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L. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in

- cadrul editiei procedurii documentate:

Elemente privind Numele si Functia Data Semnétura
responsabilii/operati prenumele
unea
l 2 3 4
1.1 | Elaborat CIUBOTARU Contabil 25.10.2022
. SIMONA
1.2 | Verificat POPA ANA- Contabil sef 26.10.2022
: MARIA
1.3 1 Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 27.10.2022
Comisie de
monitorizare
1.4 | Aprobat CIOFU Director 28.10.2022
. CONSTANTIN
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operation
Nr, Editia Componenta Modalitatea Data de la
cri. | sau, dupi revizuiti reviziel care se
caz, aplica
revizia prevederile
in cadrul editiel sau
editiei reviziei
editiei
! | 2 3 4
2.1, | Edifia ] - Legislatie primari Conform Ordinului nr, 600/2018, in vigoare | 12.11.2018
o _ | de1a07.05.2018, se aduc modificari in ceea
- Legislatie secundara ce priveste definirea termenilor, structura
din cadrul procedurii documentate prin
introducerea/modificarea a 3 formulare,
previzute ca si componente structurale
minimale, respectiv Formular de evidentsi a
modificarilor, Formular de analizi a
procedurii, Formular de distribuire difuzare.
2.2 | Revizial | - Legistatic primari Modificari legislative ( Ordin 4183/2022 ) 28.10.2022

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii documentate operationale

Nr. Scopul | Exe Departament Functia Numele si Data Semnétu
crt. | difuzdrii | mpla prenumele primirii ra
r
nr.
1 2 3 4 5 6 7
3.1 | Aprobar 1 Director CIOFU 28.10.2022 :
e CONSTAN
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TIN
3.2 | Avizare Responsabil | BILBOR 27.10.2022
Comisie DANIELA
monitorizare
3.3 | Verificar Responsabil | POPA ANA | 26.10.2022
e FIAD MARIA
3.4 | Aplicare CADIR MARIN 28.10.2022
IRINA
3.5 | Evidenta ] SECRETARIAT Analist MORCOV | 28.10.2022
SCIM programator | JOAN
3.6 | Arhivare 1 | CONTABILITATE | Contabil sef | POPA 28.10.2022
ANA-
MARIA
3.7 | Informar I CADIR, CONTAB, 28.10.2022
e CP

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuatd si cétre alte
departamente din cadrul Scolii 1n functie de necesitate/solicitare

4. Scopul procedurii:

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

Potrivit normelor metodologice de aplicare a Legii 500/2002 privind finantele publice, aprobate prin
Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.1792/2002 cu modificarile si completarile ulterioare,
ordonatorii de credite stabilesc prin norme proprii documentele, circuitul acestora si persoancle
imputernicite sa efectueze oparatiunile legate de cele patru faze ale executiei bugetare a cheltuielilor,
4.2, DA asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulérii activitatii.

4.3. Asigurd continuitatea activititii, inclusiv In conditii de fluctuatie a personalului.

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

4.5. Alte scopuri.

5. Domeniul de aplicare:
3.1. Precizarea (definirea) activititii Ia care se referd procedura operationala.
Procedura se referd la activitatea de fundamentare a proiectului de buget.
5.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi
desfasurate de entitatea publica.
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/san care depind de activitatea
proceduratai:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitafi din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care
aceastd activitate il are in cadrul derulérii corecte si la timp a tuturor proceselor.
3.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3. Compartimente implicate In procesul activitégii:

Contabilitate
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6. Documente de referinti:
6.1. Reglementiri internationale:

6.2,

6.3.

0.4.
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Nu este cazul

Legislatie primara:

Legea nr.500/2002 privind Finantele Publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.273/2006 privind Finantele Publice Locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr.82/1991 - Legea contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare;

0G 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv

Ordin nr. 923 din 11/07/2014 Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 555 din 28/07/2014
pentru aprobarca Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului
financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfagoard activitatea de control financiar preventiv propriu

OMEP nr.1792/2002 privind Angajarea, Lichidarea, Ordonantarea si Plata Cheltuielilor

Legea educatiei nationale, nr. 1/2011

OMIP 2005/2013 pentru aprobarea Instructiunilor privind completarea formularului "Cerere
pentru deschiderea de credite bugetare", abrogat partial, modificat prin Ordin 3774/2019
OMFP 2006/2013 privind modificarea OMFP 1271/2004 pentru aprobarea Precizérilor privind
structura codurilor IBAN aferente conturilor de cheltuieli si venituri bugetare, precum si
OMEFP 2007/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind utilizarea
si completarca ordinulul de platd pentru Trezoreria Statului (OPT)

OMFP 2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul Ministrului Finantelor
Publice nr.1917/2005

OMEN nr.4183/04.07.2022 privind aprobarca Regulamentului de Organizarte si Functionare a
Unitatilor de Invatamant Preuniversitar (ROFUIP)

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

Instrucfinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitar# la nivelul unitigilor de
invafdmant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern
managerial al entitafilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018

Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:

Programul de dezvoltare

Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare

Regulamentul de organizare i functionare al institutiei

Regulamentul Intern al Institufiei

Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

Circuitul documentelor;

Ordine $i metodologii emise de M.E.C.T.;

Alte acte normative



LY

L

7. Definitii si abrevieri :
7.1. Definitii ale termenilor

NI Termenul
Crt.

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

1. |Angajament legal

FFaza in procesul execufiei bugetare reprezentdnd orice act juridic din
care rezultd sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice

T

Plata cheltuielilor

Fazd in procesul executiel bugetare reprezentiind actul final prin care
instituia publicd achita obligatiile sale fata de teri

(]

Buget

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

4.  |Gestionarea docurmnentelor

Procesul de administrare a documentelor unei entititi publice, pentru a
servi intereselor acesteia, pe parcursul Intregii lor durate de viatd, de la
inceput, prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare,
partajare, identificare, arhivare gi pana la distrugerea lor;

5. |Procedura operationala

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizérii
activitdtii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt cunoscute si sub
denumirile de ,,proceduri specifice", ,,proceduri de proces", ,,proceduri
formalizate" etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecirei
institufii si constituie obiectul sistemului de control managerial intern.
respectiv al standardului intitulat ,,Proceduri".

Pentru ca procedurile si reprezinte instrumente eficiente, trebuie si
indeplineascd un numér de conditii esentiale:

Sa fie:

scrise si formalizate pentru fiecare activitate principala in parte,
simple si specifice,

actualizate in mod permanent,

aduse la cunostinta salariajilor, precum si terfilor daca este cazul ,
bine Intelese si bine aplicate,

sd nu fie redundante,

6. |Verificare
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Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre
autoritatea desemnatd (verificator), a faptului ci sunt satisficute
cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.




Gestionarea documentelor

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 gi pani la distrugerea lor;

Lege bugetara anuali

Lege care prevede si autorizeazd pentru fiecare an bugetar veniturile si
cheltuielile bugetare, precum si reglementiri specifice exercitiului

Lege de rectificare

Lege care modifica in cursul exercitiului bugetar legea bugetari anuala

10.

Lichidarea cheliuielilor

Fazd In procesul execufiei bugetare in care se verifici existenta
angajamentelor, se determini sau se verifica realitatea sumei datorate, se
verificd  conditiile de exigibilitate ale angajamentului, pe baza
documentelor justificative care s ateste operatiunile respective

1.

Balanta de verificare

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)

12,

Bilant

Document contabil de sinteza care reflecta activul, pasivul si capitalul
propriu al unei Organizatii la incheierea exercitiului fmanciar, precum si
in celelalte situatii prevazute de lege

. [Editie procedura

Forma actuald a procedurii; Edifia unei proceduri se modifici atunci
cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
cand modificérile din structura procedurii depasesc 50% din con‘;mutul
reviziei anterioare;

14.

Credit

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

. [Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se
conferd un drept, se recunoagte o obligatie respectiv text scris sau tipérit
inscripfie sau altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual
sau din trecut L

16.

Aprobare

Confirmarea scrisi, semndtura si datarea acesteia, a autoritagii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie.

17.

Procedurd documentati

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

Obligatia de plats

Raport juridic in virtutea caruia debitorul este tinut fata de creditor la a
da 0 anume suma sub sanctiunea constrangerii

Regularitate

Caracteristica unei operatiuni de a respecta sub toate aspectele
ansamblul principiilor si regulilor procedural si metodologice care sunt
aplicabile categoriei de operatiuni din care face parte o

7.2. Abrevieri ale termenilor

|Nr.

| Abrevierea | Termenul abreviat ' ]
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Crt.
1. CADIR Compartiment de conducere (CA si DIR)
2. CA Consiliu de administratie
3. DIR Director
4, P.O. Procedura operational’
5. E Elaborare
6. \% Verificare
7. A Aprobare
8. Ap. Aplicare
9. Ah, Arhivare
10. ROFUIP Regul'amen'.t de Organizare si Functionare a Unitdtilor de Invatimant
Preuniversitar

11, F Formular
12. OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale
13. OMECTS Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului $i Cercetarii Stiintifice
14, cp Consiliul profesoral
17 CS Compartiment de specialitate
18 SCIM Sistem de control intern/managerial
19 RM Reprezentantul managementului pentru SMI
20 ouG Ordonanta de Urgenta a Guvernului

21 OMFP Ordinul Ministrului Finangelor Publice
22 MAI Ministerul Administratiei si Internelor
23 ALOP Angajare, Lichidare, Ordonantare, Plata

24 CFP Control Financiar Preventiv
25 DGFP Directia Generala a Finantelor Publice
20 OP Ordin de Plata
27 RAC Responsabil Asigurarea Calitatii
28 EP Entitate Publici;
29 CFC Compartiment Financiar - Contabil

8. Descrierere procedurii:
8.1 Generalitati:
- Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat
in vederea cunoasterii §i aplicarii de citre salariafii entitifii a prevederilor legale care
reglementeazi activitatea procedurati.
8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
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-Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet.6.

8.2.2. 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 entitdii,

8.2.3. Circuitul documentelor;
-Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagterii si aplicarii de c#tre salariatii entitdfii a
prevederilor legale care reglementeazi activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura
conform pet.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
-Computer
-Imprimanta
-Copiator
-Consumabile (cerneal@/toner)
-Hartie xerox
-Dosare

8.3.2. Resurse umane;
-Conducatorul institutiei
-Contabilul sef

8.3.3. Resurse financiare:
-Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:
-Operafiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de citre toate
compartimentele. conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii
-Executia bugelara se bazeaza pe principiul separarii atributiilor persoanelor care au calitatca
de ordonator de credite de atributiile persoanelor care au caljtatea de contabil.
-Ordonatorul de credite al bugetului local este autorizat sa angajeze, sa lichideze si sa
ordonanteze cheltuieli pe parcursul exercitiului bugetar in limita creditelor bugetare aprobate
iar plata cheltuielilor se face de catre Compartimentul Financiar-Contabil prin persoane
autorizate.
-Potrivit Legii nr.500/2002 privind finantele publice, executia bugetara a cheltuiclilor
presupune parcurgerea a patru faze:
a) Angajarea cheltuielilor
b) Lichidarea
¢) Ordonantarea
d) Plata cheltuielilor

a) Angajarea cheltuielilor:

-Sumele aprobate la partea de cheltuieli in bugetul local in cadrul carora se angajeaza, se
ordonanteaza si se efectueaza plati, reprezinta limite maxime care nu pot fi depasite.
-Ordonatorul de credite are obligatia de a angaja si de a utiliza creditele de bugetare numai in
limita prevederilor si potrivit destinatiilor aprobate, pentru pentru cheltuieli strict legate de
activitatea institutiei si cu respectarea dispozitiilor legale.
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-Angajamentele bugetare pot fi individuale sau globale.

-Angajamentul bugetar individual este un angajament specific unei anumite operatiuni noi care
urmeaza sa se efectueze,

-Angajamentul bugetar global priveste cheltuielile curente de natura administrativa cum ar fi:
cheltuieli de deplasare;

cheltuieli de intretinere si gospodarire (incalzit, iluminat, apa, canal, salubritate, posta, telefon
radio etc. cheltuieli cu asigurarile;

cheltuieli cu abonamente la reviste, monitoare oficiale etc.

-Salariile perscnalului cuprins in statele de functii anexate bugetului aprobat si obligatiile
aferente acestora, cheltuielile cu dobanzile si alte cheltuieli aferente datoriei publice
transferurile si subventiile catre subunitati, subventiile pentru energia termica livrata populatiei,
subventiile pentru transportul local de calatori, transferul sumelor pentru invatamant, cultura,
sanatate efc, ajutoarele sociale stabilite conform legilor in vigoare, s¢ considera angajamente
legale si bugetare de la data de | ianuarie a fiecarui an cu intreaga suma a creditelor bugetare
aprobate.

-In aplicarea principiului anualitatii potrivit caruia ,, platile efectuate in cursul unui an bugetar
in contul unui buget apartin exercitiului corespunzator de executiei a bugetului respectiv ", si a
prevederilor legale, potrivit carora pentru 4 se pules efeclua o plata este obligatorie parcugerca
prealabila a celor trei [aze, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea, se impune punerea in
rezerva a credilelor bugetare angajate, astfel incat toate angajamentele legale incheiate in cursul
unui exercitiu bugetar sau in exercitiile precedente de ordonatorul de credite sa poata 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, precede angajamentul
legal.

-Este interzis ordonaterului de credite aprobarea unor angajamente legale fara asigurarea ca au
fost rezervate si fondurile publice necesare platii acestora cu exceptia actiunilor multianuale.
-Valoarea angajamentelor legale nu poate depasi valoarea angajamentelor bugetare si respectiv
a creditelor bugetare aprobate, cu exceptia angajamentelor legale aferente actiunilor
multianuale carc nu pot depasi creditele de agajament aprobate in buget.

-Angajarea cheltuielilor trebuie sa se faca intotdeauna in limita disponibitului de credite
bugetare si respectiv in limita disponibilului de credite de angajament pentru actiuni
multianuale.

-In scopul garantarii acestei reguli, angajamentele legale, respectiv toate actele prin care
ordonatorul de credite contracteaza o datorie fata de tertii creditori, sunt precedate de
angajamente bugetare, respectiv de rezervarea creditelor necesare platii angajamentelor legale.
b) Lichidarea cheltuielilor:

-Este {aza in procesul executiei bugetare in care se verifica : existenta angajamentelor,

se determina sau se verifica realitatea sumei datorate,

se verifica conditiile de exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor
justificative care atesta operatiunile respective.

-Documentele care atesta bunurile bunurile livrate, lucrarile executate si serviciile prestate
(factura fiscala cod 14 - 4 - 10/A sau 14 - 4 - 10/aA, ) se vizeaza cu mentiunea ,, Confirm pe
propria raspundere ca bunurile au fost livrate, lucrarile executate si serviciile prestate; Nume -
Prenume; Data; Semnatura". Prin confirmare se certifica realitatea, regularitatea si legalitatea
operatiunilor cuprinse in documentele justificative.
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-Determinarea sau verificarea existentei sumei datorate creditorului se efectueaza de catre
persoana imputernicita de ordonatorul de credite, pe baza datelor inscrise In facturi si a
documentelor intocmite de comisia de receptie constituitt potrivit legii (Proces-verbal de
receptie - cod 14-2-5, Proces verbal de receptie provizorie - cod 14-2-5/a, Proces-verbal de
punere in functiune - cod 14-2-5/b, in cazul mijloacelor fixe, Nota de receptie si constatare de
diferente - cod 14-3-1A, 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 plata” de ordonatorul de credite sau de
persoana delegata cu aceste atributii, prin care se confirma ca:

bunurile furnizate au fosl 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
anotei contabile de Tnregistrare;

conditiile cu privire la legalitatea efectuarii rambursarilor de rate sau a platilor de dobanzi la
credite ori Imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite; alte conditii prevazute de lege
sunt indeplinite.

-Prin acordarea semnaturii si mentiunii "Bun de plata" pe factura, se atesta ca serviciul a fost
efectuat corespunzator de catre furnizor si ca toate pozitiile din factura au fost verificate.
-Conditiile de exigibilitate a obligatiei se verifica pe baza datelor cuprinse in angajamentele
legale. care trebuie sa cuprinda si date cu privire la termenele de plata a obligatiei.

-Persoana impulernicita sa efectueze lichidarea cheltuielilor verifica personal documentele

Justificative si confirma pe propria raspundere ca aceasta verificare a fost realizata.

-Documentele care atesta parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor stau la baza Inregistrarii
in contabilitatea patrimoniala a institutiei publice pentru reflectarea serviciului efectuat si a
obligatiei de plata fata de tertii creditori.

-Conducitorii compartimentelor de specialitate care au angajat cheltuielile, vor nominaliza
persoanele cu atributiuni in fisa postului care certifica realitatea, regularitatea si legalitatea
operatiunilor cuprinse in documentele justificative,

-Documentele care atesta serviciile prestate (furnizarea de utilitati - consumul de apa, energic
clectrica, energie termica, gaze) vor fi confirmate de catre o persoana din cadrul
compartimentului care va avea aceasta atributiune prevazuta in fisa postului.

-Salariile si indemnizatiile vor fi licihidate pe baza statului de plata colectiv cu exceptia cazului
cand este necesara lichidarea lor individuala.

-Documentele care atesta parcurgerea fazei de lichidare se depun la Compartimentul Financiar-
-Contabil pentru a {i inregistrata in contabilitatea institutiei pentru reflectarea serviciului
efectuat si a obligatiei de plata fata de tertii creditori.

¢) Ordonantarea cheltuielilor:

-Lste 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 desemnata de
ordonatorul de credite confirma ca exista o obligatie certa si 0 suma datorata, exigibila la o
anumita data, si in acest caz ordonatorul de credite bugetare poate emite "Ordonantarea de
plata" pentru efectuarea platii.

-,Ordonantarea la plata" este documentul prin care ordonatorul de credite dispune prin -
Compartimentul Financiar-Contabil sa intocmeasca instrumentele de plata a cheltuielilor si sa
efectueze plata obligatiilor catre terti.
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-Ordonantarea de plata trebuie sa contina 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.
-Ordonantarea la plata este datata si semnata de ordonatorul de credite dupa ce a fost intocmita
in cadrul Compartimentului Financiar-Contabil.

-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 plata, livrarea si receptionarea bunurilor, executarea lucrarilor si prestarea
serviciilor, existenta unui alt titlu care sa justifice plata, precum si, dupa caz, inregistrarea
bunurilor in gestiunea institutiei si in contabilitatea acesteia.

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

prima ordonantare de plata va fi insotita de documentele justificative care dovedesc obligatia
catre creditor pentru plata ratei respective;

ordonantarile de plata ulterioare vor face referire la documentele justificative deja transmise
conducatorulut compartimentului financiar (financiar-contabil).

-La emiterea ordonantarii de plata finale, ordonatorul de credite confirma ca operatiunea s-a
finalizat.

-Inainte de a 1i transmisa compartimentului financiar-contabil pentru plata, ordonantarea de
plata se transmite pentru avizare persoanei desemnate sa exercite controlul financiar preventiv
propriu.

-Scopul aceslel avizari este de a stabili ca: ordonantarea de plata a fost emisa corect;
ordonantarea de plata corespunde cu cheltuielile angajate si suma respectiva este exacta;
cheltuiala este inscrisa la subdiviziunea corespunzatoare din bugetul aprobat; exista credite
bugetare disponibile;

-Documentele justificative sunt in conformitate cu reglementarile in vigoare; numele si datele
de identificare ale creditorului sunt corecte.

-Nici o ordonantare de plata nu poate fi prezentata spre semnare ordonatorului de credile decit
dupa ce persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu a acordat viza.
-Persoana desemnata 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 plata nevizate de
persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu sunt nule si fara valoare
pentru conducatorul compartimentului financiar -contabil care urmeaza sa faca plata, daca nu
sunt autorizate in conditiile prevazute de lege.

-Dupa aprobare. ordonantarea de plata impreuna cu toate documentele justificative in original
se inainleaza conducatorului compartimentului financiar -contabil pentru plata.

-Primele trei faze ale procesului executiei bugetare a cheltuielilor se realizeaza in cadrul
institutiei publice, raspunderea pentru angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor
revenindu-i ordonatorului de credite bugetare sau persoanelor imputernicite sa exercite aceasta
calitate prin delegare, potrivit legii.

d) Plata cheltuielilor:
-Plata cheltuielilor este faza finala a executiei bugetare prin care institutia este eliberata de
obligatiile fata de tertii creditori.
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-Plata chelwielilor se efectueaza de catre Compartimentul Financiar-Contabil in limita
creditelor bugetare si a destinatiilor aprobate.

-Plata cheltuielilor se efectueaza in urmatoarele conditii :

- cheltuielile care urmeaza sa fie platite au fost angajate, lichidate si ordonantate; exista credite
bugetare deschise/ repartizate sau disponibilitati in conturi de disponibil,

- subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueaza plata este cea corecta si corespunde
naturii cheltuielii respective;

- exista toate documentele justificative care sa justifice plata;

- semnaturile pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau persoanelor
desemnate de acesta sa exercite atributii ce decurg din procesul executarii cheltuielilor
bugetare. potrivit legii; beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care
atesta serviciul efectuat; suma acordata beneficiarului este corecta;

- documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventiv propriu;
- documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular; alte conditii prevazute de lege.
Nu se poate efectua plata:

- in cazul in care nu exista credite bugetare deschise si/sau repartizate, ori
disponibilitatile sunt insuficiente; cand nu exista confirmarea serviciului efectuat si
documentele nu sunt vizate pentru plata de catre persoanele desemnate din cadrul
compartimentelor de specialitate; cand beneficiarul nu este cel fata de care institutia are
obligatii;

- cand nu exista viza de control financiar preventiv propriu pe ordonantarea de plata si
nici autorizarea prevazuta de lege.

- in cazul constatarii unei erori in legatura cu plata ce urmeaza sa fie efectuata, sc
suspenda plata.

-Motivele deciziei de suspendare a platii se prezinta intr-o declaratic scrisa care se trimite
ordonatorului de credite spre informare, persoanei imputernicite sa exercite controlul financiar
preventiv propriu.

-Ordonatorul de credite poate solicita in seris si pe propria raspundere efectuarea platilor.
[nstrumentele de plata utilizate, respectiv cec-ul de numerar si ordinele de plata pentru
Trezoreria Statului (OPHT) se semneaza de catre persoanele autorizate din cadrul -
Compartimentului Financiar-Contabil de plata se emit pe numele fiecarui creditor si vor avea
inscrise in spatiul rezervat obiectul platii si subdiviziunea bugetului aprobat de la care se face
plata.

-Organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor legale si bugetare se face in cadrul -
Compartimentului Financiar-Contabil de catre persoanele cu aceste atributiuni nominalizate in
fisa postului.

-Scopul organizarii evidentei angajamentelor bugetare este de a furniza informatii in orice
moment si pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercitiul bugetar curent cu
privire la creditele bugetare consumate prin angajare si prin comparatie sa se determine
creditele bugetare disponibile care pot fi angajate in viitor.

-Scopul organizarii evidentei angajamentelor legale este de a furniza informatii in orice
moment si pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercitiul bugetar curent cu
privire la angajamentele legale anuale sau multianuale aprobate de ordonatorul de credite.
-Angajamentele bugetare si legale se evidentiaza in contabilitate in conturi in afara bilantului,
utilizandu-se metoda de inregistrare in partida simpla. Functionarea acestor conturi este
precizata in normele metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata



cheltuielilor institutilor publice. precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si fegale aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.

1792/2002 cu modificarile si completdrile ulterioare.

-La finele fiecarui trimestru, persoanele desemnate sa tina evidenta angajamentelor bugetare si
legale vor intocmi " Situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele
trimestrului” si raportul explicativ privind toate informatiile utile cu privire la angajamentele
efectuate in cursul exercitiului bugetar.

Evidenta documentelor utilizate:

Documentele utilizate in angajarea, lichidarea, ordonantare si plata cheltuielilor, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale sunt cele prevazute de OMFP nr.1792/2002

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii:

Rezultatele activitafii vor fi valorificate de citre toate comisiile i compartimentele din
institutie.

9. Responsabilitati:

9.1. Conduciitorul institufiei:

Aproba procedura;

Asigurd implementarea §i menfinerea procedurii;

Monitorizeazi procedura;

Aproba Bugetul de venituri si cheltuieli;

Aproba proiectul angajamentului legal ( referat, nota de fundamentare );
Aproba angajamentul legal;

Aproba ordonantare de plata pentru efectuarea platii;

Asigura resursele necesare pentru buna desfasurare a lucrarilor;

9.2, Contabilul Sef:

Aplicd si mentine procedura;
Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura;

10. Formular de evidentd a modificirilor

e € Nr. : tura
Editi ... | .| Data Descriere Semnéfyra .
Nr. * | Data edifiei | vi . pag difs el
ot | @ 4 | Teviziel || modilicare - conducétorului compartimentului
1] [L112018 | x [28.102022 Ix |x -
2 _
3

11. Formular de analizd a procedurii:

[ Nr. | Compartime Nume  si | Inlocuito | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
et | nt prenume ! de "Semnaw SR | Semn
f - conducator .| drept e Data .. ___:_-Qbsel“_Y._. Htua - Data
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- compartim | sau atii
ent delegat

|1 FIAD Popa Ana 26.10.2022
; Maria -

12. Lista de difuzare a procedurii:

Nr | Data intrarii | Gsir
ex. | Compartime | Nume si | Data Semndtur | Data in wg'oa{e g ura
nt prenume primirii a retragerii procedurii
1 CADIR Marin Irina 28.10.2022
2 SECRETA | Morcov Ioan 28.10.2022
RIAT SCIM
'3 LR | Popa Ana-Maria | 28.10.2022

13. Anexe/formulare/diagrame de proces:

14. CUPRINS
Peging deparda., oy mvim s oinsasmns 100 D0 S0 s ST L0609 5 tms 1 s s A s 1

l. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in

CAAIUL @AIEICT 1. ettt e e s 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii..............ccvvviviviviiiniiinnn 2
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din cadrul
eelifinl Provedulill v TS SIS S SRR RS 505,50 45 bk e e B A S B 2
4. SCoPUL PrOCEAUITI. ...ttt e e e et e 3
5. Domeniul do aplieqte. s svsranomson v imms 55w a5 60095 1560 FDEL ST SH035.55. 060 drn tamnats 3
6. Documente de referinta. ... ...ooovuiiiniiiiii e, 4
T Dielini{H 51 alrenemhom m s s mamme i (5055, S s s i 5 5 i 6015 0055 e ecammre 5
8. Descrierere activitafii SaU ProCESULUL ... vvvvt et ettt e 7
B, RosporsabilIUaL v sm v e wem e 557 w0 s 5550 S5 5 i imst 3 o8 S A 8 s e 14
10. Formular de eviden{d a modificarilor...........oooviiiiiei e 14
11. Formular de analiza a procedurii ......oveueerriueeeiitiiiieies et erereree e 15
12. Lista de difuzare a procedurii..........vuuiririeeseiiii et 18
L3 PR ovevms rnm ihs COSAT C A R CENT D S0 B0 0 050 e s om0 AR R RN 15
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