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

cadrul editiei procedurii documentate:

Elemente privind Numele si Functia Data Semnétura
responsabilii/operati prenumele
unea
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat CIUBOTARU Contabil 25.10.2022
. SIMONA
1.2 | Verificat POPA ANA- Contabil sef 26.10.2022
. MARIA
1.3 | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 27.10.2020
Comisie de
monitorizare
1.4 | Aprobat CIOFU Director 28.10.2022
. CONSTANTIN
2. Situatiaeditiilorsi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operationale:
Nr. Editia Componenta Modalitatea Data de la
crt. | sau, dupa revizuita reviziei care se
caz, aplica
revizia prevederile
in cadrul editiei sau
editiei reviziei
editiei
1 2 3 <t
2.1. | Editia I - Legislatie primara Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare | 12.11.2018
o | de 1a 07.05.2018, se aduc modificari in ceea
| = Legislajie secundarg ce priveste definirea termenilor, structura
din cadrul procedurii documentate prin
introducerea/modificarea a 3 formulare,
prevazute ca si componente structurale
minimale, respectiv Formular de evidenta a
modificarilor, Formular de analizi a
procedurii, Formular de distribuire difuzare.
2.2 | Revizia | Modificare decizie SCIM — 529/01/09.2022 | 28.10.2022 |

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate operationale

NI, : Scopul | Exe E Departament Functia Numele si Data Semnitu
et | difuzarii | mpla | prenumele primirii ra
! I
nr.
1 . 3 4 5 6 7
3.1 | Aprobar 1 Director CIOFU 28.10.2022
e CONSTAN
TIN
3.2 | Avizare 1 Responsabil | BILBOR 27.10.2022
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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 | Evidenti SECRETARIAT Analist MORCOV | 28.10.2022
SCIM programator | JOAN
3.6 | Arhivare CONTABILITATE | Contabilsef | POPA 28.10.2022
ANA-
MARIA
3.7 | Informar 1 CADIR,CONTAB, 28.10.2022
e CP

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuatd si catre alte

departamente din cadrul scolii In functie de necesitate/solicitare.

4. Scopul procedurii:

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

Prezenta procedura are scopul de a stabili modul in care se intocmescsituatiile financiar trimestrialesi
anexele acestora, transmiterea /depunerea suportului listat la ordonatorul principal de credite.

Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulariiactivitatii privind: Situatiile
financiare lunare, trimestriale si anuale.

Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul ca,
procedurareaactivitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care ilinlocuieste pe cel in
functie la data elaborarii prezentei proceduri.

Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director in luarea deciziei. Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este-un real sprijin pentru
audit sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru directorul unitatii in luarea
deciziel pentru asigurarea bunei desfasurari a activitatiiunitatii.

5. Domeniul de aplicare:
Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura operationala se refera la activitatea financiar-contabila din cadrul Liceului Tehnologic
“Grigore Antipa” Bacau. Documentele oficiale de prezentare a situatieleconomico-financiare, sunt
situatiile financiare lunare, trimestriale, anuale, stabilite potrivit legii, care trebuie sa ofere o imagine
fidela a pozitiei financiare, performantei financiare si a celorlalte informatii referitoare la activitatea
desfasurata.
I cadrul, documentul oficial de prezentare al Liceului Tehnologic “Grigore Antipa” Bacau,
situatiei patrimoniului aflat in administrarea statului si a unitatilor administrativ-teritoriale si a
executiei bugetului de venituri si cheltuieli este situatia financiara, trimestriala si anuala.

Delimitarea explicita a activitatiiprocedurate in cadrul activitatidesfasuratela Liceului
Tehnologic “Grigore Antipa” Bacau .

S-au proceduraturmatoareleactivitati:
a) depunerea situatiilor financiare trimestriale , anuale si a raportarilor financiare lunare ;
b) completare a urmatoarelor documente din cadrul situatiilor financiare trimestriale si anuale
bilantul (Cod 01)
rezultat patrimonial (cod 02)
situatia fluxurilor de trezorerie (Cod 03 Si 04)
executie bugetara (cod 07)
detalierea cheltuielilor pe clasificatia economica
executie a bugetului local - Venituri (cod 08)
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anexa 14b "Disponibil din mijloace cu destinatie speciala”
anexa 30 "Plati restante *
anexa 40/b "Situatia activelor si datoriilor institutiilor publice din administratia locala
semnarea si depunerea situatiilor financiare

note explicative.

Listarea principalelor compartimente de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurata: toate compartimentele institutiei

Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale

activitatiiprocedurate, listarea compartimente lor implicate in procesul activitati:
a.compartimente furnizoare de date: - toate compartimentele unitatii
b.compartimente beneficiare - compartimentul contabilitate

6. Documente de referinta

0.1. Reglementiri internationale

éﬁ,;_ andardele internationale de control intern
Standardele internationale de Contabilitate

6.2. Legislatie primari:
LEGEA nr. 82/1991 - Legea contabilitatii - cu modificarile si completérile ulterioare;
Legea nr, 500/2002 privind finantele publice, cu medificarile ulterioare (Legea 270/2013),

Legea anuala a bugetului de stat;

Legea anuala a bugetului asigurarilor sociale de stat.

6.3, Legislatie secundari

- Ordinul nr, 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- Instructiunea nr. 1 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 ab Guvernului nr. 600/2018;

7. Definitiisi abrevieri :
7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt

Termenul

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

1

Entitate publica

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.

[R]

Procedura

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;

(]

Compartimentul
contabil

financiar-

Structura organizatoricd din cadrul institufiei publice in care
este organizata executia bugetard;
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PN

Contabil

Denumire genericd pentru persoana $i/sau persoanele care
lucreazd in compartimentul financiar-contabil, care verifica
documentele justificative si Intocmesc instrumentele de plata
a cheltuielilor efectuate pe seama fondurilor publice;

Contabilitate

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

.

Procedura
(procedurd de lucru)

operationald

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul Intregii entitai
publice. Procedura care descrie un proces sau o activitate ce
se desfasoara la nivelul tuturor departamentelor din cadrul
entitatii publice;

Procedura de sistem (proceduri

generald)

Descric un proces sau o activitate care se desfasoard la nivelul
entitdtii publice aplicabil/aplicabila majoritdtii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publicd. Procedura care
descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor departamente din entitatea publica.

Editie procedurd

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd
atunci cind deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cind modificarile din structura procedurii
depdsesc 50% din confinutul reviziei anterioare.

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificdri ce implicd, de regula, sub 50% din
continutul procedurii.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Cl'f. TR e et
1. CADIR Compartiment de conducere (CA Si DIR)
2. CA Consiliu de administratic
3. DIR Director
4, P.O. Procedura operalionald
3. E Elaborare
6. \% Verificare
7. A Aprobare
8. Ap. Aplicare
9. Ah. Arhivare
10. ROFUIP Regullamel}t de Organizare siFunctionare a Unitéfilor de Inva{amaént
Preuniversitar
11. F Formular
12. OMEN Ordinul Ministrului Educatici Nationale
13. OMECTS Ordinul Ministrului Educatici, Tineretului si Cercetérii 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 Finantelor Publice
22 MAI Ministerul Administratieisi Internelor
23 ALOP Angajare, Lichidare, Ordonantare, Plata
24 CFP Control Financiar Preventiv
25 DGIP Directia Generala a Finantelor Publice
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26 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 cunoagteriigi aplicarii de céfre salariatilentititii a prevederilor legale care reglementeazi
activitatea procedurata.
8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
-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 salariafiientitatii.
8.2.3. Circuitul documentelor:
-Pentru asigurarea condifiilor necesare cunoasteriisi aplicarii de catre salariatiientitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurati, elaboratorul va difuza procedura conform pet.3.
8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale:
-Computer
-Imprimantd
-Copiator
-Consumabile (cerneald/toner)
-Hartie xerox
-Dosare
8.3.2. Resurse umane:
-Conducitorul institutiei
-Contabilul sef
8.3.3. Resurse financiare:
-Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:

Nr. | Etapa Operatiunea

crt.

1 Competente asupra | Operatiunile specifice angajérii, lichidarii siordonantirii cheltuielilor
operafiunilor sunt in competenta ordonatorilor de credite §i se efectueazd pe baza

propunerilor compartimentelor de specialitate ale institutici publice.
Ordonatorii de credite pot delega aceasta calitate inlocuitorilor de drept.
Actele de delegare a atributiilor desemneazd persoanele din cadrul
institugiilor publice imputernicite sd semneze pentru si in numele
ordonatorilor de credite. in actul de delegare trebuie si se specifice
limitele siconditiile delegérii, respectiv atribuiiile persoanelor delegate
s semneze documentele de angajare, lichidare siordonantare a
cheltuielilor, precum si subdiviziunile clasificatiei bugetului aprobat
pentru care au fost Imputernicite sd efectueze aceste operafiunisi
termenul de valabtlitate a Imputernicirii. Actele de delegare, insotite de
specimenele de semnituri ale persoanelor care au fost Tmputernicite,
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A
v 1
;

T

trebuie comunicate:

-persoanelor imputernicite;

-conducdtorului compartimentului financiar (financiar-contabil) care nu
poate efectua nici o platd ordonantatd de o persoana care nu a fost
Imputernicita In acest sens;

-persoanei imputernicite sa exercite controlul financiar preventiv. De
asemenea, actele de incetare a delegdrii se comunicd persoanclor
mentionate mai sus.

Documente de intrare
ale procesului

Bugetul in vigoare al unitatii

Hotéarari privind modul de utilizare a fondurilor bugetare

Comenzi

Contractele de  Achizifie, Colaborare, Finantare, inchiriere,
Concesionare, Asociere, etc. cu anexele lor in care se detaliazi
cheltuielile i sunt previzute termenele de plat.

Rapoarte privind desfdsurareaactiunilor preconizate, Facturi de la
furnizori, deconturi, extrase de cont

(W]

Documente de ieSire ale
procesului

Propunere de plata

Angajament de plata

Ordonantare de plati

Ordin de Plata

Note contabile

Fise de cont pe conturile specifice
Balante de verificari

Jurnale

Registru Jurnal

Executie bugetard

Angajarea cheltuielilor

Sumele aprobate, la partea de cheltuieli, prin bugetele in vigoare, in
cadrul carora se angajeazd, se ordonanteazigi se efectueaza plafi,
reprezintd limite maxime care nu pot fi depasite.

Pentru actiunile multianuale se Inscriu distinct In buget creditele de
angajament si creditele bugetare. Pentru actiunile multianuale
ordonatorii de credite incheie angajamente legale in limita creditelor de
angajament aprobate in buget pentru exercitiul bugetar respectiv.
Cheltuielile de investitii se angajeazd individual 1n cadrul
angajamentelor multianuale care reprezintd limita supericard de
angajarc. Toate angajamentele legale din care rezultd o cheltuiald pentru
investitii publice sau alte cheltuicli asimilate investitiilor, cofintate de o
instituticinternagionald, se vor efectua in conformitate cu prevederile
acordului de finantare.

Creditele bugetare aferente actiunilor multianuale reprezintd limita
superioara a cheltuielilor care urmeazi a fi ordonanfatesi plitite in cursul
exercifiului bugetar. Plafile respective sunt aferente angajamentelor
legale efectuate in limita creditelor de angajament aprobate In exercitiul
bugetar curent sau in exercitiile bugetare anterioare.

Angajarea cheltuielilor bugetare, altele decét cele care privesc acfiuni
multianuale, se face numai in limita creditelor bugetare aprobate.
Ordonatorii de credite au obligatia de a angaja si de a utiliza creditele
bugetare numai in limita prevederilor §i potrivit destinatiilor aprobate,
pentru cheltuieli strict legate de activitatea institutiilor publice si cu
respectarea dispozitiilor legale.

Angajarea oricérei cheltuieli din fonduri publice imbraca doud forme de
angajament: legal si bugetar.

Angajamentul legal

Este faza in procesul executiei bugetare reprezentind orice act juridic
din care rezultd sau ar putea rezulta o obligajie pe seama fondurilor
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publice. Angajamentul legal trebuie si se prezinte sub forma scrisg si si
fie semnat de ordonatorul de credite. Angajamentul legal ia forma unui
contract de achizitie publicd, comandi, convenfie, contract de munci,
acte de control, acord de Imprumut, etc.

in toate actele juridice prin care se contracteazi o datorie a statului
rezultatd din contractarea unor Imprumuturi interne sau externe sau o
datorie rezultatd dintr-un contract, comandi etc. trebuie si se faca
menfiuni cu privire la institufia care are prevézute in buget creditele
aferente angajamentului respectiv si subdiviziunea bugetard la care sunt
previazute acestea si de la care urmeazd sd se facd plata. Sarcina
inscrierii datelor respective revine compartimentelor de specialitate care
elaboreazd proiectele angajamentelor legale.

fnainte de a angaja si a utiliza creditele bugetare, respectiv fnainte de a
lua orice misura care ar produce o cheltuiald, ordonatorii de credite
trebuie si se asigure ca mdsura luatd respecta principiile unei bune
gestiuni financiare, ale unui management financiar séinatos, In special ale
economiei §i eficientei cheltuielilor. In acest scop utilizarea creditelor
bugetare trebuie si fie precedatd de o evaluare care s asigure faptul ci
rezultatele obtinute sunt corespunzitoare resurselor utilizate.

Proiectele angajamentelor legale reprezint decizii de principiu luate de
ordonatorii de credite, care implicd o obligatie de efectuare a unei
cheltuieli fata de terte persoane. Aceste proiecte de angajamente legale
nu pot fi aprobate de citre ordonatorul de credite decét dacd au primit in
prealabil viza de control financiar preventiv in condiiile legii.
Angajarea siordonantarea cheltuielilor se efectueazd numai cu viza
prealabila de control financiar preventiv propriu, potrivit dispozitiilor
legale. La institutiile publice la care operatiunile sunt supuse controlului
financiar preventiv delegat angajarea siordonantarea cheltuielilor se
efectueaza si cu viza prealabild a controlorului delegat, conform
legislatiei in vigoare, Proiectul de angajament legal se prezintd pentru
viza de control financiar preventiv Tmpreund cu o propunere de angajare
a unei cheltuieli, potrivit modelului prezentat in legislatia in vigoare.
Angajarea cheltuielilor se efectueazi in tot cursul exercifiului bugetar,
astfel incAt si existe certitudinea ca bunurile si serviciile care fac
obiectul angajamentelor vor fi livrate, respectiv prestate, si se vor plati
in exercitiul bugetar respectiv. Ordonatorii de credite nu pot angaja
cheltuieli intr-o perioadd in care se stie cd bunul, lucrarea sau serviciul
nu va putea f1 executat, receptionatsi platit pind la data de 31 decembrie
a exercitiului bugetar curent, respectiv ultima zi de platd previzuta in
programul calendaristic pentru derularea principalelor operafiuni de
incheiere a exercitiului bugetar, cu exceptiaactiunilor multianuale.

fn situatia in care, din motive obiective, angajamentele legale de
cheltuieli nu pot fi platite pani la finele anului, acestea se vor plati din
creditele bugetare ale exercitiului bugetar urmator.

Ordonatorilor de credite Ii se interzice si ia cu bund stiintd masuri care
au ca obiect anggjarea de cheltuieli peste sumele aprobate in buget, la
partea de cheltuieli, cu exceptia angajamentelor multianuale efectuate in
conditiile legii.

Ordonatorii de credite nu pot incheia niciun angajament legal cu terfe
persoane fird viza de control financiar preventiv decédt in conditiile
autorizate de lege. Dupd semnarea angajamentului legal de cétre
ordonatorul de credite acesta se transmite compartimentului de
contabilitate pentru Inregistrare in evidenta cheltuielilor angajate.

Angajamentul bugetar

Orice act prin care o autoritate competentd, potrivit legii, afecteazd fondurile
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publice unor anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate.

In aplicarea principiului anualitagii, potrivit caruia "platile efectuate In cursul
unui an bugetar In contul unui buget apartinexercitiului corespunzitor de
execufie a bugetului respectiv" si a prevederilor legale, potrivit cirora pentru
a efectua o platd este obligatorie parcurgerea prealabild a celor trei faze,
respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea, se impune punerea in rezerva a
creditelor bugetare angajate, astfel incét toate angajamentele legale incheiate in
cursul unui exercitiu bugetar sau in exercitiile precedente de ordonatorul de
credite sau de alte persoane Imputernicite s poatd fi platite In cursul
exercifiului bugetar respectiv, In limita creditelor bugetare aprobate. In
vederea respectdrii acestel cerinte, angajamentul bugetar prin care au fost
rezervate fonduri publice unei anumite destinatii, in limita creditelor bugetare
aprobate, precedd angajamentul legal.

Este interzis ordonatorilor de credite aprobarea unor angajamente legale fira
asigurarea ci au fost rezervate i fondurile publice necesare plitii acestora in
exercitiul bugetar, cu exceptiaactiunilor multianuale,

Valoarea angajamentelor legale nu poate depdsi valoarea angajamentelor
bugetare i, respectiv, a creditelor bugetare aprobate, cu cxceptia
angajamenielor legale aferente actiunilor multianuale care nu pot depisi
creditele de angajament aprobate In buget. Angajarea cheltuielilor trebuie sa
se facl intotdeauna in limita disponibilului de credite bugetare si, respectiv, in
limita disponibilului de credite de angajament pentru actiuni multianuale.

Tn scopul garantirii acestei reguli, angajamentele lepale, respectiv toafe actele
prin care statul sau unititile administrativ-teritoriale contracteaza o datorie fai
de terfii creditori, sunt precedate de angajamente bugetare, respectiv de
rezervarea  creditelor  necesare  plafii  angajamentelor  legale.
Angajamentele bugetare pot fi:

bl) angajamente bugetare individuale;

b2) angajamente bugetare globale

Angajamentul  bugetar
individual si global

Angajamentul bugetar individual este un angajament specific unei anumite
operatiuni noi care urmeaza si se efectueze. Angajamentul bugetar individual
se prezintd la viza persoanci Imputernicite si exercite controlul financiar
preventiv in acelasi timp cu proiectul angajamentului legal individual.
Angajamentele bugetare se realizeazd prin emiterea 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
prevazute In buget.

Propunerile de angajamente se Inainteaza din timp persoanei Imputernicite cu
exercitarea controlului financiar preventiv, pentru a da posibilitate acesteia s
Isi exercite atributiile conform legii. Propunerile de angajare a cheltuielilor
trebuie Insotite de toate documentele justificative aferente si, daci este cazul,
de orice alte documente siinformatii solicitate de ¢iitre persoana Imputernicita
sa exercite controlul financiar preventiv.

La finele anului persoana Imputernicitd sd exercite controlul financiar
preventiv analizeazd modul de realizare a cheltuielilor care au ficut obiectul
angajamentelor bugetare globale, precum si dacd totalul angajamentelor
legale individuale aferente acestora este la nivelul angajamentelor legale
provizorii. In cazul in care nu exista diferente semnificative intre cheltuielile
previzionate si cele definitive, persoana fmputerniciti si exercite controlul
financiar preventiv avizeazi angajamentul bugetar global care devine
definitiv. Dacd persoana Imputerniciti si exercite controlul financiar
preventiv constatd  diferenfe semnificative, atunci poate hotdr asupra
includerii In viitor a cheltuielilor de naturd celor care au ficut obiectul
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angajamentelor bugetare globale in categoria angajamentelor bugetare
individuale,

Avizarea consti In semnarea de citre persoana Imputerniciti si exercite
controlul financiar preventiv sau Inlocuitorul de drept al acesteia a propunerii
de angajare a unei cheltuieli §i a angajamentului bugetar, care vor fi
stampilatesi datate.

Avizarea proiectelor de angajamente legale se poate face dupi indeplinirea
urmiétoarelor conditii:

-proiectul de angajament legal a fost prezentat in conformitate cu norme
legale;

-existenia creditelor bugetare disponibile la subdiviziunea corespunzatoare din
bugetul aprobat;

-proiectul de angajament legal se incadreazid in limitele angajamentului
bugetar, stabilite potrivit legii,

-proiectul de angajament legal respecta toate prevederile legale care 1i sunt
aplicabile, in vigoare la data efectudrii sale {controlul de legalitate);

-proicctul de angajament legal respectd sub toate aspectele ansamblul
principiilor si regulilor procedurale §i metodologice care sunt aplicabile
categoriei de cheltuieli din care fac parte (controlul de regularitate).
Persoana Imputernicitd si exercite controlul financiar preventiv poate sa
refuze acordarea vizej dacd considera ci nu  sunt Indeplinite
condifiilementionate mai sus.

Dupi avizarea angajamentului bugetar individual sau global, dupd caz, de catre
persoana Imputernicitd si exercite controlul financiar preventiv, acesta se
semneazd de ordonatorul de credite §i se transmite compartimentului de
contabilitate pentru Inregistrare in evidenta cheltuielilor angajate.

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

Orice cheltuiald angajatd sineplatitd pand la data de 31 decembrie a
exercifiuluibugetar curent se va plati in contul bugetului pe anul urmtor din
creditele bugetare aprobate in acest scop.

Aceasta cheltuiald trebuie sé se raporteze la finele anului curent pe baza datelor
din contabilitatea cheltuielilor angajate.

in angajamentele legale individuale si cele provizorii, precum si iIn
anggjamentele bugetare individuale sau globale se precizeazi subdiviziunile
bugetului aprobat.

Salariile personalului cuprins in statele de functii anexate bugetului aprobat
siobligatiile aferente acestora, pensiile $i ajutoarele sociale stabilite conform
legilor in vigoare, precum §i cheltuielile cu dobénzile si alte cheltuieli
aferente datoriei publice se considerd angajamente legale si bugetare de la
data de 1 ianuaric a fiecarui an cu intreaga suma a creditelor bugetare
aprobate.

in situatia in care se impune majorarea sau dirninuarea unor angajamente
legale, este necesard elaborarea unor propuneri de modificare a
angajamentelor legale sibugetare initiale, insotite de memorii justificative

Lichidarea chelttuielilor

Este faza in procesul executiei bugetare in care se verifici existenta
angajamentelor, se determind sau se verifica realitatea sumei datorate, sc
verificd condifiile de exigibilitate ale angajamentului legal pe baza
documentelor justificative care sa ateste operatiunile respective.

Verificarea existenfeiobligatiei de plati se realizeazi prin verificarea
documentelor justificative din care si rezulte pretentia creditorului, precum si
realitatea "serviciului efectuat” (bunurile au fost livrate, lucrérile executate s
serviciile prestate sau, dupd caz, existenfa unui tithu care s justifice plata:
titlu executoriu, acord de imprumut, acord de grant etc). Salariile
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Ordonantarca
cheltuielilor

siindemnizatiile vor fi lichidate in baza statelor de plata colective, intocmite
de compartimentul de specialitate, cu exceptia cazurilor in care este necesara
lichidarea individualid. Documentele care atestd bunurile livrate, lucrérile
executate $1 serviciile prestate sunt Factura fiscald sau Factura formulare
tipizate (cventual personalizate conform legii) la nivel national.
Determinarea sau verificarea existentel sumei datorate creditorului se
efectueazi de citre persoana imputernicitd de ordonatorul de credite, pe baza
datelor inscrise In factura §i a documentelor intocmite de comisia de receptie
constituita potrivit legii (Proces-verbal de receptie , in cazul mijloacelor fixe,
Nota de receptiesi constatare de diferente, in cazul bunurilor materiale, altele
decit mijloacele fixe). Documentele care atestd bunurile livrate, lucrarile
executate si serviciile prestate sau din care reies obligatii de plata certe
se vizeazd peniru "Bun de platd" de ordonatorul de credite sau de
persoana delegata cu aceste atributii, prin care se confirma ca:

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

-lucrarile au fost executale 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 efectudirii rambursérilor de rate sau a
platilor de dobénzi la credite ori imprumuturi contractate/garantate sunt
Indeplinite;

~alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite.

Prin acordarea semnéturii simentiunii "Bun de platd" pe facturd, se
atestd ca serviciul a fost efectuat corespunzitor de cétre furnizor si ci
toate pozitiile din facturd au fost verificate.

Conditiile de exigibilitate a obligatiel se verifici pe baza datelor
cuprinse in angajamentele legale, care trebuie si cuprinda si date cu
privire la termenele de platdi a obligatiei. Documentele care atestd
parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor stau la baza inregistrarii tn
contabilitatea patrimoniald a institufiei publice pentru reflectarea
serviciului efectuat si a obligatiei de plata faja de tertii creditori.

Este faza In procesul execuiiei bugetare in care se confirmi ci livririle
de bunuri au fost efectuate sau alte creante au fost verificate si ci plata
poate f1 realizatd. Persoana desemnati de ordonatorul de credite
confirmé cd existd o obligafie certd si o sumid datoratd, exigibila la o
anumitd datd, si In acest caz ordonatorul de credite bugetare poate emite
"Ordonantarea de platd" pentru efectuarea platii.

Ordonantarea de platd este documentul intern prin care ordonatorul de
credite da dispozitie conducatorului compartimentului  financiar
(financiar-contabil) si Intocmeascd instrumentele de plata a cheltuielilor.
Ordonaniarea de plata trebuie si contini date cu privire la:

-exercitiul bugetar In care se inregistreazi plata;

-subdiviziunea bugetard la care se inregistreazi plata;

-suma de platé (In cifre si litere) exprimata in moneda nafionali;

-datele de identificare a beneficiarului platii;

-natura cheltuielilor;

-modalitatea de plata.

Ordonantarea de platd este datatd si semnaté de ordonatorul de credite
sau de persoana delegaté cu aceste atributil.

Ordonantarea de platd va fi insotitd de documentele justificative in
original si va purta viza persoanelor autorizate din compartimentele de
specialitate, care sd confirme corectitudinea sumelor de plati, livrarea
sireceptionarea bunurilor, executarca lucririlor si prestarea serviciilor,
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existenta unui alt titlu care si justifice plata, precum si, dupd caz,
inregistrarea bunurilor in gestiunea institutieisi in contabilitatea acesteia.
Facturile in original sau alte documente intocmite in vederea platii
cheltuielilor vor purta obligatoriu numarul, data §i semnétura persoanei
care a intocmit documentul.

In cazuri exceptionale, cAnd nu este posibila prezentarea documentelor
justificative in original, vor fi acceptate si copii ale documentelor
justificative, certificate pentru conformitatea cu originalul de catre
ordonatorul de credite sau de persoana delegatd cu aceste atributii.

In situatia in care, In conformitate cu prevederile contractuale, urmeaz
si se efectueze plata in rate a bunurilor livrate, lucrérilor executate si a
serviciilor prestate, se vor avea in vedere urmétoarele:

-prima ordonantare de plati va fi insotitd de documentele justificative
care dovedesc obligatia citre creditor pentru plata ratei respective;
-ordonantarile de platd ulterioare vor face referire la documentele
justificative deja transmise conducitorului compartimentului financiar
(financiat-contabil).

La emiterea ordonanférii de plata finale ordonatorul de credite confirma
¢i operatiunea s-a finalizat. Inainte de a fi transmisd compartimentului
financiar (financiar-contabil) pentru platd, ordonanfarea de platd se
transmite pentru avizare persoanei Imputernicite si exercite controlul
financiar preventiv.

Scopul acestel aviziri este de a stabili cé:

-ordonantarea de platd a fost emisd corect;

-ordonantarea de platd corespunde cu cheltuielile angajate si suma
respectiva este exacts;

-cheltuiala este inscrisd la subdiviziunea corespunzitoare din bugetul
aprobat;

-cxistd 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 platdi nu poate fi prezentatd spre semnare
ordonatorului de credite decét dupa ce persoana Imputernicitd sd exercite
controlul financiar preventiv acordd viza. Persoana imputernicitd si
exercite controlul financiar preventiv se asigurd cé ordonantérile supuse
vizel se referd la angajamente de cheltuieli deja vizate si cd sunt
indeplinite conditiile de lichidare a angajamentelor.

Ordonantarile de platd nevizate de persoana imputernicitd sd exercite
control financiar preventiv sunt nule i fird valoare pentru conducétorul
compartimentului financiar (financiar-contabil) care urmeazd sa facd
plata, dacd nu sunt autorizate in conditiile prevézute de lege.

Dupd aprobare, ordonantarea de platd impreund cu toate documentele
justificative in original se inainteazd conducdtorului compartimentului
financiar (financiar-contabil) pentru plata.

Primele trei faze ale procesului execufiel bugetare a cheltuielilor se
realizeazd in cadrul institufiei publice, raspunderea pentru angajarea,
lichidarea siordonantarea cheltuielilor revenindu-i ordonatorului de
credite bugetare sau persoanelor imputernicite s exercite aceasta
calitate prin delegare, potrivit legii.

9

Plata cheltuielilor

Plata cheltuielilor este faza finald a execufiei bugetare prin care institufia
publicd este eliberatd de obligatiile sale faid de tertii-creditori. Plata
cheltuielilor se efectueazi de persoancle autorizate care, potrivit legii, poarté
denumirea genericd de contabil, in limita creditelor bugetare sidestinaiilor
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aprobate in conditilledispozifiilor legale, prin unitifile de trezorerie si
contabilitate publicd la care isiau contwile deschise, cu exceptiaplatilor in
valuta, care se efectueaza prin banci, sau a altor pléti previzute de lege sa
se efectueze prin banci. Plata cheltuielilor este asiguratd de seful
compaltimentulm financiar (ﬁn&nmar—contabll) in lumta credlteior bugetale
cazul institutiilor publice care nu au in structura lor un compartfment ﬁnancial
sau financiar-contabil, plata cheltuielilor se va efectua de cifre persoana
desemnati de ordonatorul de credite si Indeplineascd aceastd atribujie in
cadrul institutiei publice.

Instrumentele de platd utilizate de institutiile publice, respectiv cecul de
numerar siordinul de plata pentru trezoreria statului (OPHT), se semneazi de
doud persoane autorizate in acest sens, dintre care prima semnéturd este cea a
conducitorulul compartimentului financiar (financiar-contabil), iar a doua, a
persoanei cu atributii In efectuarea plifii. Plata se efectueazi de conducétorul
compartimentului financiar (financiar-contabil) numai daca sunt indeplinite
urmatoarele conditii: ,
-cheltuiclile care urmeazi sa fie plitite au fost angajate, lichidate
siordonantate;

-existd credite bugetare deschise/repartizate sau disponibilitéfi In conturi de
disponibil;

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

-existd toate documentele justificative care sé justifice plata;

~-semndturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite
sau persoanelor desemnate de acesta sd exercite atribufii ce decurg din
procesul executdrii cheltuielilor bugetare, potrivit legii;

-beneficiarul sumelor este cel Indreptatit potrivit documentelor care atesta
serviciul efectuat;

-suma datoratd beneficiarului este corects;

-documentele de angajare siordonantare au primit viza de control financiar
preventiv;

-documentele sunt intoemite cu toate datele cerute de formular;

-alte condifn prevazute de lege.

Nu se poate efectua plata:

-'in cazul in care nu e\isté credite bugetare deschise Si/sau repartizate orl

-cénd nu existd confirmarea sewmlului efectuat si documentele nu sunt vizate
pentru "Bun de plata";

~-cAnd beneficiarul nu este cel fatd de care institutia are obligatii;

-cind nu existd viza de control financiar preventiv pe ordonantarea de
plata si nici autorizarea prevézuta de lege.

In cazul constatirii unei erori in legitura cu plata ce urmeazi si fie
efectuata, conducdtorul compartimentului financiar (financiar-contabil)
suspendi plata. Motivele deciziei de suspendare a plaii se prezintd intr-
o declaratic scrisi care se trimite ordonatorului de credite Si, spre
informare, persoanei Imputernicite sd exercite controlul financiar
preventiv. Ordonatorul de credite poate solicita In scris si pe propria
raspundere efectuarea platilor.

10 Deschiderea conturilor

In vederea efectuarii cheltuielilor, institutiile publice au obligafia de a
prezenta unitafilor de trezorerie si contabilitate publicd la care au
conturile deschise bugetul de venituri §i cheltuieli aprobat si repartizat
pe trimestre, pe modelele elaborate de Ministerul Finanfelor Publice.
Pentru efectuarea cheltuielilor de capital institufiile publice vor prezenta
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unititilor de trezorerie $i contabilitate publicd si programul de investifii
aprobat in conditiile legii. Creditele bugetare aprobate in buget vor putea
fi utilizate la cererea ordonatorilor de credite numai dupé deschiderea de
credite de cétre ordonatorii principali de credite, repartizarea creditelor
bugetare pentru bugetul propriu si pentru ordonatorii de credite
secundari sau terfiari, dupd caz, Si/sau alimentarea cu fonduri a
conturilor deschise pe seama acestora.

Deschiderea conturilor de cheltuieli si de disponibilitafi de cétre
institutiile publice se efectueazad potrivit normelor privind organizarea
sifunctionarea trezoreriilor statului. Dreptul de administrare sidispozitie
asupra conturilor de cheltuieli bugetare sau de disponibil, deschise la
unitatile de trezorerie si contabilitate publicd si bénci, se va exercita in
mod exclusiv de citre institutiile publice pc scama cirora au fost
deschise, prin persoanele special Imputernicite In acest sens, dupi
comunicarea citre trezorerie sau bancé a imputernicirilor si a fiSelor cu
specimenele de semnéturi ale persoaneclor abilitate sd efectueze plata,
impreuna cu amprenta stampilei.

11 Plata efectiva

Ordinele de platd se emit pe numele fiecdrui furnizor sau dupd caz
creditor. Acestea vor fi datate si vor avea iInscrise In spatiul rezervat
obiectul plagiigi subdiviziunca bugetului aprobat de la care se face
plata.Ordinele de plata se inscriu intr-un registru distinet, vor purta un
numar de ordine unic, incepdnd cu numérul 1 In ordine crescitoare
pentru fiecare ordonator de credite si pentru fiecare exercitiu bugetar.
Un ordin de platd nu poate cuprinde plati referitoare la mai multe
subdiviziuni ale bugetului aprobat. Ordinele de platd se emit pe baza
documentelor justificative din care sd reiasd ci urmeazd si se achite
integral sau parfial o datorie contractata si justificatd. Se excepteazil de
la aceasta reguld ordinele de platd ce se emit pentru plata de avansuri.
Actiunilesi categoriile de cheltuieli pentru care se pot acorda plafi in
avans din fonduri publice sunt cele stabilite prin hotéréri ale Guvernului.

12 | Recuperare

Sumele reprezentind plati in avans nejustificate prin bunuri livrate,
fucrsri executate si servicii prestate pind la sfarsitul anului se
recupereaza de catre institutia publica care a acordat avansurile si se vor
reconstitui creditele cele fac obiectul exercitiilor anterioare se vor
restitui bugetului din care au fost acordate, cu perceperea dobénzilor
sipenalitafilor de intarziere aferente, potrivit legii.

i3 Alimentare Casi

Din conturile de cheltuieli bugetare sau de disponibilitdfi, dupé caz,
institugiile publice pot ridica, pe baza de Cecuri pentru ridicare de
numerar, numerarul pentru efectuarea plagilor de salarii, premii,
deplasari, precum si pentru alte cheltuieli care nu se pot efectua prin
virament, cum ar fi: drepturi cu caracter social, burse pentru elevi
sistudenti, ajutoare etc.

In Fila de cec se mentioneazdsi natura cheltuielilor care urmeaza s se
efectueze din numerarul ridicat.

Institutiile publice vor lua masurile necesare pentru reducerea la
maximum a platilor In numerar, efectudnd prin casieria proprie numai
acele cheltuieli de volum redus care nu se justificd a fi efectuate prin
virament.

Sumele ridicate in numerar se pistreaza in casieria institutiei publice in
conditii de siguranta respectiv in spatii special amenajate. in vederea
efectudrii de pldti in numerar pentru deplaséri sau achizifionarea de
bunuri, executarea de lucrdri sau prestarea de servicii se pot acorda
avansuri in numerar persoanelor desemnate pe baza "Dispozitiei de platd
- Tncasare catre casierie”, semnatd de conducitorul compartimentului
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financiar (financiar-contabil) si de persoanele cu atributii Tn efectuarea
platilor in numerar. Justificarea avansurilor in numerar se efectueazi in
bazid. Documentelor justificative eliberate de agentii economici sau de
persoane fizice autorizate, respectiv Facturi fiscale, Facturi, Chitante,
Bon de comandi-chitantd sau alte Formulare ori Documente privind
activitatea financiara si contabila cu regim special, aprobate potrivit
legii.

14 | Organizarea
angajamentelor bugetare
si legale

Institutiile publice, indiferent de subordonare si de modul de finantare a
cheltuielilor, au obligafia sd organizeze evidenta angajamentelor
bugetare si legale,

Evidenta angajamentelor bugetare i legale este {inuti de
compartimentul de contabilitate, iar persoana Imputernicita si exercite
confrolul financiar preventiv va supraveghea organizarea si tinerca
evidenfei, actualizarea si raportarea angajamentelor bugetare $i legale.
Scopul organizérii evidentei angajamentelor bugetare este de a furniza
informatii in orice moment §i pentru fiecare subdiviziune a bugetului
aprobat pentru exercitiul bugetar curent cu privire la: creditele bugetare
consumate prin angajare si prin comparaie si se determine

-creditele bugetare disponibile care pot fi angajate in viitor,

-angajamentele legale anuale sau multianuale aprobate de ordonatorul de
credite.

15 Arhivarea documentelor

Toate documentele elaborate Tn cursul acestei proceduri se arhiveazi
conform normelor in vigoare,

9. Responsabilitati:

Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si

arhivarea procedurii

Nr. | Postul/actiunea (operatiunea) 1 11 Im_ | 1iv._ |V

ert, | 0 1 2 3 4 5

l. CEAC E

2. RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE vV

2. RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av

3. Director A

4, Secretariat Ap,
Ah

5. Membrii CA $i CP, comisia de orar, profesorii Ap

de serviciu

9.1. Directorul unititii:

-Aprobda Comenzile/Contractele de Achizitie, Colaborare, Finantare, inchiriere, Concesionare,
Asociere, Munca, imprumut, ete, sau Conventii, Acte de control, etc, si orice alte Documente prin care
s¢ Angajeazd legal Obligafii de Platd din Bugetul unititii Tn vigoare, in limitele superioare ale
cheltuielilor previzute, inclusiv in cazul celor aferente actiunilor multianuale $i/sau cofinantate;

-Réaspunde de respectarea principiilor unei bune gestiuni financiare, ale unui management financiar
séndtos, in special ale economiei si eficientei cheltuielilor -utilizarea creditelor bugetare trebuie si fie
precedatd de o evaluare care sd asigure faptul ca rezultatele obfinute sunt corespunzitoare resurselor

utilizate;

-Aproba Referatele de necesitate insotite de Note de Fundamentare si Angajamentele Bugetare
siOrdonantarile corespunzitoare;
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-Responsabilititile ce-i revin conform Procedurii de emitere a Hotardrilor referitoare la aprobarea
Si/sau rectificarea Bugetului;

-Semneaza Dispozitiile privind plitile din fonduri bugetare aflate la dispozitia sa sau din fonduri
extrabugetare.

9.2. Contabilul sef/ contabilul:

-Veritica si semneazd Documentele de platd rezultate din activitatiledesfagurate in cadrul procesului
presupunidnd Angajamente legale ale fondurilor bugetare, in speta Comenzi/Contracte de Achizitie,
Colaborare, Finantare, inchiriere, Concesionare, Asociere, Munca, imprumut, etc, sau Conventil, Acte
de control, etc. si orice alte Documente prin care se Angajeazéd legal Obligatii de Platd din Bugetul
unitatii

-Verifica si semneazd Propunerile insofite de Angajamentele Bugetare si Ordonanfirile sau a
Dispozitiilor directorului privind plati/cheltuieli din Bugetul;

-Veritica si semneaza OP si toate celelalte documene rezultate in urma acestei proceduri

-Verificd si semneazd Angajamentele Bugetare si Ordonantérile sau Referatele de necesitate insotite de
Notele de Fundamentare corespunzétoare pentru efectuarea platilor/cheltuielilor de care sunt interesate
in domeniul lor de activitate.

9.3. Serviciul Contabilitate:

-Executd procedura pe baza Documentelor de platd corespunzitoare Comenzilor/ Contractelor de
Achizitie, Colaborare, Finantare, inchiriere, Concesionare, Asociere, Munca, Imprumut, etc, sau
Conventii, Acte de control, ete. si orice alte Documente prin care se Angajeazé legal Obligatii de Platé
-Verifica si vizeazd Angajamentele Bugetare si Ordonantérile sau Referatele de necesitate insofite
Note de Fundamentare, pentru efectuarea plafilor/cheltuielilor Tn cauz;

-Urmiresc realitatea, conformarea cu clauzele contractuale si legalitatea Facturilor de la furnizori in
vederea efectudrii platilor;

-Elaboreaza OP corespunzitoare platilor;

-Arhiveaza Inregistréarile rezultate

10. Formular de evidenti a modificiirilor

o L S oo Semnatura

Editi o . Data Nr. . Descriere | T e

Nr. - | Data editiei | Revizia . . conducatorului -
a reviziet | pag. modificare : %

crt, ) _ compartimentului
1 I 11.11.2018 [ 28.10.2022 | x X -

Q)

L2

11. Formular de analiza a procedurii:
Nume  Si| Inlocuito

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Nr. | Compartime prefume !’ de ' "
crt. | nt conducajcor drept Sempitu | . o [Observf Semn: | o
compartim | sau oA Data o s Data

ra atii - | dtura

ent delegat

1 FIAD Popa Ana 26.10.2022
Maria -

Pag 16



12. Lista de difuzare a procedurii:

1;3 Compartime | Nume g |Data | Semnatur
nt prenume primirii a’

1 CADIR Marin Irina 28.10.2022

2 SECRETA | Morcov loan 28.10.2022
RIAT SCIM

3 FIAD Popa Ana-Maria | 28,10,2022

13. Anexe/formulare/diagrame de proces:

Pagina de garda
Scopul procedurii
Definitii si abrevieri

. Descrierea procedurii
6. Responsabilitafi

7. Formular evidentd modificari

8. Tormular analizd procedura
9. Lista de distribuire a procedurii
10. Anexe
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14. CUPRINS

Dot

retragerii -

| Data " intrarii
| in: vigoare “a-

procedurii

: S_émnét
ira

................................................................................................................

1

2. Domeniul de aplicare
3. Documente de referinta
4
5

..........................................................................................................................

...........................................................................................................

......................................................................................................

.............................................................................................................

...........................................................................................................

....................................................................................................................

...............................................................................................

..................................................................................................

............................................................................................

....................................................................................................................................

..................................................................................................




