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

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
cit responsabilii/operatiunea prenumele
1 2 3 4
1. | Avizat Bancila Leca | Primar /7" ()N“u
' .t @E s
2. | Verificat Tohaneanu Director economic i M/
Maria
3. Elaborat Baila Angela | Consilier p
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in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, I
dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Cuprins 2
3 Scopul procedurii operationale 3
4, Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5. Documente de referintd (reglementéri) aplicabile activitatii procedurale
6. Definitii si abrevieri
7. Descrierea procedurii operationale
8. Responsabilitati in derularea activitétii procedurale
9. Formular de evidentd a modificarilor procedurii operationale
19. Formular de analizd a procedurii operationale
11. Formular de difuzare a procedurii operationale
12, Diagrama de proces

i
|
Pagina 2 din 22




Procedura operationala privind
inregistrarea, acordarea si justificarea avansurilor in numerar in lei
COD P.O. FC-03

3. Scopul procedurii operationale

3.1. Stabileste un set de reguli si operatiuni unitare privind inregistrarea, acordarea si justificarea
avansurilor In numerar in lei, precum §i persoanele si compartimentele implicate din cadrul UAT

Intorsura Buzaului. ‘
I

3.2. Di asigurdri cu privire la actiunile si etapele ce trebuie urmate pentru inregistrarea, acordarea si
justificarea avansurilor in numerar in lel. '

3.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

3.4. Sprijind Curtea de Conturi si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau control, iar pe
ordonatorul principal de credite il sprijind in luarea decizier.

3.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale.
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4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

4.1. Procedura operationald privind inregistrarea, acordarea si justificarea avansurilor in numerar in lei
se aplica tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa postului, in activitatea
privind inregistrarea, acordarea si justificarea (decontarea) avansurilor in numerar in lei, din cadrul UAT
Intorsura Buzaului.

4.2, In derularea activitatii privind inregistrarea, acordarea si justificarea avansurilor in lei sunt implicate
urmatoarele persoane:

e din Compartimentul de specialitate, care solicita si justifica avansul in lei;

¢ din Compartimentul financiar-contabil care nregistreazad avansul in lei;

e cele desemnate si exercite viza de control financiar preventiv propriu;

4.3. Principalele activitati derulate pentru inregistrarea, acordarea si justificarea avansurilor in numerar
in lei sunt:
¢ Intocmirea si aprobarea documentelor in baza cdrora se pliteste avansul pentru cheltuieli
materiale, pentru cheltuieli de protocol si pentru cheltuieli de deplasare;
o Inregistrarea operatiunilor privind avansurile acordate in contabilitate;
o Justificare avansului pentru cheltuieli materiale, pentru cheltuieli de protocol si pentru cheltuieli
de deplasare;

4.4, Compartimentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea privind pentru
inregistrarea, acordarea si justificarea avansurilor in numerar in lei sunt:

o Conducerea UAT Intorsura Buzaului ' -

» Compartimentul financiar-contabil;

» Alte Compartimente de specialitate.
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5. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale

5.1. Reglementiri internationale

Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia
persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind

protectia datelor);

5.2. Legislatie primara

1]

[

]

L J

L J

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificérile si completarile ulterioare/Legea
nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificariie si completarile ulterioare;

Legea nr. 70/2015 pentru Intérirea disciplinei financiare privind operatiunile de incasiri si plati
in numerar si pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
193/2402 privind introducerea sistemelor moderne de platd, cu modificdrile si completirile
ulterioare;

Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casd, cu modificirile si
completérile ulterioare;

Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;
Ordonanta guvernului nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru
autoritdtile administratiei publice si institutiile publice, cu modificérile si completarile ulterioare;
Ordinui Ministrului Economiei si Finantelor Publice nr. 2.634/2015 privind documentele
financiar-contabile; |

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice

institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificirile si completirile
ulterioare;

5.3. Legislatie secundara

L]

Ordonanta Guvernului nr. 119/999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

5.4. Alte reglementari interne ale entitatii publice

©

Regulamentul privind organizarea st functionarea UAT Intorsura Buzaului;
Fisele posturilor;
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Procedura operationala privind
inregistrarea, acordarea si justificarea avansurilor in numerar in lei

6. Definitii si abrevieri

6.1. Definitii ale termenilor

COD P.O. FC-03

Nr.
crt.

Termenul

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

Consimtamént privind
prelucrarea datelor
cu caracter personal

Acordul neviciat al persoanei vizate de a-i fi prelucrate datele
cu caracter personal, care trebuie sa fie Intotdeauna expres si
neechivoc

Control financiar preventiv

Activitatea prin care se verificd legalitatea si regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementirile
legale, in vederea asiguririi administrarii fondurilor tn mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea,
structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
,,control intern managerial” subliniaza responsabilitatea
tututor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor
proceselor interne desfagurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice.

Date cu caracter personal

Orice informatii privind o persoani fizica identificati sau
identificabild numitd ,,persoana vizatd”; o persoana fizici
identificabild este o persoand care poate fi identificati, direct
sau indirect, in special prin referire la un element de
identificare, cum ar fi un nume, un numar de identificare, date
de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai
multe elemente specifice proprii identitatii sale fizice,
fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale.

Documente financiar-contabile

Documente justificative si documente contabile

Editie procedura

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cdnd modificirile din structura procedurii
depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in
atingerea obiectivelor individuale si organizationale,
caracteristic atat individului, cét si entitatii, si care precizeaza
sar cuule s 1esponsab111tatlle care ii revin tl‘{ula1 ulul unui post.

Pagina 6 din 22




Procedura operationali privind
inregistrarea, acordarea si justificarea avansurilor in numerar in lei

COD P.O. FC-03

responsabilitdtile, relatiile cu alte posturi, cerintele specifice
privind pregatirea, calitatile, aptitudinile si deprinderile
necesare realizarii obiectivelor individuale stabilite pentru
postul respectiv.

Ordonator de credite

Persoana imputernicita prin lege sau prin delegare, potrivit
legii, sa dispund si sd aprobe operatiuni

Persoana desemnati cu
exercitarea controlului
financiar preventiv propriu

Persoana din cadrul compartimentelor de specialitate, numita
de conducdtorul entitdfii publice pentru exercitarea controlului
financiar preventiv propriu sau persoana care indeplineste
aceasta atribufie pe bazd de contract, in conditiile legii

10.

Prelucrarea datelor
cu caracter personal

Operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu
caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter
personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum
ar fi: colectarea, Inregistrarea, organizarea, structurarea,
stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea,
utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau
punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau
combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea

Procedura docurmentata

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

12.

Procedurd operationald
(procedurd de lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfiisoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul Intregii entitati
publice

Responsabilitate

Obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a cdrei neindeplinire
atrage sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere
juridica

14.

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implicd, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii

15.

Resurse

Totalitatea elementelor de natura fizicd, umana,
informationala $i financiard, necesare ca input pentru ca
strategiile s fie operationale

1

i

Pagina 7 din 22




Procedura operationala privind
inregistrarea, acordarea si justificarea avansurilor in numerar in lei
COD P.O. FC-03

6.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. P.O. Procedurd operationala

2, E Elaborare

3. \% Verificare

4, Av Avizare

% A Aprobare

0. Ap Aplicare

7. Ah. Arhivare

7. Descrierea procedurii operationale
Procedura vizeaza stabilirea unui set de reguli, operatiuni unitare, responsabilititi in procesul
privind inregistrarea, acordarea si justificarea avansurilor In numerar in lei in cadrul UAT Intorsura

Buzaului.

Avansurile in numerar In lei se acordd pentru efectuarea de deplasdri, de cheltuieli materiale si de

cheltuieli de protocol.

Procedura de acordare a avansului se initiaza prin intocmirea documentelor justificative, respectiv:
e ordin de deplasare, pentru deplasari, care se aproba de catre ordonatorul de credite;
e referat de necesitate, pentru cheltuieli materiale si pentru cheltuieli de protocol — care se aprobi de
catre ordonatorul de credite.

Dupéd aprobarea ordinului de deplasare/referatului de necesitate, Compartimentul financiar-
contabil Intocmeste dispozitia de platd, pe care o transmite casierului in vederea plitii.
Titularul avansului ridicd avansul in numerar in lei de la casierie.

Avansurile pot fi acordate cu cel mult 2 zile lucrdtoare inainte de plecarea in deplasare sau
inceperea actiunilor, cu exceptia sumelor solicitate pentru procurarea biletelor de cilatorie cu mijloace
de transport cu locuri rezervate, care se pot elibera cu cel mult 10 zile fnainte de data plecirii, cu
obligatia de a se justifica avansul in termen de cel mult:

e 3 zile lucritoare de la sosirea din deplasare, exclusiv ziua sosirii;

e 4 zile lucritoare de la plecarea delegatiei sau incheierea actiunii, exclusiv ziua plecarii delegatiei
sau Incheierii actiunii, pentru cheltuieli de protocol;

e 4 zile lucratoare de la primirea avansului, pentru cheltuieli materiale, exclusiv ziua primirii.

Titularul de avans este obligat ca, in termenele stabilite pentru justificarea avansului, si
intocmeascd si sd depuni, la Compartimentul financiar-contabil din cadrul UAT Intorsura Buzaului,
~decontul de cheltmeh in care Tnscrie toate documentele justificative si le anexeazi la acesta. !

, Compartimentul financiar-contabil are obligatia s mentioneéze pe decont data
considerd data justificarii avansului.
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Compartimentul financiar-contabil verifica:

e legalitatea documentelor justificative anexate la decont;

¢ concordanta lor cu natura si destinatia cheltuielilor pentru care s-a acordat avansul;
e respectarea termenului de justificare.

Dupa verificarea decontului se intocmeste dispozitia de fncasare, daci avansul primit este mai
mare dect valoarea justificatd, sau dispozitie de plati, daci avansul primit este mai mic decét valoarea
justificatd, si se transmite casierului. '

Ordinul de deplasare si Dispozitia de platd/incasare se pistreaza timp de 5 ani, cu incepere de la
data incheierii exercitiului financiar In cursul ciruia au fost intocmite.

Daca titularii de avansuri intocmesc si prezinti deconturi incomplete sau anexeazi la acestea
documente nevalabile, avansurile se considerd justificate numai cu valoarea documentelor valabile.

Daca avansul primit este egal cu valoarea justificatd, documentele se predau Compartimentului
financiar-cortabil, in vederea inregistririlor contabile aferente.

Casierul achitd titularului de avans plata diferentei, respectiv incasarea diferentei specificate in
dispozifia de incasare/platd, insotitd de documentele justificative, dupa care inregistreazi operatiunea in
Registrul de casa.

Compartimentul finunciar-contabil efectueaza inregistririle contabile in momentul in care primeste
documentele privind acordarea de avansuri, respectiv justificarile avansurilor acordate prin casierie.

Evidenta avansurilor acordate si urmdrirea justificarii lor la termenele stabilite se efectueazi in
cadrul Compartimentului financiar-contabil din cadrul UAT Intorsura Buzaului.

Titularii de avans care nu depun in termen decontirile pentru justificarea avansurilor, impreuni cu
documentele justificative, sau nu restituie in termen sumele rimase necheltuite vor plati o penalizare de
0,50% asupra avansului primit sau asupra sumelor nerestituite in termen, dupd caz, pentru fiecare zi de

intarziere.

Penalizarea de 0,50% pe fiecare zi de intérziere se calculeazi si asupra sumelor primite drept
avans, in cazul In care acestea nu au fost restituite cel mai tarziu a doua zi de la data cand titularul de
avans a fost Ingtiintat ca deplasarea a fost revocatd sau amanata.

Suma perceputd ca penalizare nu va putea depési debitul datorat.

Monografie contabild pentru inregistrarea, acordarea si justificarea avansurilor in numerar in lei

Acordarea avansului in numerar in lei salariatului, pentru cheltuieli de protocol

* Acordarea de avans pentru cumpirarea de produse pentru protocol:

| 542.01.00 ,,Avansuri de trezorerie in lei” = 531.01.01 ,,Casa in lei” | ‘}

e Justificare avans acordat:

RN

| 623 5030.02,,Cheltuieli de protocol, reclama si publicitate” = 542.01.00 ,,Av,aafp{ﬁﬁ\ij@ f;'re;m‘erie in |
. <k

S L

oL LA
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inregistrarea, acordarea si justificarea avansurilor in numerar in lei
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| lei” |

¢ Achizitionare produse de protocol, fird acordarea prealabili a avansului:

623 20.30.02 ,,Cheltuieli de protocol, reclama si publicitate” = 428.01.01 ,,Alte datorii in legatura
cu personalul sub 1 an”

e Decontare contravaloare facturd produse protocol:

[ 428.01.01 ,,Alte datorii in Jegéturd cu personalul sub 1 an” = 531.01.01 ,,Casa in lei”

Achizitia de carburanti din avansuri acordate in numerar in lei

e Inrcgistrarea acorddrii avansului de trezorerie in vederea achizitiei de carburant:

LS42.0I .00 ,,Avansuri de trezorerie in lei” = 531.01.01 ,,Casa in lei”

e Inregistrarea facturii privind achizitia de carburant:

L_%OQ.OI%.OO ,Combustibili” = 401.01.00 , Furnizori sub 1 an” —'

o Justificarea avansului de trezorerie in situatia in care valoarea documentului Jjustificativ este
mai mica decit avansul acordat:

% = 542.01.00 ,,Avansuri de trezorerie in lei”
401.01.00 ,,Furnizori sub 1 an”
531.01.01 ,,Casa in lei”

o Justificarea avansului de trezorerie In situatia in care valoarea documentului justificativ este
mai mare decat avansul acordat:

401.01.00 ,,Furnizori sub 1 an” = %
542.01.00 ,,Avansuri de trezorerie in lej”
428.01.01 ,,Alte datorii in legaturd cu personalul sub 1 an”

e Se achitd contravaloarea diferentei din decont:

L428.01.01 ,,Alte datorii in legéturd cu personalul sub 1 an” = 531.01.01 ,,Casa in lei” j

Achizitie rovigneti pe baza bonului fiscal

* Inregistrarea acorddrii avansului de trezorerie In vederea achizitiei:

[542.01.00 ,»Avansuri de trezorerie In lei” = 531.01.01 ,,Casa in lei”
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inregistrarea, acordarea si justificarea avansurilor in numerar in lei
COD P.O. FC-03

* Inregistrarea rovignetei pentru autovehicule, trecdndu-se pe cheltuialdi suma aferenti
exercitiului financiar curent si trecandu-se pe cheltuieli anticipate suma aferentd exercitiului

ﬁnanmar urmator;

% =542.01.00 ,,Avansuri de trezorerie in lei”

635.01.00 20.30.30 ,,Cheltuieli cu alte impozite,
taxe si varsaminte asimilate”
471.00.00 ,,Cheltuieli inregistrate in avans”

e Inregistrarea pe cheltuieli a rovignetei, conform termenelor stabilite prin scadentare:

035.01.00 203030 ,,Cheltuieli cu alte impozite, =471.00.00 ,,Cheltuieli inregistrate in avans”
taxe s1 varsaminte asimilate”™
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Procedura operationala privind
inregistrarea, acordarea si justificarea avansurilor in numerar in lei
COD P.O. FC-03

8. Responsabilititi in derularea activititii procedurale
Nr. | Compartimentul
crt, (postul‘)/e.lcpunea I I 1 v v VI
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1. | Comp. Bug-Fin | E A% Ap
,Cont Salarizare
2. | Comp. Achizitii \%
Publice
3. | Persoana v
desemnata sa
exercite CFP
4. | Titular de avans | E Ap
5. | Caseria Ap Ah
6. | Primarul A
9. Formular de evidenti a modificarilor procedurii operationale
Nr. Numarul si data | Numdrul si data | Numarul paginii Descrierea Avizul
crt. editiei reviziei unde s-a efectuat modificirii conducatorului
modificarea compartimentului
in cadrul cdruia
s-a elaborat
procedura
1 2 3 g 5
1. Editia I
2 Revizia PAE: v
1/03.02.2020
3. Revizia2/........
4, Revigid Yowocs | PAR: wonssies . | ammwscmmmemen
5. | EdifialI
176 Revizia 1/....... Pag. ...
7. Revizia 2/........ Pag. .......
8. Revizia oo | PAE: s o
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Procedura operationala privind
inregistrarea, acordarea si justificarea avansurilor in numerar in lei

COD P.O. FC-03

10. Formular de analizi a procedurii operationale

Nr. Compartimentul Numele si Aviz favorabil/ Obs. Data | Semndtura
crt. care exprima prenumele Aviz nefavorabil aviz

punctul de vedere | conducatorului/ nefavorabil

inlocuitorului
de drept al
acestuia
1 2 3 = 5 6

Ii; Compartimentul Tohaneanu

financiar-contabil | Maria
2. Alte

compartimente

de specialitate
n. Comisia de

monitorizare
11. Formular de difuzare a procedurii operationale
Nr. Compartiment Functia | Numele si | Semniétura Data Data Data
crt. prenumele primirii vetragerii | intrdrii in

vigoare
1 2 3 4 5 6 7

I Compartimentul | Directo Tohaneanu

financiar-contabil | Economic | Maria
2. Alte

compartimente ,

de specialitate

11..

Comisia de
monitorizare
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Procedura operationali privind
inregistrarea, acordarea si justificarea avansurilor in numerar in lei
COD P.O. FC-03

¢ Intocmirea Dispozitiei de platd/incasare cétre casierie;

12.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii
* Ridicarea numerarului din casierie, In vederea achizitiondrii produselor/serviciilor/lucririlor;
o Inregistrarea si depunerea decontului la Compartimentul financiar-contabil;
o Incasarea/Plata diferentei rezultate;
e Efectuarea inregistrarilor contabile;

12.4.3. Verificarea rezultatelor activititii privind inregistrarea, acordarea si justificarea avansurilor fn
numerar in lei
e Numirul redus al avansurilor rdimase nejustificate.

|
!
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Procedura operationali privind
inregistrarea, acordarea si justificarea avansurilor in numerar in lei
COD P.O. FC-03

12.5. Anexe, inregistrari, arhiviri

Nr. Denumirea | Elaborator | Aprobd | Numir de | Difuzare Arhivare Alte
anexi anexei exemplare Loc | Perioada | Elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8

1. Referatul de
necesitate

2. | Dispozitia de
platd/incasare ;
catr: casierie :
(Cod 14-4-4)
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Procedura operationald privind
inregistrarea, acordarea si justificarea avansurilor in numerar in lei
COD P.O. FC-03

Anexa 1: Referatul de necesitate

(UAT Intorsura Buzaului

‘ Aprobat,
L Ordonator de credite

Avizat,
Directia/Serviciul/Compartimentul
financiar-contabilitate

Avizat,
Responsabil patrimoniu

REFERAT DE NECESITATE

Prin prezenta vi rugam sd aprobati:

(Obiectul achizitiei publice/cheltuielii: denumire, descriere succintd, unitate de masurd, cantitate)
(Temei legal)
(Estimarea valorii achizitiei publice/a platii solicitate)

(Numarul de ani pentru care se doreste incheierea unui acord-cadru, daci este cazul/alte informatii, in functic

de natura platii solicitate)
i

Cu stima,
Director/Sef serviciu/Sef birou

Numele, prenumele
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Procedura operationala privind
inregistrarea, acordarea si justificarea avansurilor in numerar n lei
COD P.O. FC-03

Anexa 2: Dispozitie de plati/incasare citre casierie (Cod 14-4-4)

Entitate o e mavse s s

DISPOZITIE DE PLATA/INCASARE CATRE CASIERIE

Hle s s 11 DA N S
Numele si prenumele .........ccoviiiininiinnn, R R N S S S s
| Functia (Calitatea) .........ooivuiiiiiii e
BUTI sciars pomsossiores 5o ag 00 e ST A A P BT 28 -
(in cifre) (in litere)
Beopul TncasTili I .o v mmmssmy s S S G i b s S G
Semnitura Conducdétorul entitatii Compartimentul
financiar-contabil
(verso)
Se completeaza DATE SUPLIMENTARE PRIVIND BENEFICIARUL SUMEI:
numai pentru pliti | Actul de identitate ........................ Seria ........ nr. ....
Aoty PP SUEBUTE v v arvums shnss 0800 D S R 6 b ror s e lei
(in cifre)
IR s 0 i messrumemsssesncos
DEIIREIINY wawversomsusonpis
CASIER
¥ Plstifineasatioums de svesaraus s T, lei
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