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Liceul "Ion Neculce" Stabilirea, urmarirea, incasarea si inregistrarea
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Procedura Operationala privind

Stabilirea, urmarirea, incasarea si inregistrarea veniturilor proprii

COD: PO-CFC-16
Editia: I, Revizia: a II-a, Data: 14.11.2025,

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 14.11.2025

1.2 Avizat CIOBANU N LILI Presedinte Comisie Monitorizare 14.11.2025

1.3 Aprobat DOCA LAURENTA Director 14.11.2025

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 11.12.2024 Documente de referinta Modificari legislative

3 Reviziaall-a 14.11.2025 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 14.11.2025 14.11.2025 14.11.2025

2 Evidenta Comisie Monitorizare CIOBANU N LILI 14.11.2025 14.11.2025 14.11.2025

3 Aplicare, oo apilitate BOSIE DANIELA 14.11.2025 14.11.2025 14.11.2025

Arhivare
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Scopul procedurii

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

Procedura are ca scop descrierea etapelor de derulare a activitatii de stabilire, urmarire, incasare si inregistrare a veniturilor
proprii ale institutiei.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea procedurata.
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:
Procedura se refera la activitatea de stabilire, urmarire, incasare si inregistrare a veniturilor proprii ale institutiei.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica:
Activitatea este relevanta ca importanta, 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, datoritda 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

Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 198/2023 a invataméantului preuniversitar, cu modificarile si completdrile ulterioare;

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

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

- Ordinul nr. 2.202/2023 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, Publicat in Monitorul Oficial nr. 682/2023.

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.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Termenul

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Buget

Balanta de verificare

Gestionarea documentelor

Revizie procedura

Credit

Procedura documentata

Obligatia de plata

Plata cheltuielilor

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Definitii si abrevieri

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

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.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

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;.

Document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile si
cheltuielile sau, dupa caz, numai cheltuielile, in functie de sistemul de finantare a
institutiilor publice

Procedeu contabil prin care, lunar, trimestrial, semestrial sau ori de cate ori este
nevoie, se grupeaza si se sistematizeaza informatiile in conturi, urmarindu-se
respectarea dublei inregistrari (Lista tuturor conturilor soldate si nesoldate in
Cartea mare, in care sunt prezentate, in functie de forma, informatii privind
soldurile, rulajele si sumele conturilor)

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

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

Partea dreapta a oricarui cont - relatie baneasca aparuta in legatura cu acordarea
de imprumuturi in bani unor persoane (fizice sau juridice) sau in legatura cu
amanarea platii pentru merfurile/serviciile prestate

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

Raport juridic in virtutea caruia debitorul este tinut fata de creditor la a da o
anume suma sub sanctiunea constrangerii

Faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin care institutia
publica achita obligatiile sale fata de terti

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritorialda 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
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2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

©No o w N g

Abrevierea

P.O.
CS
SCIM

ouG
OMFP
CFP
EP

Termenul abreviat

Procedura operationala
Compartiment de specialitate

Sistem de control intern/managerial
Lege

Ordonanta de Urgenta a Guvernului
Ordinul Ministrului Finantelor Publice
Control financiar preventiv

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Potrivit contabilitatii de angajamente, veniturile reprezinta impozite, taxe, contributii si alte sume de Incasat potrivit legii,
precum si pretul bunurilor vandute si serviciilor prestate, dupa caz, aferente unei perioade de timp.

Veniturile se Inregistreaza in contabilitate, pe baza documentelor care atesta crearea dreptului de creanta (declaratia fiscala
sau decizia emisa de organul fiscal), avize de expeditie, facturi, alte documente legal intocmite sau in momentul incasarii
efective a acestora, in situatia in care nu exista documente anterioare incasarii pentru inregistrarea creantei.

In contabilitate, veniturile din activitati economice se inregistreaza in momentul predarii bunurilor catre cumpéréatori, al
livrarii lor pe baza facturii sau in alte conditii prevazute in contract, al facturarii lucrdrilor executate si serviciilor prestate,
moment care atesta transferul de proprietate catre clienti.

Veniturile proprii ale institutiilor publice provin din chirii, organizarea de manifestari culturale si sportive, concursuri
artistice, publicatii, prestatii editoriale, studii, proiecte, valorificari de produse din activitati proprii sau anexe, prestari de
servicii si altele asemenea.

Veniturile din diferente de curs valutar trebuie recunoscute in perioada in care apar cu ocazia decontarii sau a raportarii in
situatiile financiare a elementelor monetare, creantelor si datoriilor, la cursuri diferite fata de cele la care au fost inregistrate
initial pe parcursul perioadei sau fata de cele care au fost raportate in situatiile financiare anterioare.

Veniturile din dobanzi se inregistreaza pe masura generarii veniturilor respective.

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.

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
- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Contabilul sef

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

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:
1. Primirea, verificarea, acordarea vizei de CFPP si predarea documentelor pentru inregistrarea in evidenta contabila
Documentele care stau la baza relatiilor economice cu clientii sunt:
- Contractul (de inchiriere, de prestarii servicii, de furnizare bunuri, etc.)
- Factura
- Extrasul de cont

Operatiunile economice care fac obiectul relatiilor cu clientii sunt:
- Inchirierile de spatii excedentare, temporar disponibile
- Prestari de servicii
- Furnizare de bunuri

Contractele:

- Se intocmesc de Comisia/persoana responsabila cu achizitiile in conformitate cu dispozitiile procedurii care descrie
activitatea respectiva

- Se predau persoanei care exercita activitatea de CFPP in vederea acordarii vizei, insotite de nota de fundamentare si
celelalte documente care au stat la baza incheierii contractului, conform dispozitiilor legale in vigoare

- Persoana care exercita activitatea de CFPP:

- Primeste pentru verificare contractele si acorda sau nu Viza CFPP in conformitate normele specifice
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- Restituie contractul persoanei responsabile

Persoana responsabila cu achizitiile:

- Prezinta contractul spre semnare persoanelor desemnate din cadrul institutiei, iar la final ordonatorului de credite

- Preda compartimentului financiar-contabil spre urmarire, evidenta si arhivare, un exemplar din contractul semnat de catre
cei In drept, insotit de toate documentele care au stat la baza intocmirii lui

- Facturile

Toate facturile emise pentru inchirieri de spatii excedentare (temporar disponibile), prestarii de servicii, furnizare de bunuri,
trebuie sd aiba la baza un contract valabil incheiat
Se predau Compartimentului Financiar-Contabil pentru contabilizarea, evidenta si arhivarea acestora

Extrasele de cont

Se ridica de la Trezorerie de catre persoana imputernicita in acest scop si se predau Compartimentului Financiar-Contabil
pentru contabilizare, evidenta si arhivare

Reprezintd documentele justificative care atesta incasarea sumelor facturate in baza contractelor

2. Inregistrarea in evidenta contabild, analiza si urmarirea clientilor

In contabilitatea clientilor se inregistreaza operatiunile pentru care au fost emise facturi

Evidenta contabilad a clientilor se conduce atat pe conturi sintetice de gradul III, cat si pe conturi analitice distincte, deschise
pentru fiecare client in parte.

Inregistrarea documentelor justificative in contabilitate se realizeaza in termen de maxim 48 ore de la primirea acestora

Persoanele din cadrul compartimentului financiar contabil cu atributii in contabilitatea clientilor vor efectua urmatoarele
operatiuni:

Atribuirea unui cod unic de identificare, de regula numeric pentru fiecare client

Completarea tuturor datelor de identificare in fisa fiecarui client

Inregistrarea creantelor de la clienti va fi efectuatd la data previzuta in contract, la date emiterii facturii, sau la primirea de
la Compartimentul Administrativ a obligatiilor de plata pentru utilitati

Lunar, pana la data de 10 a lunii curente pentru luna expirata, se vor analiza inregistrarile din fisele de cont ale tuturor
clientilor, in vederea depistarii eventualelor erori de inregistrare si corectarii acestora in timp util

Calcularea corecta a eventualelor penalitati/majorari de intarziere, conform clauzelor contractuale

La finele fiecarui exercitiu financiar, in cadrul activitatii de inventariere a creantelor, se transmit extrase de cont pentru
confirmarea soldului tuturor clientilor cu sold.

Extrasele de cont confirmate de clienti in privinta soldurilor vor fi atasate Procesului Verbal de inventariere care se va preda
la Compartimentul Financiar-Contabil

Vor fi intreprinse permanent toate demersurile legale in vederea recuperarii in termen a sumelor datorate de clienti

Toate situatiile de neincasare a clientilor vor fi comunicate in scris conducatorului institutiei in scopul aplicarii procedurilor
legale de recuperare a creantelor

Pentru toate contractele de inchiriere spatii excedentare (temporar disponibile) intocmesc si prezinta la Trezorerie spre
decontare Ordinele de Plata pentru virarea catre Consiliul Local a cotei de 50% din veniturile realizate, la termenele stabilite

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
- Aproba Notele de Fundamentare
- Semneaza contractele

Compartimentul administrativ
- Aplica si mentine procedura;
- Prezinta documentele la viza CFPP conform procedurii
- Prezinta documentele pentru semnare celor in drept sa semneze contracte
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Contabilul Sef
- Aplica si mentine procedura;
- Acorda viza de CFPP
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Nr.
Crt

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
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele compartimentului
Financiar-Contabil.

- 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/activitatile care face/fac 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

Stabilirea, urmarirea, incasarea si inregistrarea veniturilor proprii

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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