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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr. privind q q <
Crt |responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea

1.1 Elaborat BOSIE DANIELA Administrator Financiar 16.10.2025

1.2 Avizat CIOBANU N LILI Presedinte Comisie Monitorizare 16.10.2025

1.3 Aprobat DOCA LAURENTA Director 16.10.2025

Formular de evidenta a modificarilor
NEL. Numarul Data Avizul
c rt editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului

1 Editial 30.04.2024 X X

2 Revizial 03.12.2024 Documente de referinta Modificari legislative

3 Reviziaall-a 16.10.2025 Documente de referinta Modificari legislative Favorabil

Lista de difuzare a procedurii
Data
Nr. S.C()pvul.. Compartiment Nume si prenume ]?at.a" L .. intrarii in Semnatura
ex. difuzarii primirii retragerii .
vigoare

1  Informare DOCA LAURENTA 16.10.2025 16.10.2025 16.10.2025

2  Evidenta Comisie Monitorizare CIOBANU N LILI 16.10.2025 16.10.2025 16.10.2025

3 Aplicare, oo apilitate BOSIE DANIELA 16.10.2025 16.10.2025 16.10.2025

Arhivare
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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind Efectuarea operatiunilor de plati, incasari prin
trezorerie si evidenta acestora.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente fisei postului pentru toti angajatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea de arhivare, pastrare si
reconstituire a documentelor.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei

- Nu este cazul

5. Alte scopuri

- Nu este cazul

Domeniul de aplicare
1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prezenta procedura se refera la efectuarea operatiunilor de plati, incasari prin trezorerie si evidenta acestora.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta activitate il
are In cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Contabilitate
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 9/2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 41/2016 privind stabilirea unor
masuri de simplificare la nivelul administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative,
Publicat in Monitorul Oficial nr. 14/2023;

- Ordonanta de urgenta nr. 41/2016 privind stabilirea unor masuri de simplificare la nivelul administratiei publice centrale,
administratiei publice locale si al institutiilor publice si pentru modificarea si completarea unor acte normative, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 1.235/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului, aprobata cu modificari prin
Legea nr. 201/2003, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de urgenta nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea Contabilitatii nr. 82/1991 republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in Monitorul Oficial,
Partea I nr. 387 din 07.05.2018

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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Trezoreria statului

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

©®No 0wy g

Abrevierea

< m

Ap.
Ah.
CFPP
ALOP
EP

Definitii si abrevieri

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

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 regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Un sistem unitar si integrat prin care statul asigura efectuarea operatiunilor de
incasari si plati privind fonduri publice, inclusiv cele privind datoria publica, si a
altor operatiuni ale statului, in conditii de siguranta si in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare.

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

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

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

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Control financiar preventiv propriu

Angajare, lichidare, ordonantarea si plata cheltuielilor
Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Unitatea are obligatia de a oferi metode alternative de plata a serviciilor publice furnizate contra cost, fie prin plata cu
cardul, fie prin intermediul altor sisteme de plata.

Institutiile publice, indiferent de sistemul de finantare si de subordonare, efectueaza operatiunile de incasari si plati prin
unitatile trezoreriei statului in a caror raza sunt inregistrate fiscal.

Institutiile publice, indiferent de sistemul de finantare, pot dispune plati din conturile deschise pe numele acestora la
unitatile trezoreriei statului numai pe baza bugetelor de venituri si cheltuieli aprobate si in limita creditelor bugetare deschise
si repartizate sau a disponibilitatilor de fonduri, dupa caz. Daca legile bugetare nu au fost aprobate cu cel putin 3 zile lucratoare
inainte de expirarea exercitiului bugetar, precum si in cadrul termenelor stabilite de lege pentru aprobarea bugetelor de
venituri si cheltuieli ale institutiilor publice, se aplica in continuare prevederile bugetare ale anului precedent sau prevederile
cuprinse in proiectul de buget.

Unitatea poate ridica sume in numerar din conturile de cheltuieli sau de disponibilitati, dupa caz, deschise la trezorerie
numai pentru cheltuieli de personal sau pentru alte drepturi cuvenite unor persoane fizice (drepturi cu caracter social, burse si
alte ajutoare sau indemnizatii etc.) care nu au conturi deschise in banca.

In situatii deosebite, unitatea poate efectua plati in numerar cu aprobarea ordonatorului de credite pentru cheltuieli urgente
aferente bunurilor achizitionate, serviciilor prestate sau lucrarilor executate, cu respectarea prevederilor legale in vigoare
privind disciplina financiar-valutara si achizitiile publice. Aceste plati pot fi efectuate numai pe baza de facturi, chitante fiscale
sau alte documente justificative prevazute de lege.

Unitatea are obligatia sa isi dimensioneze lunar platile pe care le efectueaza in numerar prin casieria proprie, in limita
prevederilor de cheltuieli corespunzatoare din bugetele proprii, scop in care intocmesc programul prevazut in anexa la prezenta
procedura. Aceasta anexa se intocmeste distinct pentru conturile de cheltuieli bugetare, pe capitole, iar pentru fondurile
speciale, veniturile proprii sau alte conturi de disponibilitati, pe fiecare cont din care urmeaza a se ridica sumele respective.

Unitatea prezinta programul privind necesarul de numerar pentru efectuarea platilor prin casieria proprie in dublu exemplar
la unitatile trezoreriei statului la care isi are conturile deschise, pana la data de 25 a lunii curente pentru necesarul lunii
urmatoare, in caz contrar raspunderea pentru neefectuarea la termen a platilor revenind exclusiv iunitatii. in cazul nedepunerii
la termen a programului, unitatile trezoreriei statului vor elibera numerar institutiilor publice beneficiare, in limita
disponibilitatilor de numerar din casieriile-tezaur, iar in situatia insuficientei de numerar, vor proceda la reprogramarea pentru
alta data a platilor respective.

in limita sumelor previzute in programul privind necesarul de numerar pentru efectuarea platilor prin casieria proprie,
unitatea poate ridica numerar din conturile de cheltuieli bugetare sau de disponibilitati, pe baza de cecuri pentru ridicare de
numerar, unitatilor trezoreriei satului revenindu-le sarcina de a verifica incadrarea sumelor solicitate in disponibilitatile de
credite bugetare deschise si repartizate sau in disponibilitatile existente in cont, dupa caz, precum si in creditele bugetare
aprobate prin bugetele de venituri si cheltuieli.

Sumele ridicate In numerar pentru efectuarea de cheltuieli, ramase neutilizate, se depun de catre unitate in conturile
corespunzatoare de cheltuieli bugetare sau de disponibilitati, dupa caz, din care au fost ridicate, pe baza de foaie de varsamant-
chitanta, in termen de cel mult 3 zile lucratoare de la ridicare.

Unitatea are obligatia sa organizeze activitatea de casierie, astfel incat incasarile si platile in numerar sa fie efectuate in
conditii de siguranta, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare si in limita plafonului de casa stabilit de catre unitatile
trezoreriei statului.

Sumele achitate in numerar de catre contribuabili, reprezentand venituri ale bugetului de stat sau venituri cuvenite altor
bugete administrate de Agentia Nationald de Administrare Fiscald, se incaseazd de unitatile Trezoreriei Statului. Sumele
achitate iIn numerar, cuvenite bugetului de stat, reprezentand taxe, tarife sau alte obligatii stabilite de institutii publice, pot fi
incasate si prin casieriile proprii ale institutiilor publice respective, cu acordul Ministerului Finantelor Publice.

Sumele achitate in numerar de catre contribuabili, reprezentand venituri ale bugetelor locale, venituri proprii ale unitatii,
precum si venituri cuvenite altor bugete, se incaseaza prin casieria proprie a unitatii.

Sumele achitate in numerar de catre contribuabili persoane fizice, reprezentand impozitul si contributiile aferente veniturilor
din activitati agricole, se pot incasa si prin compartimentele de specialitate ale unitatii administrativ-teritoriale din localitatile in
care isi au domiciliul fiscal contribuabilii, dacd in aceasta localitate nu exista o unitate teritorialda a Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala.

Incasarile efectuate de catre unitate prin casieria proprie, reprezentand venituri ale bugetului de stat, bugetului asigurarilor
sociale de stat, bugetelor locale, bugetelor fondurilor speciale sau veniturile proprii, se depun in conturile corespunzatoare de
venituri ale bugetelor respective sau in conturile de disponibilitati, dupa caz, deschise la unitatile trezoreriei statului, in prima
zi lucratoare de la incasare, cu exceptia institutiilor publice care nu se afla in aceeasi localitate cu unitatea trezoreriei statului
la care sunt arondate, pentru care termenul de depunere este de doua zile lucratoare.

Veniturile bugetare pot fi incasate in numerar prin institutii de credit, pe bazd de conventii incheiate in acest scop cu
institutiile publice care gestioneaza bugetele carora le sunt cuvenite sumele respective, cu conditia asigurarii fondurilor
necesare achitarii comisioanelor stabilite pentru efectuarea acestor operatiuni in bugetele de venituri si cheltuieli ale acestora.

Unitatea poate ridica sume in numerar din conturile de venituri ale bugetelor pe care le gestioneaza potrivit legii, pe baza de
cecuri pentru ridicarea de numerar, pentru restituirea catre contribuabilii persoane fizice, prin casieriile proprii, a impozitelor,
taxelor sau a altor venituri achitate in plus sau necuvenit.

Sumele ridicate in numerar pentru restituirea de venituri incasate in plus, ramase neutilizate, se depun de catre unitate in
conturile corespunzatoare de venituri bugetare sau de disponibilitati, dupa caz, deschise la unitatile trezoreriei statului, pe baza
de foaie de varsamant-chitanta, in termen de cel mult 3 zile lucratoare de la ridicare. Aceste sume nu pot fi utilizate pentru
efectuarea de cheltuieli bugetare.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta, precum si anexele
daca este cazul.
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2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activitatii
procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Registre

- Conexiune la internet

- Rechizite

- Baza de date

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei
- Contabilul Sef
- Casier

3.3. Resurse financiare:
Conform bugetului unitatii scolare pentru anul in curs.

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform instructiunilor
din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Contribuabilii persoane fizice platitori de impozite, contributii, taxe sau alte venituri bugetare, clienti ai institutiilor de credit,
pot fi numai contribuabilii pentru care codul de identificare fiscald valabil pentru plata obligatiilor bugetare care se achita in
contul tranzitoriu este codul numeric personal atribuit potrivit legii speciale.

Contribuabilii persoane fizice pot dispune plati in contul tranzitoriu deschis pe numele Ministerului Finantelor Publice la
aceeasi institutie de credit la care acestia isi au deschise conturile curente, pentru achitarea obligatiilor bugetare care fac
obiectul conventiilor incheiate de Ministerul Finantelor Publice cu institutiile de credit respective, fara perceperea de
comisioane bancare.

Pentru operatiunile de plati efectuate, momentul platii este cel prevazut la art. 114 alin. (3) lit. ¢c) din Ordonanta Guvernului
nr. 92/2003 privind Codul de procedura fiscald, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, mesajele electronice de
plata fiind transmise de catre institutia de credit initiatoare Ministerului Finantelor Publice in sistem informatic, concomitent cu
transferul sumelor colectate zilnic in contul deschis la Trezoreria operativa centrala.

Suma colectata zilnic in contul unitatii se transfera de catre institutia de credit in contul Ministerului Finantelor Publice
deschis la Trezoreria operativa centrala, cel tarziu in prima zi lucratoare urmatoare de la incasare.

Sumele reprezentand venituri ale bugetelor locale, venituri proprii ale institutiilor publice sau venituri cuvenite altor bugete,
achitate prin intermediul cardurilor bancare la terminale de plata electronice instalate la sediile institutiilor publice beneficiare,
se evidentiaza ca venituri incasate la bugetele catre care s-a efectuat plata, la data incasarii sumelor respective in conturile
corespunzatoare de venituri bugetare deschise la Trezoreria Statului.

in perioada cuprinsa intre data la care a fost efectuatd si autorizatd tranzactia si data incasarii efective de la institutia de
credit a sumelor aferente tranzactiei, in contul de disponibil deschis la Trezoreria Statului pe numele institutiei publice
beneficiare, sumele aferente tranzactiilor efectuate se evidentiaza in contabilitatea proprie a institutiilor publice beneficiare ca
debite pe seama institutiilor de credit, in structura clasificatiei indicatorilor privind finantele publice - venituri, dupa caz.

Obligatiile fiscale si/sau bugetare ale contribuabililor aferente platilor efectuate se sting la data la care a fost efectuata
tranzactia, astfel cum este confirmata prin procedura de autorizare a acesteia, potrivit prevederilor Legii nr. 207/2015, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu conditia incasarii acestora la termenele si potrivit clauzelor stabilite prin conventiile
incheiate cu institutiile de credit.

Obligatiile fiscale si/sau bugetare ale contribuabililor stinse la data la care a fost efectuatd tranzactia si care nu sunt incasate
de la institutia de credit in termenele prevazute anterior se reinregistreaza in contabilitatea institutiilor publice beneficiare, iar
platile aferente acestor tranzactii sunt anulate.

Evidentierea in contabilitatea institutiilor publice a operatiunilor prevazute anterior, precum si raportarea acestora in
situatiile financiare se stabilesc prin norme metodologice aprobate prin ordin al ministrului finantelor publice.

Consolidarea si autorizarea datelor aferente platilor efectuate la terminale de plata electronice se realizeaza de catre
institutiile publice la sediile carora sunt instalate terminalele de platd electronice pana la ora 24,00 a fiecarei zile lucratoare,
pentru tranzactiile din ziua respectiva.

Sumele prevazute mai sus incasate In numerar prin casieriile proprii ale institutiilor publice se depun in contul de disponibil
deschis la unitdtile Trezoreriei Statului, in prima zi lucrdatoare de la incasare, cu exceptia sumelor incasate in numerar de
institutiile publice care nu se afla in aceeasi localitate cu unitatea Trezoreriei Statului la care este arondata, pentru care
termenul de depunere este de doua zile lucratoare.
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Sumele colectate in contul de disponibil se vireaza in conturile corespunzatoare de venituri bugetare, in termen de cel mult
doua zile lucratoare de la incasare.

In conturile de disponibilitati pot fi efectuate plati prin virament bancar, prin mandat postal, plati online utilizdnd cardul
bancar in cadrul sistemelor de plata puse la dispozitie de institutii publice sau in cadrul altor sisteme de plata reglementate de
acte normative in vigoare, precum si plati prin intermediul cardurilor bancare la terminale de plata, in conditiile legii.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.
- Monitorizeaza procedura

Conducatorul compartimentului financiar-contabil

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Crt

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba IR GO Arhivare
exemplare

Anexa 1. Program privind necesarul de
numerar pentru efectuarea platilor prin
casieria proprie
Precizari
- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele Comisiei SCIM si in
documentele echipei manageriale.
- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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Entitatea publica: Liceul "Ion Neculce"
Cod Fiscal: 52417940

Diagrama de proces

Efectuarea operatiunilor de plati, incasari prin trezorerie si evidenta acestora

Elaborare PO
- Elaborarea PO de catre persoanele desemnate
- Verificarea PO de catre seful microstructurii

)

Actualizarea PO in cadrul sedintelor comisiei
- Verificare conformitatii PO

)

CONFORM: DA

Implica mai multe structuri / microstructuri: DA

N )

Avizare PO
- Structura / microstructura responsabila transmite electronic PO structurilor / microstructurilor implicate

Y

Observatii: NU

Adoptare PO

N )

</ U U U U

Difuzare PO
- Originalul PO se inregistreaza si se pastreaza la structura / microstructura emitenta

intern/managerial

)

- Se tranmite PO in format electronic structurilor / microstructurilor implicate si responsabilului pe linia controlul

ul

N
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