei de Tnvatdmant.

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*), cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea nr. 15 din 24 martie 1994*) privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Legea nr. 227 din 4 decembrie 1998 privind aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 54/1997 pentru
modificarea si completarea Legii nr. 15/1994 pentru amortizarea capitalului imobilizat in active
corporale si necorporale;

e Legea nr. 227 din 8 septembrie 2015 - Codul Fiscal,

e Legea nr. 246 din 16 mai 2001 privind aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 112/2000 pentru
reglementarea procesului de scoatere din functiune, casare si valorificare a activelor corporale care
alcatuiesc domeniul public al statului si al unitatilor administrativ-teritoriale;

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

e Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 2861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

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

¢ 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 Ordonanta nr. 54 din 28 august 1997 pentru modificarea si completarea Legii nr. 15/1994 privind
amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale;

¢ Ordonanta nr. 5 din 21 ianuarie 2000 pentru completarea Legii nr. 15/1994 privind amortizarea
capitalului imobilizat in active corporale si necorporale;

e Ordonanta nr. 81 din 28 august 2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in
patrimaniul institutiilor publice;

e Ordonanta nr. 112 din 31 august 2000 pentru reglementarea procesului de scoatere din functiune,
casare si valorificare a activelor corporale care alcatuiesc domeniul public al statului si al unitatilor
administrativ-teritoriale;

e Hotararea nr. 276 din 21 mai 2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

* Hotararea nr. 909 din 29 decembrie 1997 pentru aprobarea Normelor metodoiogice de aplicare a Legii
nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale, modificata si
completata prin Ordonanta Guvernului nr. 54/1997;

e Hotararea nr. 568 din 3 iulie 2000 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 15/1994*) privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale, cu modificarile ulterioare, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 909/1997;

e Hotdrarea nr. 841 din 23 octombrie 1995 privind procedurile de transmitere fara plata si de valorificare
a bunurilor apartinand institutiilor publice;
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* Hotararea nr. 966 din 23 decembrie 1998 pentru modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr.
841/1995 privind procedurile de transmitere fara plata si de valorificare a bunurilor apartinand
institutiilor publice;

* Hotararea nr. 2139 din 30 noiembrie 2004, pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele
normale de functionare a mijloacelor fixe:

* Hotararea nr. 1496 din 19 nolembrie 2008 privind modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr.
2.139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele normale de functionare a
mijloacelor fixe;

¢ Instructiuni 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 nationald, regie
. . autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
1. Entitate publica : S ' e - g - b
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
5 Control intern economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
) managerial 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, Compartiment;
Conducatorul
4. |departamentului Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;
— (compartimentului)
Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stabili reguli si
5 Activitate modalitati de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de
’ procedurala regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta a obiectivelor
compartimentului si/sau entitatii publice;
6 Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul
" |operationald (PO) |unuia sau mai multor departamente din entitatea publica;
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
7. Editie procedura au fost 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,
8. Revizie procedurd |date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
regula, sub 50% din continutul procedurii;
Ansamblul operatiunilor prin care se constata existenta tuturor elementelor
S. Inventarierea respective, cantitativ-valoric sau numai valoric, dupa caz, la data la care
aceasta se efectueaza;
10. {Fonduri publice Sume alocate din bugetele prevézute de legislatia privind finantele publice;
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Nr.
Ctr.

Termenul

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

11.

Surse de finantare

Sursele financiare, fie de naturd publica sau private, in baza carora se
intocmeste bugetul de venituri;

12.

Casarea

Procesul de scoatere din functiune a mijloacelor fixe sau a obiectelor de
inventar, demolarea sau dezmembrarea acestora, valorificarea ansamblelor,
pieselor componente si a materialelor rezultate din dezmembrarea lor;

13.

Mijloacele fixe

Obiectele sau complexul de obiecte ce se utilizeaza ca atare si care: ajau o
valoare de intrare mai mare decét limita stabilitad prin hotarare a Guvernului.
Aceasta valoare poate fi actualizatd anual, in functie de indicele de inflatie;
b)are o duratd normala de utilizare mai mare de un an. Pentru obiectele care
sunt folosite in loturi, seturi sau care formeaza un singur corp, la incadrarea
lor ca mijloace fixe se are in vedere valoarea intregului corp, lot sau set;

14.

Obiectele de
inventar

Bunurile cu o valoare mai micd decat limita prevazuta de lege pentru a fi
considerate mijloace fixe, indiferent de durata lor de serviciu sau cu o durata
mai mica de un an, indiferent de valoarea sa, precum si bunurile asimilate
acestuia. Categorie speciald de active care se gasesc intre imobilizari si
stocuri si care sunt incadrate Tn categoria activelor circulante, datorita
posibilitatii lor de recuperare intr-o perioada mai mica de un an;

15.

Gestiunea

Totalitatea bunurilor incredintate uneia sau mai muiltor persoane in vederea
primirii, pastrarii si eliberarii acestora prin operatiuni legale care sa asigure
integritatea lor; ‘

16.

Conservare

Scoaterea temporara din functiune a activelor fixe corporale in situatia in care
nu pot fi utilizate in scopul pentru care au fost achizitionate sau in alte scopuri
si care nu justifica efectuarea de cheltuieli de functionare;

17.

Durata de viata
utila

Perioada pe parcursul careia se estimeaza ca se va utiliza activul supus
amortizarii;

18.

Active fixe

Active detinute de catre institutiile publice in scopul utilizarii lor pe termen
lung. Activele fixe includ activele fixe corporale si necorporale;

19.

Active fixe
necorporale

Active fixe fara substanta fizica, care se utilizeaza pe o perioadd mai mare de
un an;

20.

Active fixe
corporale

Active fixe care indeplinesc cumulativ doua conditii: au valoarea de intrare
mai mare decat limita stabilitd prin hotarare a Guvernului si durata normala
de utilizare mai mare de un an.

7.2 Abrevieri

(I:\It';_'. Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura Operationala
3. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial
4. OB Obiect de inventar
5. MF Mijloc fix
6. CC Comisia de casare

R_ Dearriaraa nracredirii
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Urmare a procesului de inventariere, in situatiile in care comisia de inventariere constata ca unele
bunuri inventariate prezintd grad avansat de uzurd si nu pot primi o altd destinatie ori utilizare sau nu mai
sunt intrebuintate, iar costul repararii sau modernizarii depaseste 60% din valoarea de inlocuire a
mijlocului fix si au o duratd normala de functionare depasita sau sunt dezmembrate si distruse, propune
in procesul-verbal privind rezultatele inventarierii:

* scoaterea din functiune a mijlocelor fixe;
e scoaterea din uz a obiectelor de inventar;
¢ declasarea sau casarea unor stocuri.

Urmare a elementelor inscrise de catre comisia de inventariere in Procesul-Verbal privind rezultatele
inventarierii si a propunerilor cu privire la scoaterea din functiune a imobilizarilor corporale, respectiv din
evidenta a imobilizarilor necorporale, propunerile de scoatere din uz a materialelor de natura obiectelor
de inventar si declasare sau casare, cu avizul conducdtorului compartimentului financiar-contabil,
conducatorul unitatii de invatamant, solicitd ordonatorului principal de credite solutionarea propunerilor
facute, cu respectarea dispozitiilor legale.

Centralizatoarele, atat a mijloacelor fixe, cat si a obiectelor de inventar, propuse pentru casare, a caror

modele sunt prevazute in anexa prezentei proceduri, sunt aprobate de conducatorul unitatii de
invatamant.

imobilizarile corporale se scot din evidentd la cedare sau casare, atunci cand niciun beneficiu
economic viitor nu mai este asteptat din utilizarea sa ulterioara.

Pentru scoaterea din functiune, in vederea valorificarii si, dupa caz, caséarii, activele corporale vor fi
trecute in domeniul privat al statului sau al unitdtii de invatdmant, potrivit reglementarilor privind
proprietatea publica si regimul juridic al acesteia.

Activele corporale care alcdtuiesc domeniul public al statului de natura mijloacelor fixe, cu durata
normala de utilizare consumata sau neconsumata, a caror mentinere in functiune nu se mai justifica, se
scot din functiune, se valorifica si se caseaza.

Cu ocazia casarii se va proceda la dezmembrarea mijloacelor fixe si la valorificarea acestora, astfel:

transferul, fara plata, la alte institutii ale statului a bunurilor aflate in stare de functionare;
vanzarea componentelor rezultate in urma dezmembrérii;

utilizarea componentelor rezultate la executarea altor mijloace fixe din cadrul entitatii publice;
valorificarea ca materiale nerecuperabile.

Dupa aprobarea scoaterii din functiune a mijloacelor fixe se va proceda la valorificarea si, dupa caz,
casarea acestora potrivit prevederilor legale privind procedurile de transmitere fara plata si de
valorificare a bunurilor apartinand unitatii de invatamant.

Transferul, fara plata, de la unitatea de invatamant la alta entitate publica a bunurilor aflate
in stare de functionare

liceul poate transmite, fara plata, orice fel de bun aflat in stare de functionare, indiferent de durata de
folosinta, daca acesta nu mai este necesar liceului, dar care poate fi folosit in continuare de alta unitate

sau daca, potrivit reglementarilor legale in vigoare, unitatea de invatamant nu mai are dreptul sa utilizeze
bunul respectiv.

in vederea disponibilizarii lor, compartimentul de specialitate va intocmi un referat de disponibilizare
in care descrie bunul ce urmeaza a fi disponibilizat, mentionand toate caracteristicile tehnice ale acestuia
{marca, anul fabricatiei, data darii in folosinta, durata de folosinta, valoarea de inventar etc.).

Referatul astfel intocmit va fi aprobat de catre conducatorul unitatii de invatamant.

liceul va informa In scris alte institutii publice pe care le considerd ca ar avea nevoie de bunurile
disponibilizate.
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Institutiile publice interesate in obtinerea unor bunuri pot solicita transmiterea, fara plata, a acestora si

dupd publicarea anuntului de vanzare prin licitatie, dar nu mai tarziu de 5 zile anterioare datei stabilite
pentru tinerea licitatiei de vanzare.

Transmiterea, fara plata, de la o unitate de invatamant la alta, se va face pe baza de proces-verbal de
predare-primire, aprobat de ordonatorul principal de credite al liceului care a solicitat sa i fie transmis
bunul, respectiv de ordonatorul de credite care il are in administrare.

La predarea-primirea, fard plata, a bunurilor, conducatorii unitdtilor impreund cu conducatorii
compartimentelor financiar-contabile raspund de finregistrarea in evidentele contabile a operatiunilor
privind iesirea, respectiv intrarea in gestiune a bunurilor.

Specificatii privind scoaterea din functiune/din folosinta

Scoaterea din functiune a mijloacelor fixe poate avea loc in urmatoarele situatii:

= durata normald de functionare a expirat si valoarea de intrare a fost recuperata integral pe calea
amortizarii;

= durata normald de functionare este neconsumata, iar valoarea de intrare nu a fost integral
recuperata.

Scoaterea din functiune a mijloacelor fixe care nu mai sunt in stare de functionare si a celor in stare de
functionare care nu mai sunt necesare sau care nu mai pot fi utilizate, conform reglementarilor legale in

vigoare, se va initia prin listele cu bunurile propuse pentru scoaterea din functiune, intocmire de comisia
de inventariere.

Scoaterea din functiune a mijloacelor fixe cu valoarea de intrare complet amortizata sau cu valoarea
de intrare ramasa nerecuperatd se face cu aprobarea consiliului de administratie, respectiv a
responsabilului cu gestiunea patrimoniului.

La scoaterea din folosinta se vor aplica regulile de casare a obiectelor de inventar.

Nu se trec la categoria de obiecte de inventar mijloacele fixe care nu au insusiri comune obiectelor de
inventar, cum ar fi: cladirile, constructiile, mijloacele de transport etc. Acestea raman in evidentad ca

mijloace fixe de natura obiectelor de inventar si urmeaza regimul de scoatere din folosinta si de casare a
mijloacelor fixe.

in cazul nerecuperdrii integrale, pe calea amortizarii, a valorii contabile a activelor fixe necorporale
scoase din functiune, valoarea ramasa neamortizata se include in cheltuielile unitdtii de invatdmant,
integral, la momentul scoaterii din functiune. Valoarea neamortizatd ce urmeaza sa fie recuperata va
contine si amortizarea inregistrata in afara bilantului, in contul 8045.

Valoarea ramasa neamortizata a activelor fixe scoase din functiune inainte de expirarea duratei

normale de functionare a acestora, se recunoaste drept cost al perioadei cand acest eveniment a avut
loc.

Dupd aprobarea scoaterii din functiune a mijloacelor fixe de catre consiliul de administratie al
liceului se va proceda la valorificarea acestora.

Valorificarea bunurilor scoase din functiune

Pot fi valorificate, prin vanzarea la licitatie, bunurile aflate in stare de functionare dupa indeplinirea
prevederilor mentionate mai sus, respectiv in cazul transferului, fara platd, de la unitatea de invatamant
la altd institutie publicad a bunurilor aflate in stare de functionare.

liceul poate valorifica bunurile, fard organizare de licitatii, prin schimbarea acestora cu alte bunuri noi
de acelasi fel, avand cel putin aceiasi parametri.
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Valorificarea prin vanzare a bunurilor care nu mai sunt necesare sau, dupa caz, a materialelor sau
pieselor rezultate in urma demolarii sau a dezmembrarii acestora, aflate in administrarea exclusiva a
unitatii de fnvatamant, se face prin organizarea de licitatie publica deschisa cu strigare.

Comisia de casare va efectua evaluarea si va intocmi un raport de evaluare a bunurilor care nu mai
sunt necesare, a materialelor sau a pieselor rezultate in urma demolarii sau a dezmembrarii acestora, ce
urmeaza a fi vandute. La evaluarea bunurilor se va avea in vedere pretul pietei la bunuri de acelasi fel,
precum si perioada de folosinta a lor si gradul de uzura.

Pretul initial de vanzare si, dupa caz, preturile diminuate vor fi aprobate de ordonatorul de credite
bugetare al unitatii de invatamant.

in cazul in care comisia de evaluare apreciazd c& operatiunea de demolare sau de dezmembrare a
bunurilor scoase din functiune se face cu costuri mai ridicate decat sumele care s-ar obtine prin
valorificarea acestora ca materiale sau piese rezultate in urma demolarii sau dezmembrarii, aceasta

poate propune Balascd Bogdan Emilian organizarea licitatiei pentru valorificarea bunurilor scoase din
functiune nedemolate sau nedezmembrate.

Sumele rezultate din vanzarea mijioacelor fixe scoase din functiune sau, dupa caz, a materialelor sau
pieselor rezultate in urma demolarii sau dezmembrérii acestora constituie, potrivit legislatiei in vigoare,
venituri ale bugetului de stat/bugetelor locale, dupa caz.

Bunurile, materialele sau piesele care nu au putut fi valorificate prin vanzare la licitatie sau ca
materiale refolosibile vor fi distruse, sens in care se va incheia proces-verbal de distrugere, semnat de
comisia de casare, avizat de compartimentul financiar-contabil si aprobat de Balasca Bogdan Emilian.

Operatiunea de casare se finalizeaza prin scaderea din evidenta contabild a activelor fixe/bunurilor
materiale de natura obiectelor de inventar respective. Scaderea bunurilor materiale casate si a
materialelor consumate cu ocazia dezmembrarii si distrugerii se opereaza in evidenta contabilad pe baza
procesului-verbal de casare aprobat de ordonatorul de credite, la valoarea contabil3.

Prin campaniile nationale organizate de primarii sau prin operatorii de salubritate, deseurile de
echipamente electrice si electronice vor fi colectate si transportate in punctele de colectare. Predarea -

primirea se va face pe baza unui proces-verbal de predare - primire, incheiat intre unitatea de invatamant
si operatorul de salubritate,

Specificatii privind operatiunile de casare

Casarea mijloacelor fixe se efectueaza, anual, pe compartimente de activitate, de catre o comisie de
casare numita prin decizia Balascad Bogdan Emilian la propunerea contabilului sef. In decizia de numire, a
carui model se regdseste anexat prezentei proceduri, se mentioneaza, in mod obligatoriu, componenta
comisiei {(numele presedintelui si membrilor comisiei), data de incepere si de terminare a operatiunilor.
Membrii comisiei nu pot fi inlocuiti decat in cazuri bine justificate si numai prin decizia scrisd emisa de
conducatorut unitatii de invatdmant.

Listele cu mijloacele fixe si obiectele de inventar sunt puse la dispozitia comisiei de casare de catre
compartimentul financiar-contabilitate in doud exemplare, astfel: unul va ramane la gestionar st unul se

va arhiva in cadrul comartimentului emitent. Listele de casare vor fi semnate de comisia de casare si de
gestionarul raspunzator.

Casarea activelor fixe/bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar se executa, de regula, la
sediul unitatii de invatdmant. Mijloacele fixe si obiectele de inventar propuse spre casare vor fi
transportate in spatiile de depozitare special amenajate (magazii, depozite). Activele fixe/bunurile
materiale de natura obiectelor de inventar existente in afara unitatii de Tnvatdmant se pot casa acolo
unde se afld, cu aprobarea ordonatorului principal de credite.

Cu ocazia casarii se va proceda la dezmembrarea mijloacelor fixe si la valorificarea acestora, astfel:

e vanzarea componentelor rezultate in urma dezmembrarii;
e utilizarea componentelor rezultate la executarea altor mijloace fixe din cadrul unitatii;
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e valorificarea ca materiale nerecuperabile.
Evaluarea componentelor se va face de catre comisia de casare.

Operatiunile de dezmembrare, demontare, desfacere, taiere, spargere, ardere si alte modalitati de
casare a activelor fixe/bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar se fac astfel incat cbiectul sa
isi piarda forma initiala, cu exceptia ansamblurilor, subansamblurilor, pieselor componente si materialelor
refolosibile, la care se asigura recuperarea integrala.

Ansamblurile, subansamblurile, piesele de schimb sau alte materiale refolosibile rezultate in urma

operatiunii de casare se identifica, iar cantitatea se stabileste prin cantarire, numarare, masurare, dupa
caz.

Materialele care nu se pot valorifica sau folosi in cadrul unitatii de invatamant ori care nu se pot

transfera catre alte unitati se distrug. Aceasta operatiune se consemneaza in procesul-verbal incheiat de
comisia de casare.

Declasarea si casarea unor bunuri materiale, altele decat mijloacele fixe, sunt de competenta
consiliului de administratie, respectiv a responsabilului cu gestiunea patrimoniului,

Rezultatul operatiunii de casare se consemneaza intr-un proces-verbal semnat de membrii comisiei de
casare.

Comisia de casare

Comisia de casare are sarcina sa organizeze, sa instruiasca, sa supravegheze si sa controleze modul
de efectuare a activitatii de casare. Comisia de casare raspunde de efectuarea in bune conditii a
operatiunilor de casare si procedeaza astfel:

¢ urmareste existenta detaliilor, partilor componente si a altor elemente ale bunurilor care au fost
propuse spre casare; in cazul in care acestea au fost pierdute, instrdinate sau lipsesc ca urmare a
unor cauze imputabile unor persoane, bunuriloe se resping de la casare si se propune efectuarea
cercetarii administrative;

» stabileste destinatia materialelor refolosibile, in conformitate cu dispozitiile prevederilor legale in
vigoare;

e asigura executarea operatiunii de casare potrivit prevederilor legale in vigoare si stabileste partile
componente, piesele, detaliile si materialele refolosite care trebuie sa fie recuperate;

* executd casarea bunurilor materiale numai in prezenta tuturor membrilor comisiei;

* respinge de la casare activele fixe/bunurile materiale de natura obiectelor de inventar care mai pot fi
distribuite si folosite in alta structurd organizatorica a unitatiii de invatamant sau in alte entitati;

e intocmeste un procesul-verbal de distrugere, avizat de compartimentul financiar-contabilitate si
aprobat de conducatorul unitatii de invatamant;

e intocmeste procesul-verbal de scoatere din functiune a activelor fixe/declasare a bunurilor materiale
de natura obiectelor de inventar;

e constituie dosarul casarii.

Documentele care stau in dosarul casarii sunt urmatoarele:

decizia de numire a comisiei de casare, a carui model se regaseste in anexa prezentei proceduri;
procesul-verbal de scoatere din functiune a activelor fixe/declasare a bunurilor materiale de natura
obiectelor de inventar, a carui model se regaseste in anexa prezentei proceduri;

documente justificative, dupa caz;

documente de valorificare, transmitere fara plata pentru bunurile aflate In stare de functionare;
negatii de transfer fara plata;

alte documente prevazute de dispozitiile legale.

Monografie contabhila
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Contul 203 "Cheltuieli de dezvoltare" se crediteaza prin debitul contului 691 "Cheltuieli extraordinare

din operatiuni cu active fixe" cu valoarea neamortizata a cheltuielilor de dezvoltare vandute sau scoase
din folosinta.

Contul 208 "Alte active fixe necorporale" se crediteaza prin debitul contului 691 “Cheltuieli
extraordinare din operatiuni cu active fixe" cu valoarea neamortizata a altor active fixe necorporale
vandute sau scoase din folosinta.

Contul 211 "Terenuri si amenajari la terenuri" se crediteazd prin debitul contului 691 "Cheltuieli

extraordinare din operatiuni cu active fixe" cu valoarea neamortizata a amenajarilor la terenuri vandute
sau scoase din folosinta.

In debitul Contului 212 "Constructii" se inregistreaza valoarea constructiilor achizitionate, realizate din

productie proprie, primite cu titlu gratuit, iar in credit valoarea constructiilor cedate sau scoase din
evidenta.

Contul 214 "Mobilier, aparatura birotica, echipamente de protectie a valorilor umane si materiale si
alte active fixe corporale" se crediteaza prin debitul contului 691 "Cheltuieli extraordinare din operatiuni
cu active fixe" cu valoarea neamortizatd a mobilierului, aparaturii birotice, echipamentelor de protectie a
valorilor umane si materiale si altor active fixe corporale vandute sau scoase din functiune.

in debitul Contului 303 "Materiale de natura obiectelor de inventar" se inregistreaza materialele de
natura obiectelor de inventar intrate in magazie prin achizitionare de la furnizori, plusuri de inventar sau
din alte surse, iar in credit, materialele de natura obiectelor de inventar scoase din folosinta.

Contul 303 "Materiale de natura obiecteior de inventar" se crediteaza prin debitul contului 603
“Cheltuieli privind materialele de natura obiectelor de inventar" cu valoarea la pret de inregistrare a

materialelor de natura obiectelor de inventar scoase din folosinta incluse in cheltuieli, constatate lipsa la
inventar, precum si cele degradate.

Valorificarea materialelor rezultate din dezmembrarea si casarea bunurilor scoase din functiune se
prezinta astfel:

Simbol cont CS(l)r:tbol
debitor creditor
Cheltuieli ocazionate de casarea, dezmembrarea, declasarea activelor fixe, 6 401
materialelor de natura obiectelor de inventar sau altor materiale XX
Materiale rezultate din casare 302 (303) 719
o . 302
Valorificarea materialelor rezultate 602 (603) (303)
- cand sumele Tncasate se retin de institutia publica 411 719
- cand sumele incasate se vireaza la buget 411 448
Incasarea facturii 560(561,770) 411
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9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare

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

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

Conducatorul unitatii de invatamant

* numeste, prin decizie, membrii comisiei de casare;

e aproba listele cu propunerile de casare a mijloacelor fize, a obiectelor de inventar si centralizatorul cu
mijloacele fixe propuse pentru casare;

e aproba perioada de desfasurarea operatiunilor de casare la propunerea contabilului sef.

Contabilul sef

e propune spre aprobare conducatorului unitatii de invatimant perioada de desfasurare a operatiunilor de
casare;

* propune spre aprobare conducdtorului unitatii de invatimant componenta comisiei de casare;

*» verifica centralizarea propunerilor de casare a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;

o verifica inregistrarea in contabilitate a rezultatelor actiitatii de casare a mijloacelor fixe si obiectelor de
inventar;

¢ inregistreaza in evidenta financiar-contabild mijloacele fixe si obiectele de inventar casate, precum si
deseurile rezultate.

Comisia de casare

raspunde de efectuarea in bune conditii a operatiunilor de casare;

* se asigura ca exista spatii corespunzatoare de depozitare a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar
casate (magazii, depozite), unde se vor strange acestea pana la valorificare lor;

e valorifica si consemneaza intr-un proces-verbal rezulta:ele casarii;

* urmadreste existenta detaliilor, partilor componente si ¢ altor elemente ale bunurilor propuse spre

casare;

respinge de la casare si se propune efectuarea cercetérii administrative in cazul in care mijloacele

fixe/obiectele de inventar au fost pierdute, instrainate sau lipsesc ca urmare a unor cauze imputabile

unor persoane;

* stabileste destinatia materialelor refolosibile, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

e asigura executarea operatiunii de casare potrivit prevederilor legale in vigoare si stabileste partile
componente, piesele, detaliile si materialele refolosibile care trebuie sa fie recuperate;

¢ executa casarea bunurilor materiale numai 'n prezenta tuturor membrilor comisiei;

¢ intocmeste procesul-verbal de casare a bunurilor mate-iale.

Gestionarii

* colaboreaza cu comisia de casare in vederea bunei desfasurari a activitatii de casare;
e opereaza in evidenta tehnico-operativa listele de casar=.

Responsabilul cu patrimoniul
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¢ verifica propunerile de casare a mijloacelor fixe si obieztelor de inventar;
¢ centralizeaza propunerile de casare a mijloacelor fixe ¢i obiectelor de inventar,

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

PO-5C.22 Model Centralizator cu obiecte de inventar propuse pentru casare

Nr. . Data I Data Nr. Descriere Semnatura conducatori:!ui
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei | Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si inlocuitor | Awiz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept . ]
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
. Data intrarii in ‘
Nr. . Nume si Data < Data . -
Ctr. Compartiment prenume | primirii Semnatira retragerii vigoare a Semnatura
procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe
e F-01-PO-5C.22 Model Lista cu propunerile pentru casare
e F-02-P0O-5C.22 Model Hotarare CA privind numirea Comisiei de casare
* F-03-PO-5C.22 Model Decizie numire Comisie de casar=
* F-04-PO-5C.22 Model Centralizator cu mijloace fixe prapuse pentru scoatere din functiune
e F-05-
[ ]

inventar

F-07-PO-SC.22 Diagrama de proces

F-06-PO-5C.22 Proces-verbal de scoatere din functiune de declasare a mijloacelor fixeobiectelor de
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente privind Numele si . <
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele Functia Data |Semnatura
0 1 2 3 4 5
Firtescu irina . 2025-
1. Elaborat Maria Contabit Sef 09-10
. Firtescu Irina : 2025-
2. [|Verificat Maria Contabil Sef 09-10
; Balasca Bogdan Presedintele comisiei de |2025-
3. Avizat o T
Emilian monitorizare 09-10
4. |Aprobat | |

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Medalitatea Data la care se aplica

Ctr. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
0 1 2 3 a4

1. Editia |, Revizia 0 2025-09-10

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

Nr.! Scopul |Exemplar ] Numele si Data <
Ctr. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele | primirii Semnatura
0 1 2 3 4 5 6 -
. - . Firtescu Irina
1. Aplicare Contabilitate | Contabil Maria
Balasca
2. Informare Conducere Conducator entitate Bogdan
Emilian
‘s SecretariatL| tehnic al | Mititelu
3. |Evidenta gwoor::iltscl)arigaere comisiei de loana
monitorizare Georgiana
Levarda
4. |Arhivare Arhiva Arhivar Gabriela
Edviga

4. Scopul procedurii

Prezenta procedurd operationald este elaboratd cu s:-opul de a stabili modul in care se constituie Si
inregistreaza in contabilitatea liceuluiprovizioanele.
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5. Domeniul de aplicare

a

Prezenta procedurd operationald se aplicd in cad-ul liceul de catre personalul compartimentului
Contabilitate in activitatea specifica de constituire si inrejistrare a provizioanelor.

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

¢ Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Fegulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 1917 din 12 decembrie 2005 pentru aproba-ea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de :onturi 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 contabilitdtii instituti lor 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. 2202 din 13 iulie 2023 pentru modificarea s completarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor pub ice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1,217/2095;

¢ Ordinul nr, 2634 din 5 noiembrie 2015 privind documer tele financiar-contabile;

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

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
Nr. s = .
Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
1 Unitate de autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
" |invatdmant actionar majoritar, cu persona itate juridica, care utlllzeaza/admlnlstreaza
fonduri publice si/sau patrimosiu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conjucere In concordanta cu obiectivele acesteia si
cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
2 Control intern economic, eficient si eficace; e cesta include, de asemenea, structurile
' managerial organizatorice, metodele si pracedurile. 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, Se-viciu, Compartiment;
Conducatorul
4. departamentului Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;
(compartimentului)
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(I:\It:' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
5. |Procedura si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in

vedere asumarea responsabilitatilor;

6 Procedura
" | operationala (PO)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor departamente din unitatea de invatamant publica

7. Editie procedura

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

8. |Revizie procedura

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 continutuf procedurii;

Procedura
documentata

Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe suport
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

10. |Provizion

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.

7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat
1. ulp Unitate de invatamant Publica
2 PO Procedura Operationald
3. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial

8. Descrierea procedurii

Provizioanele sunt destinate sa acopere datoriile a caror naturd este clar definitd si care la data
bilantului este probabil s& existe sau este cert ca vor exista, dar care sunt incerte in ceea ce priveste
valoarea sau data la care vor apérea.

La data bilantului, valoarea unui provizion reprezinta cea mai buna estimare a cheltuieiilot gropabile
sau, in cazul unei obligatii, a sumei necesare pentru stingerea acesteia. Ca urmare, provizioanele nu pot
depasi din punct de vedere valoric sumele care sunt necesare stingerii obligatiei curente la data

bilantului.

Provizioanele trebuie sa fie strict corelate cu riscurile si cheltuielile estimate.

Conditii pentru recunoasterea provizioanelor

Un provizion va fi recunoscut numai in momentul in care:

¢ o institutie are o obligatie curenta generata de un eveniment anterior;
¢ este probabil ca o iesire de resursesa 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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Categorii de provizioane

liceul poate constitui provizioane pentru elemente cum sunt:

o litigiile, amenzile si penalitatile, despagubirile, daunele si alte datorii incerte;

¢ cheltuielile legate de activitatea de service in pericada de garantie si alte cheltuieli privind garantia
acordata clientilor;

s alte provizioane.

e diminudrile din valcarea garantiilor ca urmare a constituirii ca provizion la finele exercitiului a
sumelor aferente ratelor de capital scadente in anul urméator, estimate a fi platite de garant.

Contabilitatea provizioanelor

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 recunoscutd ca provizion trebuie sd constituie cea mai bund 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

Grupa 15 "Provizioane cuprinde contul 151 "Provizioane".

Contul 151 "Provizioane"

Cu ajutorul acestui cont se tine evidenta provizioanelor pentru litigii, garantii acordate clientilor,
precum si alte provizioane.

Contul 151 "Provizioane" este un cont de pasiv. In creditul contului se inregistreazd provizioanele
constituite sau majorate, iar in debit, provizioanele diminuate sau anulate.

Soldul creditor al contului reprezintd provizioanele constituite. Contul se detaliazd pe urmatoarele
conturi sintetice de gradul Il:

¢ 1511 "Provizioane pentru litigii";
e 1512 “"Provizioane pentru garantii acordate clientilor";
e 1518 "Alte provizioane".

Contul 151 "Provizioane" se crediteaza prin debitul contului:

* 681 "Cheltuieli operationale privind amortizarile, provizioanele si ajustarile pentru depreciere", cu
sumele reprezentand constituirea sau majorarea provizioanelor si ajustarilor pentru depreciere.

Contul 151 "Provizicane" se debiteaza prin creditul contului:

e 781 "Venituri din provizioane si ajustari pentru depreciere privind activitatea operationald", cu
sumele reprezentand diminuarea sau anularea provizioanelor si ajustarilor pentru depreciere.

Soldul contutui 1511 “Provizicane pentru litigii* se raporteaza in "Bilant” (cod 01) la datorii necurente,
randul 55 “"Provizioane".

Grupa 68 "Cheltuieli cu amortizarile, provizioanele si ajustarile pentru depreciere"

Grupa 68 "Cheltuieli cu amortizarile, provizioanele si ajustarile pentru depreciere" cuprinde
urmatoarele conturi:
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e 681 "Cheltuieli operationale privind amortizarile, previzioanele si ajustarile pentru depreciere”;

e 682 “Cheltuieli cu activele fixe neamortizabile™;

e 686 "Cheltuieli financiare privind amortizarile, arovizioanele si ajustarile pentru pierderea de
valoare";

¢ 688 "Cheltuieli privind rezerva de stat si de mobilizere".

Prin contul 681 “Cheltuieli operationale privind amortizérile, provizioanele si ajustarile pentru
depreciere" se tine evidenta cheltuielilor operationale privind amortizarile, provizioanele si ajustarile
pentru depreciere.

Contul 681 "Cheltuieli operationale privind amortizar le, provizioanele si ajustarile pentru depreciere"
este un cont de activ. In debitul contului se inregistrezza cheltuielile operationale privind amortizarile,

provizioanele si ajustarile, iar in credit, la sfarsitul perioadei, repartizarea cheltuielilor asupra contului de
rezultat patrimonial.

Soldul contului, inaintea operatiunilor de finchidere reprezintd cheltuielile operationale privind
amortizarile, provizicanele si ajustarile pentru depreciere efectuate in cursul perioadei.

La sfarsitul perioadei dupa efectuarea operatiunilor de inchidere, contul nu prezinta sold.
Contul se detaliaza pe urmatoarele conturi sintetice d2 gradul II:

6811 "Cheltuieli operationale privind amortizarea activelor fixe";

6812 "Cheltuieli operationale privind provizioanele ';

6813 "Cheltuieli operationale privind ajustarile pent u deprecierea activelor fixe ;
6814 “Cheltuieli operationale privind ajustarile pent-u deprecierea activelor circulante".

Contabilitatea analitica se tine pe fiecare sursa de fine ntare, pe structura clasificatiei bugetare.

Contul 681 "Cheltuieli operationale privind amortizari e, provizicanele si ajustarile pentru depreciere",
referitor [a provizicane se debiteazd prin creditul contilui 151 "Provizioane", cu sumele reprezentand
constituirea sau majorarea provizioanelor,

Cu ajutorul contului 686 "Cheltuieli financiare privind amortizarile, provizioanele si ajustarile pentru
pierderea de valoare" se tine evidenta cheltuielilor tinanciare privind amortizarile, provizioanele si
ajustarile pentru pierderea de valoare. Contul 686 "Cheltuieli financiare privind amortizarile, provizioanele
si ajustdrile pentru pierderea de valoare" este un cort de activ. in debitul contului se inregistreaza
cheltuielile financiare privind amortizarile, provizioanele si ajustarile pentru pierderea de valoare, iar in
credit, la sfarsitul perioadei, repartizarea cheltuielilor asupra contului de rezultat patrimonial.

Soldul contului, fnaintea operatiunilor de inchidere reprezintd cheltuielile financiare privind
amortizarile, provizioanele si ajustarile pentru pierderea de valoare efectuate in cursul perioadei.

La sfarsitul perioadei, dupa efectuarea operatiunilor d= inchidere, contul nu prezinta solda.
Contul se detaliaza pe urmatoarele conturi sintetice de gradul iI:

e 6863 "Cheltuieli financiare privind ajustarile pentru pierderea de valoare a activelor financiare";
e 6864 "Cheltuieli financiare privind ajustarile pentru pierderea de valoare a activelor circulante”; 6868
"Cheltuieli financiare privind amortizarea primelor d 2 rambursare a obligatiunilor”.

Contabilitatea analitica se tine pe fiecare sursa de finentare, pe structura clasificatiei bugetare.

Contul 686 "Cheltuieli financiare privind amortizarile provizioanele si ajustarile pentru pierderea de
valoare" se debiteaza prin creditul conturilor:

¢ 169 "Prime privind rambursarea obligatiunilor", cu /aloarea primelor de rambursare a obligatiunilor
amortizate;

e 296 "“Ajustari pentru pierderea de valoare a cctivelor financiare”, cu sumele reprezentand
constituirea sau suplimentarea ajustarilor pentru pierderea de valoare a activelor financiare;

e 481 "Decontdri intre institutia superioara si insttutiile subordonate", la sfarsitul perioadei, la
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institutia superioara cu suma cheltuielilor preluate de la institutiile subordonate;

» 483 "Decontari din operatii in participatie", cu cheltuielile primite prin transfer din operatii in
participatie;

e 595 "Ajustari pentru pierderea de valoare a obligatiunilor emise si rascumparate”, cu sumele
reprezentand constituirea sau suplimentarea ajustarilor pentru pierderea de valoare a obligatiunilor
emise si rascumparate.

Contul 686 "Cheltuieli financiare privind amortizérile, provizioanele si ajustarile pentru pierderea de
valoare" se crediteaza prin debitul contului:

e 121 "Rezultatul patrimonial®, la sfarsitul perioadei, cu soldul debitor al contului in vederea inchiderii
acestuia si stabilirii rezultatului patrimonial;

e 481 "Decontari intre institutia superioara si institutiile subordonate", la sfarsitul perioadei, la
institutia superioara cu suma cheltuielilor preluate de la institutiile subordonate.

e 483 "Decontari din operatii in participatie", cu cheltuielile transferate din operatii in participatie.

Grupa 78 "Venituri din provizicane si ajustari pentru depreciere sau pierderile de valoare"

Grupa 78 "Venituri din provizioane si ajustari pentru depreciere sau pierderile de valoare" cuprinde
urmatoarefe conturi:

e 781 "Venituri din proviziocane si ajustari pentru depreciere privind activitatea de operationala";
e 786 "Venituri financiare din ajustari pentru pierdere de valoare".

Prin contul 781 "Venituri din provizioane si ajustari pentru depreciere privind activitatea operationala”
se tine evidenta veniturilor din diminuarea sau anularea provizioanelor si ajustarilor pentru deprecierea
activelor fixe necorporale, a activelor fixe corporale, a activelor fixe in curs de executie, a stocurilor gi
creantelor.

Contul 781 "Venituri din provizioane si ajustdri pentru depreciere privind activitatea operationala" este
un cont de pasiv. In creditul contului se inregistreaza veniturile realizate in cursul perioadei, iar in debit, la
sfarsitul perioadei, totalul veniturilor incorporate in contul de rezultat patrimonial.

La sfarsitul perioadei, contul nu prezinta sold.

Contul se detaliaza pe urmatoarele conturi sintetice de gradul II:

¢ 7812 "Venituri din provizioane";
e 7813 "Venituri din ajustari privind deprecierea activelor fixe";
e 7814 "Venituri din ajustari pentru deprecierea activelor circulante".

Contul 781 "Venituri din provizioane si ajustari pentru depreciere privind activitatea operationala”,

referitor la provizioane se crediteaza prin debitul contului: 151 "Provizioane", cu sumele reprezentand
diminuarea sau anularea provizioanelor.

Monografia contabila

Provizioane - cont 151

Constituirea sau majorarea provizioanelor 681 151

Diminuarea sau anularea provizioanelor 151 781

Provizioane pentru deprecierea creantelor
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Constituirea sau majorarea provizioanelor pentru creante depreciate 681 4962
Diminuarea sau anularea provizioanelor constituite p 2antru deprecierea creantelor 4962 781

Contabilitatea angajamentelor si a elementelor extrabilantiere

liceul nu va recunoaste in bilant o datorie contingentd aceasta fiind prezenta in notele explicative.

Datoriile contingente sunt continuu evaluate pentru & determina daca a devenit probabila o iesire de
resurse care incorporeaza beneficiile economice. Daca s= considerd cad este necesara iesirea de resurse,
generata de un element considerat anterior datorie cortingentd, se va recunoaste, dupd 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 e‘ectuatd nicio estimare credibila.

Datoriile contingente se disting de provizioane prin faptul ca:

a. provizioanele sunt recunoscute ca datorii (prestpundnd cd pot fi realizate estimari corecte),
deoarece constituie obligatii curente fa data bilantului si este probabil ca vor fi necesare iesiri de
resurse pentru stingerea obligatiilor; si

b. datoriile contingente nu sunt recunoscute ca datorii, pentru ca sunt:

e obligatii posibile, dar pentru care trebuie sa se conirme daca institutia are o obligatie curentd care
poate genera o iegire de resurse; sau

+ obligatii curente care nu indeplinesc criteriile de rec unoastere in bilant {deoarece fie nu este probabil
sa fie necesard o reducere a resurselor institutiei pentru stingerea obligatiei, fie nu poate fi realizata
o estimare suficient de credibila a valorii obligatiei).

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare

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

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

® o & ®

Compartiment Financiar-Contabilitate

s inregistreaza in contabilitatea unitatii de Invatamant, piovizioanele, in conturile specifice, conform
fiecarei categorii de provizioane;

e evalueaza provizioanele si inscrierea acestora in contatilitate.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari
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Editia: |

Revizia: 0

Pag. 9/10
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Exemplarnr. 1

Nr. Editia Data Revizia Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. ’ editiei reviziei | Pag. madificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept ]
ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Dat’ai I:;rrzr: " Semnatura
Ctr. p prenume | primirii r retragerii 9 e
procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe

e F-01-PO-SC.25 Diagrama de proces
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Cuprins
PROCEDURA OPERAT!ONALA CONSTITUIREA SI INREGISTRAREA IN CONTABILITATE A
PROVIZIOANELOR 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii 2

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

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

4. Scopul procedurn

5. Domeniul de aphcare

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
' 7 1 Definitii:
7 2 Abrevieri B
8. Descrierea procedurn
Condn;u pentru recunoasterea provxznoane\or
Categorn de provizioane
Contabilitatea provmoanelor
Monaografia contabila
Contabilitatea anga]amentelor sia elementelor extrabllanmere
9. Responsabllltam
Comisia de Momtorlzare
Compart|ment Fmanaar Contabllltate
10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular analiza procedura '
10.3 Formular distribuire procedura o
11. Anexe
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