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1. Lista respousabililor cu elaborarea, verlﬁcal ea, avizarea si aprobarea editiei sau, dupi
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Kelemen Ana

Nr. FElemente privind Numele si Functia Data Semndatura
crt. | responsabilii/operatiunea prenumele
1 2 3 4 e
1. Avizat Bancila Leca | Primar
2. Verificat Tohaneanu Director economic
Maria
3. Elaborat Dabija Referent
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2. Cuprins
Numarul |
componentel
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2, Cuprins 2
3 Scopul procedurii operationale 3
4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
3. Documente de referintd (reglementdri) aplicabile activitatii procedurale
6. Definitii si abrevieri
Z. Descrierea procedurii operationale
8. Responsabilitati In derularea activitdtii procedurale
9. Formular de evidenta a modificarilor procedurii operationale
10. Formular de analiza a procedurii operationale
11. Formular de difuzare a procedurii operationale
12 Diagramai de proces
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3. Scopul procedurii operationale
3.1. Stabileste modul de derulare a procesului operational privind parcurgerea celor patru faze ale
executiei bugetare a cheltuielilor, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor,

precum si persoanele si compartimentele implicate din cadrul UAT Intorsura Buzaului .

3.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru parcurgerea celor patru faze ale
executiel bugetare a cheltuielilor.

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 deciziei.

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

4.1. Procedura operationald privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor se aplici
tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa postului, in parcurgerea celor
patru faze ale executiei bugetare a cheltuielilor din cadrul UAT Intorsura Buzaului
4.2, in derularea activititii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor sunt
implicate persoanele desemnate prin act administrativ al conducatorului UAT Intorsura Buzaului
4.3. Principalele activitati derulate in vederea parcurgerii celor patru faze ale executiei bugetare sunt;

e Emiterea actului de delegare a atributiilor;

¢ Angajarea cheltuielilor;

e Lichidarea cheltuielilor;

» Ordonantarea cheltuielilor;

e Plata cheltuielilor,

4.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor sunt:

e Conducerea UAT Intorsura Buzaului

e Toate compartimentele din cadrul UAT Intorsura Buzaului

e Compartimentul financiar-contabil; |

¢ Persoana desemnati si exercite controlul financiar preventiv din cadrul UAT Intorsura Buzaului.
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5. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitiitii 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 primari

Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare:;

Ordinul nr. 1.792/2002 pentru aprobarca Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenfa si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme
profesionale pentru persoanele care desftisoaré activitatea de control financiar preventiv propriu,
republicat, cu modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificérile si completrile ulterioare / Legea
nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completirile ulterioare;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-contabile;
Ordir_lul Ministmlui Finantelor Publice nr. 1. 917’/2005 pentru aprobarea Normelor metodo!ogice
institutiile publice §1 instructiunile de aphcare a dcestula, cu 1nod1ﬁca11le §1 completarile
ulterioare.

5.3. Legislatic secundari

5.4. Alte reglementiri interne ale entitatii pubhce

o

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
intern managerial al entitatilor publice;

controlului

Regulamentul privind organizarea si functionarea UAT Intorsura Buzaﬁ‘lul
Acte administrative emise de conducatorul entitétii publice

Organigrama UAT Intorsura Buzaului ;
Fisele posturilor;
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6. Definitii si abrevieri

3

6.1. Definitii ale termenilor

COD P.O. FC-01
|

Nr.
crt.

Termenul

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

Actiuni multianuale

Programe, proiecte si altele asemenea care se desfdsoard pe o
perioadd mai mare de un an si care dau nastere la credite de
angajament si credite bugetare

Angajament bugetar

Actul administrativ prin care se rezerva creditul bugetar in
vederea stingerii obligatiei de plata ce rezultd din executarea
angajamentului legal

Angajament legal

Actul juridic prin care se creeaza, in cazul actelor
administrative sau contractelor, ori se constati, in cazul
legilor, hotérarilor de Guvern, acordurilor, hotararilor

judecitoresti, obligatia de platid pe seama fondurilor publice
|

Angajarea cheltuielilor

Faza in procesul executiei bugetare, prin care institutia public
isi asuma obligatia de a plati o suma de bani, rezultatd in urma
indeplinirii conditiilor stipulate Intr-un angajament legal
pentru livrarea de bunuri, executarea de lucrari, prestarea de
servicii i onorarea obligatiilor de plati rezultate in baza
legilor, hotararilor de Guvern, acordurilor, hotararilor
judecdtoresti, in limita creditelor de angajament aprobate prin
legea bugetard anuald -

Consimtamant privind
prelucrarea datelor
cu caracter personal

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

Contabilitate

Activitatea specializatd In misurarea, evaluarea, cunoasterea,
gestiunea si controlul activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii, precum si a rezultatelor obtinute din activitatea
derulatd de citre entitatea publicd

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile
legale, in vederea asigurérii administrérii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea,
struétuule organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
,control intern managerial” subliniaza responsabilitatea
tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor
proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice.

Credit bugetar

Sumd aprobata prin buget, reprezentéind Ijmita n yaﬁma pénd
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la care se pot ordonanta si efectua plati in cursul anului
bugetar pentru angajamentele legale contractate in cursul
exercitiului bugetar si/sau din exercitii anterioare

Credit de angajament Limita maxima in cadrul céreia pot fi incheiate angajamentele
legale in timpul anului bugetar

10.

Datele cu caracter personal Orice informatii privind o persoana fizicd identificatd sau
identificabild numitd ,,persoana vizatd”; o persoana fizica
identificabila este o persoand care poate fi identificatd, direct
sau indirect, in special prin referire la un element de
identificare, cum ar fi un nume, un numir de identificare, date
de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai
multe elemente specifice proprii identitétii sale fizice,
fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale

iR

Documente financiar-contabile | Documente justificative si documente contabile

12,

Editie procedurd ; Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii

depésesc 50% din continutul reviziei anterioare.

15,

Fisa postului | Document care defineste locul si contributia postului in
atingerea obiectivelor individuale si organizationale,
caracteristic atat individului, cét si entitdtii, si care precizeaza
sarcinile si responsabilitatile care fi revin titularului unui post.
In general, fisa postului cuprinde: denumirea postului,
obiectivele individuale, sarcinile, competentele,
responsabilitatile, relatiile cu alte posturi, cerintele specifice
privind pregatirea, calitatile, aptitudinile si deprinderile
necesare realizarii obiectivelor individuale stabilite pentru
postul respectiv.

14.

Lichidarea cheltuielilor : Fazi in procesul executiei bugetare in care ordonatorul de
credite verificd existenta dreptului creditorului, determini sau
verificd realitatea i cuantumul obligatiei de platd si verifica
conditiile de exigibilitate ale obligatiei de platd pe baza
documentelor justificative

13.

Ordonantarea cheltuielilor Faza in procesul executiei bugetare prin care ordonatorul de
credite da dispozitie conducitorului compartimentului’
financiar-contabil sa efectueze plata cheltuielilor care au
parcurs faza de lichidare

16.

Prelucrarea datelor Operatiune sau set de operatiuni efec supra datelor cu

* 3
cu caracter personal caracter personal sau asupra set m“ci‘é‘ELa cu caracter
personal, cu sau fara utili @J}?};ﬁqa&' tomatizate, cum

ar fi: colectarea, inreggStrdreaorpatii
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COD P.O. FC-01

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

17

Procedura documentati

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

18.

Procedura operationald
(procedurd de lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfdsoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul Intregii entititi
publice

19.

Responsabilitate

Obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a cirei neindeplinire
atrage sanctiunea corespunzatoare tipului de rdspundere
juridica

20.

Resurse

Totalitatea elementelor de natura fizicd, umand,
mfoﬁmatlonala si financiard, necesare ca input pentru ca
str ategule si fie operationale

21.

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implica, de 1egula sub 50% din
continutul procedurii

6.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PO Procedurd operational

2, E Elaborare

3. A% Verificare

4, Av Avizare

5. A Aprobare

6. Ap Aplicare

7. Ah. Arhivare
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7. Descrierea procedurii operationale |

Procedura vizeaza stabilirea unui set de reguli, operatiuni unitare, responsabilitati in parcurgerea
celor patru faze ale executici bugetare a cheltuielilor in cadrul UAT Intorsura Buzaului

Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor sunt cele patru faze ale executiei
bugetare a cheltuielilor, conform prevederilor Legii nr. 500/2002 privind finantele publice, cu
modificdrile si completarile ulterioare/Legii nr. 273/2006 privind finantele locale, cu modificirile si
completdrile ulterioare. ‘

Executia bugetard se bazeaza pe principiul separdrii atributiilor persoanelor care au calitatea de
ordonator de credite de atributiile persoanelor care au calitatea de conducitor al Compartimentului
financiar-contabil.

Conducitorul Compartimentului financiar-contabil este persoana care ocupd functia de
conducere & compartimentului financiar-contabil, precum si alti persoand imputernicitd si
indeplineascd aceastd functie, cu studii econmqice superioare i care raspunde, impreund cu personalul
din subordine, de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor patrimoniale de natura activelor,
datoriilor, capitalurilor proprii, a veniturilor si cheltuielilor in baze contabile de numerar si de
angajamente, de plata cheltuielilor, de intocmirea situatiilor financiare si de elaborarea si fundamentarea
proiectului bugetului institutiei, dupi caz. |

Operatiunile specifice angajdrii, lichidarii si ordonantdrii cheltuielilor sunt in competenta
ordonatorului de credite si se efectueaza pe baza avizelor compartimentelor de specialitate ale institutiei
publice. Plata cheltuielilor se efectueazi de citre conducitorul compartimentului financiar-contabjl,

Ordonatorul de credite poate delega aceasta calitate inlocuitorilor de drept, secretarului general
sau altor persoane imputernicite in acest scop, cu exceptia conducitorului Compartimentului financiar-
contabil. Prin actul de delegare, ordonatorul de credite va preciza competentele delegate si conditiile

delegarii.

in actul de delegare trebuie si se specifice limitele si conditiile delegarii, respectiv atributiile
persoanelor delegate si semneze documentele de angajare, lichidare si ordonantare a cheltuielilor,
precum si suvdiviziunile clasificatiei bugetului aprobat pentru care au fost fmputernicite si efectueze
aceste operatiuni si termenul de valabilitate al imputernicirii.

Persoanele imputernicite vor fi instruite in vederea protectiei datelor cu caracter personal care se
regasesc in documentele care parcurg fazele executici bugetare (state de plata, dispozitii de plati,
contracte de muncd/decizii de numire/ordine de numire etc.)

Actul de delegare, Insotit de specimenele de semndturi ale persoanelor care au fost Imputernicite,
trebuie comunicate: i
e persoanelor Imputernicite;
e conducdtorului Compartimentului financiar (financiar-contabil) — care nu poate efectua nicio platd
ordonantatd de o persoana care nu a fost Tmputernicitd in acest sens;
e persoanei desemnate sa exercite controlul financiar preventiv propriu.

Angajarea cheltuielilor
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Angajarea cheltuielilor este faza in procesul executiei bugetare prin care entitatea publici isi
asuma obligatia de a plati o sumd de bani, rezultatd in urma indeplinirii conditiilor stipulate intr-un
angajament legal pentru livrarea de bunuri, executarea de lucrédri, prestarea de servicii si onorarea
obligatiilor de platd rezultate in baza legilor, hotdrarilor de Guvern, acordurilor, hotararilor
Judecatoresti, in limita creditelor de angajament aprobate prin legea bugetara anuali.

Creditul de angajament reprezintd limita maximd a cheltuielilor ce pot fi angajate, in timpul
exercitiului bugetar, in limitele aprobate.

Creditul bugetar este suma aprobatd prin buget, reprezentand limita maxima péni la care se pot
ordonanta si efectua plati in cursul anului bugetar pentru angajamentele contractate in cursul
exercitiului bugetar si/sau din exercitii anterioare pentru actiuni multianuale, respectiv se pot angaja,
ordonanta si efectua plati din buget pentru celelalte actiuni.

Actiunile multianuale reprezintd programe, proiecte si altele asemenea care se desfasoard pe o
perinadd mai mare de un an si care dau nastere la credite de angajament si credite bugetare.

Angajarea oricdrei cheltuieli din fonduri publice Imbraci doud forme de angajamente:
angajamentul legal si angajamentul bugetar. |

Proiectul de angajament legal trebuie sd se prezinte pentru viza de control financiar preventiv
propriu impreuna cu formularul ,,Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de
angajament” sau impreund cu formularul ,,Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor

bugetare”, dupa caz.

Angajamentul legal trebuie sd se prezinte sub formad scrisd si sd fie semnat de ordonatorul de
credite. Angajamentul legal ia forma unui contract de achizitie publicd, comanda, conventie, contract de
muncid, act de control, acord de imprumut etc.

Dupad semnarea angajamentului legal de céitre ordonatorul de credite, acesta se transmite
Compartimentului financiar-contabil pentru Inregistrare in evidenta cheltuielilor angajate.

Angajamentul bugetar este ectapa prin care se rezerva fondurile publice pentru destinatiile
stabilite prin angajamente legale, in limita creditelor bugetare aprobate.

Prin urmare, angajamentul bugetar precede angajamentul legal, pentru a rezerva creditele necesare
plitii angajamentului legal. In aceste conditii, valoarca angajamentului legal nu poate depdsi valoarea
angzjamentului bugetar si, respectiv, a creditelor bugetare aprobate.

Fac exceptie angajamentele legale aferente actmmlm multianuale, care nu pot depési creditele de
angajament aprobate in buget.

Angajamentele bugetare pot fi angajamente bugetare individuale si angajamente bugetare
globale. ‘

' Lichidarea cheltuielilor \

Este a doua fazi in procesul executiei bugetare, in care:
e se verifica existenta angajamentelor;
e se determind realitatea sumei datorate;
e sc verificd conditiile de exigibilitate ale angajamentului legal pe baza docum
care s ateste operatiunile respective.

T justificative
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Documentele care atestd bunurile livrate, lucrarile executate si serviciile prestate sau din care reies
obligatiile de platd certe se vizeazd pentru ,.Bun de platd” de ordonatorul de credite sau de persoana
delegatd cu aceste atributii, prin care se confirma ca:

e bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei i a locului primirii;
o lucrdrile au fost executate si serviciile prestate;
¢ bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu specificarea gestiunii si a

notei contabile de inregistrare;
o conditiile cu privire la legalitatea efectudrii rambursarilor de rate sau a platilor de dobanzi la

credite ori imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite.

Prin acordarea semniturii si mentiunii ,,Bun de platd” pe facturd, se atestd cd serviciul a fost
efectuat corespunzitor de citre furnizor si cé toate pozitiile din factura au fost verificate.

QOrdonantarea cheltuielilor

Ordonantarea de plata este documentul intern prin care ordonatorul de credite di dispozitie
conducitorului Compartimentului financiar-contabil sd intocmeascd instrumentele de plata a
cheltuielilor. ‘

|

Ordonantarea de plata trebuie si contind date cu privire la:
e exercitiul bugetar in care se inregistreazﬁ plata;
e subdiviziunea bugetard la care se inregistreaza plata;
e suma de platd (in cifre si litere) exprimatd in moneda nationald sau in moneda strdind, dupd caz;
« datele de identificare ale beneficiarului platii;
e natura cheltuielilor;
e modalitatea de plata.

Ordonantarea de plati este datatd si semnati de ordonatorul de credite sau de persoana delegatd cu
aceste atributii si trebuie sd fie nsotitd de documentele justificative in original si va purta viza
persoanelor autorizate din compartimentele de specialitate, care sé confirme corectitudinea sumelor de
plati, livrarea si receptionarea bunurilor, executarea lucrarilor si prestarea serviciilor, existenta unui alt
titlu care si justifice plata, precum si, dupa caz, inregistrarea bunurilor in gestiunea institutiei si in
contabilitatea acesteia.

;

Facturile in original sau alte documente intocmite In vederea platii cheltuielilor vor purta

obligatoriu numérul, data notei contabile si semndtura persoanei care a inregistrat in contabilitate
lichidarea cheltuielilor. i

_ Inainte de a fi transmisi Compartimentuh;li financiar-contabil pentru platd, ordonantarea de plata
se supune controlului financiar preventiv propriu, cu scopul de a stabili ca:

e ordonantarea de platd a fost emisd corect;

o ordonantarea de plata corespunde cu cheltuielile angajate si suma respectiva este exacta;

e cheltuiala este inscrisi la subdiviziunea corespunzatoare din bugetul aprobat; oy

e existd credite bugetare disponibile;
« documentele justificative sunt in conformitate cu reglementarile in vigo
e numele si datele de identificare ale creditorului sunt corecte.
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COD P.O. FC-01
|

Plata cheltuielilor

Plata cheltuielilor este faza finald a executiei bugetare, prin care entitatea publica este eliberatd de
obligatiile sale fatd de tertii-creditori.

Plata cheltuielilor se efectueazd de catre conducdtorul Compartimentului financiar-
contabil/persoana responsabild cu efectuarea platii in baza ordonantarii acestora, in limita creditelor
bugetare aprobate si a fondurilor disponibile cu aceastd destinatie, prin unitdtile de trezorerie si
contabilitate publicd la care UAT Intorsura Buzaului are conturile deschise, cu exceptia platilor in
valutd, care se efectueazi prin banci, sau a altor plati prevazute de lege s se efectueze prin banci.

Instrumentele de platd utilizate de UAT Intorsura Buzaului , respectiv cecul de numerar si ordinul
de platd pentru trezoreria statului, se semneazi de citre doud persoane autorizate in acest sens, dintre
care prima semndturd este cea a conducétorului Compartimentului financiar-contabil, iar a doua, a

persoanei cu atributii in efectuarea platii. ]

Plata se efectueaza de conducdtorul Compartimentului financiar-contabil numai dacd sunt

indeplinite urmaétoarele conditii:

e cheltuielile care urmeaza si fie platite au fost angajate, lichidate si ordonantate;

¢ existd credite bugetare deschise/repartizate sau disponibilitati in conturi de disponibil,

e subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueazi plata este cea corectd si corespunde
naturii cheltuielilor respective,

e existd toate documentele justificative care sa justifice plata;

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

e beneficiarul sumelor este cel Indreptatit potrivit documentelm care atestd serviciul efectuat;

e suma datoratd beneficiarului este corecté;

¢ documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventiv propriu;

= documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular;

e alte conditii prevazute de lege.

|
Nu se poate efectua plata cheltuielilor:l
e 1In cazul in care nu existda credite bugeta1e deschise si/sau repartizate ori d1spon1b1htat1le sunt

insuficiente; |
e cand nu existd confirmarea serviciului efectuat si documentele nu sunt vizate pentru ,,Bun de

l

plata™;
e cand beneficiarul nu este cel faté de care institutia are obligatii;
e cind nu existd viza de control financiar preventiv propriu pe ordonantarea de platd si nici

autorizarea prevazuta de lege.

Avand in vedere cd documentele justificative si documentele financiar-contabile care parcurg
fazele executiei bugetare pot contine date cu caracter personal referitoare la angajati si clienti,
Compartimentul financiar-contabilitate din cadrul UAT Intorsura Buzaului si pers le desemnate cu

\.
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privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
COD P.O. FC-01

angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare vor lua masurile care se impun pentru
protejarea acestor date.

Date cu caracter personal pot fi:

e numele, prenumele;

e data nasterii si domiciliul;

e codul numeric personal (CNP),

e codul personal de asigurari sociale (CPAS);

o datele din certificatele de concediu medical acordate, necesare pentru calcularea indemnizatiei
corespunzitoare; etc.

Documentele financiar-contabile (state de plata, dispozitii de plata, etc.) care contin date cu
caracter personal vor fi pastrate in mod securizat din punct de vedere fizic, In spatii securizate, unde
accesul persoanelor neautorizate este limitat.

Pentrui: prelucrare electronica a documentelor financiar-contabile care contin date cu caracter
personal, documentele fizice vor fi scanate si stocate cu aplicatie de criptare, atat la nivel de document,
cét si la nivel de folder de stocare, cu sprijinul Compartimentului IT.

Stocarea se realizeazi in spatii electronice de stocare, aflate la distantd. Incircarea, stocarea si
accesarea documentelor financiar-contabile trebuie sa se realizeze exclusiv prin transmisiune securizati.
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privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor

COD P.O. FC-01

8. Responsabilititi in derularea activitatii procedurale
Nr. | Compartimentul
crt. (postul)/gcpunea I I I v v VI
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1. |a E
2. |b Vv
3. |c A
4. |d Av
5 |e Ap
6. |f Ah
9. Formular de evidenti a modificirilor procedurii operationale
Nr. Numdrul si data Numdrul si data Numarul paginii Descrierea Avizul
ort. editiei reviziei unde s-a efectuat | modificarii conducatorului
modificarea compartimentului
in cadrul caruia
s-a elaborat
procedura
1 2 3 4 5
L. Editia I Revizial/03.02.2020 | 1-37
10. Formular de analiza a procedurii operationale
Nr. Compartimentul Numele si Aviz favorabil/ Obs. Data | Semnitura
crt. care exprima prenumele || Aviz nefavorabil aviz
punctul de vedere conducitorului/. nefavorabil 5
inlocuitorului ! ’
de drept al
acestuia
| 2 3] < 5 6
1. Compartimentul buget | Cristea Maria
Jfinante Baila Angela
,contabilitate,salarizare
2. Compartimentul Bocarnea
Achizitii Publice Constantin
3 Persoanele desemnate | Dabija
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privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
COD P.O. FC-01

sa exercite CFP-UL

Toana

Kelemen Ana
Pirii Gabriela

Comisia de receptie

Ioana

Pirii Gabriela

Neagovici
Gabriela
Popica Anca

Primarul

Bancila Leca

11. Formular de difuzare a procedurii Opérationale

Nr.
crt.

Compartiment

Functia

Numele si
prenumele

Semnatura

Data
primirii

Data
retragerii

Data
intrarii in
vigoare

1

2

3

5

6

7

Compartimentul
financiar-contabil

Consilier

Consilier

E Consilier

Referent

Consilier

Cristea
Maria
Baila
Angela
Pirii
Gabriela
Toana
Dabija
Kelemen
Ana

Brie
Tohanean
Georgiana

Compeortimentul

Achiziiii

Consilier

Referent

Bocarnea
Constantin
Neagoe
Elena °

Compartimen
Magazie

Referent

Popica.
Anca '

Serviciul cultural
, centrul cutural

Intorsura
Buzaului

Referent

Bibliotecar

Oltean
Costica
Coman
Georgiana
Madalina

Birou Impozite si

Taxe locale

Sef Birou

Popica
Octavian
Alin
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12. Diagrama de proces
12.1. Procedura

Procedura operationali

privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielil

COD P.O. FC-01

or

Pas

Responsabil(i)

Descriere

Timp
alocat*®

Termen**

“Riscuri

I. ANGAJAREA CHELTUIELILOR

Compartimentul de
specialitate

Intocmeste Referatul de necesitate privind oportunitatea si
necesitatea efectudrii angajamentului legal (contract de
achizitie publicd, comanda, conventie, contract de munci,
act administrativ de numire intr-o functie publici etc.).

Se nainteazd ordonatorului de credite.

Solicitéarile depisesc
bugetul aprobat.

Nu avizeaza

2 Conducatorul entitdtii | Avizeaza Referatul de necesitate. Referatul deoarece

publice achizitia nu a fost
prevazuti in
Programul anual al
achizitiilor publice.

3. Compartimentul de Verificd daci proiectul de angajament legal respecti Proiectul de
specialitate principiile unei bune gestiuni financiare. ale unui angajament legal nu

management financiar sdnatos, in special ale economiei si respectd principiile
eficientei cheltuielilor si dacd rezultatele ce se doresc a fi unei bune gestiuni
obtinute sunt corespunzatoare resurselor utilizate. financiare.

4, Persoana responsabild | Vizeaza propunerea de angajament — dacd achizitionarea de Bunurile, serviciile si
pentru atribuirea bunuri, servicii si lucrdri solicitate in Referatul de necesitate lucrarile solicitate in
contractului se Incadreaza in Programul de achizitii publice aprobat. Referatul de

necesitate nu se
Avizeaza si propune modalitatea de realizare a achizitiei. incadreazi in
| Programul de
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privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor

COD P.O. FC-01

Pas Responsabil(i) Descriere Timp Termen**
alocat*®
5, Persoana responsabild | In cazul in care propunerea de angajament vizeaza angajari Posturile nu sunt
pentru intocmirea de personal sau acordarea de drepturi salariale, verifica daci finantate.
contractelor de posturile respective sunt finantate.
muncé/actelor
administrative de
numire
6. Compartimentul Avizeaza proiectul de angajament legal. Nu avizeaza proiectul
financiar-contabil de angajament legal,
deoarece nu exista
prevedere bugetara.
2 Persoana desemnati Verificd existenta prevederilor bugetare si a creditelor

cu intocmirea
documentelor pentru
ALOP din cadrul
Compartimentului
financiar-contabil

bugetare deschise pentru aceastd destinatie si intocmeste
propunerea de angajare a cheltuielii.

Verifica dacd bunurile, serviciile si lucririle care fac
obiectul angajamentelor vor fi livrate, prestate, respectiv
executate si se vor plati In exercitiul bugetar respectiv.

Bunurile nu sunt
livrate.

Prezintd pentru viza de control financiar preventiv:

» Propunerea de angajament legal/Referatul de necesitate
avizat de compartimentul intern specializat in atribuirea
contractelor de achizitie publicd, de Compartimentul
financiar-contabil si de Compartimentul contencios;

» Propunerea de angajare a unei cheltuieli — semnati si
completatd cu datele privind subdiviziunea clasificatiei
bugetare si creditele disponibile:

» _Angajamentul bugetar individual/global.

Propunerea de
angajare a unei
cheltuieli nu este
semnatd si nu este
completata cu datele
privind subdiviziunea
clasificatiei bugetare
si creditele
disponibile.

Pagina 17 din 37



Procedura operationali
privind angajarea, lichidarea, ordenantarea si plata cheltuielilor
COD P.O. FC-01

Pas Responsabil(i) Descriere Timp Termen** Riscuri
alocat*
8. Persoana desemnati Verifica daci: . Nu existé credite
sd exercite controlul » proiectul de angajament legal a fost prezentat in bugetare disponibile
financiar preventiv conformitate cu normele metodologice reglementate in la subdiviziunea
propriu OMEP. ap, 17973060 corespunzitoare din
# exista credite bugetare disponibile la subdiviziunea bugetul aprobat.

corespunzatoare din bugetul aprobat;

» proiectul de angajament legal se incadreazi in limitele
angajamentului bugetar, stabilite potrivit legii;

» proiectul de angajament legal respecti toate prevederile

legale care ii sunt aplicabile, in vigoare la data

__efectudrii sale (controlul de legalitate);

» proiectul de angajament legal respecti sub toate
aspectele ansamblul principiilor si regulilor procedurale
si metodologice care sunt aplicabile categoriei de
cheltuieli din care fac parte (controlul de regularitate).

In cazul in care sunt indeplinite conditiile, acorda viza de
control financiar preventiv si inregistreazi operatiunea in
Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control
financiar preventiv.

9. Conducatorul entitatii | Aproba angajamentul legal si angajamentul bugetar Refuza aprobarea
publice individual/global si transmite documentele deruldrii operatiunii
Compartimentului financiar-contabil, si solicita informatii
suplimentare,
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privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor :
COD P.O. FC-01

Pas Responsabil(i) Descriere Timp Teitiient* Riscuri
alocat* X
7 o Ao [y
b, Ww_,mom:m &mmmﬁbmg Primeste Angajamentul bugetar individual/global si rezerva OE;:..Sa.m r wmmmwp
CILIIGEITER fondurile publice pentru aceasta destinatie. fondurilor p - EW, e
documentelor pentru ’ pentru aceastd \i., %
ALOP din cadrul . destinatie
Compartimentului In situatia in care ordonatorul de credite a respins proiectul
financiar-contabil de angajament al cheltuielii, rezervarea fondurilor se
anuleaza.

II. LICHIDAREA CHELTUIELILOR

1. Comisia de receptie In cazul angajamentului legal care vizeazi achizitionarea de Nu se efectueazi
bunuri, servicii si luerdri, comisia de receptie procedeazi la receptia bunurilor,
verificarea concordantei intre datele inscrise in factura . | _ — serviciilor sau - - —
fiscald si cantitatile primite si intocmeste: lucrarilor.

» Nota de receptie si constatare de diferente, in cazul
bunurilor materiale, altele decit mijloacele fixe;

»  Proces-verbal de receptie, in cazul mijloacelor fixe,
servicii sau lucrari.

Transmite persoanei responsabile si dea ,,Bun de Platd™:
factura fiscald si documentul de receptie.

2. Persoana desemnatd si | Verifica documentele justificative si existenta obligatiei de Intarzieri cauzate de
efectueze lichidarea platd din care rezultd pretentia (bunurile au fost livrate, constatarea unor
cheltuielilor lucrdrile executate si serviciile prestate sau, dupi caz, neconcordante intre

existenta unui titlu care sd justifice plata: titlu executoriu, datele inscrise in
acord de imprumut, acord de grant etc.). documentele
justificative si
Vizeazd documentele justificative cu .,Bun de platd”, angajamentul legal
confirménd ca: ) si, in consecintd,
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COD P.O. FC-01

Pas

Responsabil(i)

Descriere

Timp
alocat*

Termen*

*

E'S

v

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

lucrdrile au fost executate/serviciile au fost prestate;
bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune siin
contabilitate, cu specificarea gestiunii si a notei
contabile de inregistrare.

Y v

Transmite Compartimentului financiar-contabil factura
fiscald vizatd cu ,,Bun de platd”, precum si documentele de
receptie.

solicitarea unor
informatii
suplimentare

Compartimentul
financiar-contabil

Inregistreaz in contabilitatea sintetica st analiticd bunurile
furnizate, serviciile prestate sau lucr mEo executate 1 .
obligatia fatd de furnizor, pe baza facturii si a documentului
de receptie.

Omisiunea
inregistrarii in
contabilitate a
bunurilor furnizate,
serviciilor prestate
sau lucrérilor
executate

ITI. ORDONANTAREA CHELTUIELILOR

15

Persoana desemnatd
cu intocmirea
documentelor pentru
ALOP din cadrul
Compartimentului
financiar-contabil

Pe baza documentelor justificative, intocmeste
Ordonantarea de platd, care este insotita de documentele
_:mﬁmomﬁﬁ in original, respectiv factura fiscala s
documentul de receptie, cu care se atestd parcur eerea fazei
de lichidare (viza ,,Bun de plati™).

Verificd dacid facturile in original sau alte documente
intocmite fn vederea platii cheltuielilor au fnscrise numirul,
data notei contabile si semnitura persoanei care a inr egistrat
in contabilitate lichidarea cheltuielilor.

Intocmirea
ordonantarilor de
plata fird sa existe
documente
justificative
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privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor

COD P.O. FC-01

Pas Responsabil(i) Descriere Timp Termen**
alocat*
Prezinta persoanei desemnate si exercite controlul financiar
preventiv ordonantarea de platd, semnati dupi caz de
compartimentul de specialitate care a initiat operatiunea,
impreuna cu documentele justificative In original.
2. . . .

Persoana desemnata si
exercite controlul
financiar preventiv
propriu

_» _ordonantarea de plata corespunde cu cheltuielile._

Verificd dacd pentru ordonantérile de platd supuse vizei au
fost Intocmite angajamente si dacd sunt indeplinite
conditiile de lichidare a angajamentelor.

Verificd daca:

» ordonantarea de plata a fost emisa corect:

angajate si cu suma respectiva;

#  cheltuiala este Inscrisa la subdiviziunea
corespunzatoare din bugetul aprobat;

» existi credite bugetare disponibile;

» documentele justificative sunt in conformitate cu
prevederile legale;

» numele si datele de identificare ale creditorului sunt
corecte.

Dacd sunt Indeplinite toate conditiile, acorda viza de
control financiar preventiv si inregistreaza operatiunea in
Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control
financiar preventiv.

Nu se acorda viza
deoarece nu sunt
indeplinite conditiile
de legalitate si
regularitate.

|8 ]

Conducitorul entitétii
publice

Semneaza ,»Ordonantarea de platd”.

Omite si transmita
»Ordonantarea de
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COD P.O. FC-01

ﬂJ 1
11
Pas Responsabil(i) Descriere Timp Termen** Ris sE_ ;
alocat* A V

Transmite Compartimentului financiar-contabil platd” pentrira se
»Ordonantarea de platd” pentru a intocmi instrumentele de intocmi instrumentele
platd a cheltuielilor. de plata a

cheltuielilor.

IV.PLATA CHELTUIELILOR

Compartimentul
financiar-contabil

Verificd dacd sunt indeplinite urméatoarele conditii:

»  cheltuielile care urmeaza si fie plitite au fost angajate,
lichidate si ordonantate;

»  existd credite bugetare deschise/repartizate sau

____disponibilitati in conturi de disponibil; I

» subdiviziunea bugetului aprobat de la care se

efectueazd plata este cea corectd si corespunde naturii
cheltuielilor respective;

> existd toate documentele care si justifice plata;

» semniturile de pe documentele justificative apartin
ordonatorului de credite sau persoanelor desemnate de
acesta pentru procesul executdrii cheltuielilor bugetare,
potrivit legii;

> beneficiarul sumelor este cel Indreptitit potrivit
documentelor care atestd serviciul efectuat;

» suma datoratd 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.

Suspendarea platii
daci nu existd credite
bugetare deschise
si/sau repartizate ori

dacd disponibilititile. -|

sunt insuficiente
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COD P.O. FC-01

Pas Responsabil(i) Descriere Timp Termen** Riscuri
alocat™®
Intocmeste instrumentele de platd pentru stingerea obligatiei
fatd de creditor (Ordin de platd de trezorerie, Dispozitie de
platd cétre casierie).

2. Persoanele care au Semneaza instrumentele de plata. Suspendarea platii
dreptul sd dispuna de din cauza constatarii
existentul din conturile unei erori in legatura
deschise la trezorerie cu plata ce urmeazi
sau binci sa fie efectuatd

3. Compartimentul Inregistreaza operatiunea in contabilitate. Omite s inregistreze

financiar-contabil

operatiunea in
contabilitate.

* Timpul alocat operatiunii este stabilit in functie de complexitatea activititii.

** Termen

ul pentru realizarea operatiunii se stabileste in functie de complexitatea activitatii.
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privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
COD P.O. FC-01

12.2. Documente utilizate

12.2.1.

12.2.3.

12.3. Resurse necesare

12.3.1.

Lista si provenienta documentelor utilizate

Actul de delegare pentru persoanele imputernicite cu atributii privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor, emis 'Fie conducatorul UAT Intorsura Buzaului

Referatul de necesitate intocmit de compartimentul de specialitate;

Propunerea de angajare a unei cheltuieliiin limita creditelor de angajament;

Propunerea de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare;

Angajamentul bugetar individual/global;

Ordonantarea de plata a cheltuielilor;

Situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului.

Continutul si relul documentelor utilizate

Actul de delegare pentru persoanele imputernicite cu atributii privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor. In actul de delegare trebuie si se specifice limitele si
conditiile delegdrii, respectiv atributiile persoanelor delegate sd@ semneze documentele de
angajare, lichidare si ordonantare a cheltuielilor, precum si subdiviziunile clasificatiei bugetului
aprobat pentru care au fost mputernicite sd efectueze aceste operatiuni si termenul de
valabilitate a Imputermnicirii.

Referatul de necesitate se intocmeste pentru justificarea necesitétii §i oportunitatii efectuirii
cheltuielii, de citre compartimentul de specialitate care solicita.

Propunerea de angzjare a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament se intocmeste pentru a
se stabili existenta disponibilului ce poate fi angajat. ‘

Propunerea de angajare a unei cheltuielj in limita creditelor bugetare se intocmeste pentru a se
stabili existenta disponibilului care poate fi angajat.

Angajamentul bugetar individual/globa] se intocmeste pentru a se rezerva fondurile publice
pentru destinatiile stabilite prin angajamente legale, in limita creditelor bugetare aprobate. -
Ordonantarea de platd a cheltuielilor este documentul intern prin care ordonatorul de credite da
dispozitie conducatorului Compartimentului financiar-contabil sd Intocmeasca instrumentele de
platd a cheltuielilor. '

Situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului se intocmeste

pentru situatiile financiare.

Circuitul documentelor

Operatiunile specifice angajarii, lichidarii si ordonantdrii cheltuielilor sunt in competenta
ordonatorilor de credite si se efectueazi pe baza propunerilor compartimentelor de specialitate
ale entitétii publice.

Plata cheltuielilor este asiguratd de seful Compartimentului financiar-contabil in limita creditelor
bugetare deschise si neutilizate sau a disponibilitétilor aflate In conturi, dupa caz.

Resurse materiale ‘

Resursele materiale necesare deruldrii activitdfii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor sunt: calculatoare personale, birourile, rechizite . ‘

|
1
i
i
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COD P.O. FC-01

12.3.2. Resurse umane
Resursele umane necesare deruldrii activitatii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata

cheltuielilor sunt: persoanele desemnate sé exercite aceasta activitate, persoana desemnatd si exercite
controlul financiar preventiv, Compartimentele de specialitate din cadrul UAT Intorsura Buzaului.

12.3.3. Resurse financiare |
Resursele financiare necesare deruldrii activitdtii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata

cheltuielilor sunt stabilite prin bugetul UAT Intorsura Buzaului.
|
12.4. Modul de lucru !

12.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru derularea activitatii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, ordonatorul

de credite va proceda la:
e Desemnarea persoanelor responsabile cu angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata

cheltuielilor;
e Desemnarea persoanelor care sd exercite controlul financiar preventiv propriu;

12.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii
e Angajarea cheltuielilor;
Lichidarea cheltuielilor;

L] |
¢ Ordonantarea cheltuielilor; !

¢ Plata cheltuielilor;

e Excrcitarea controlului financiar pxeventlv propriu asupra operatiunilor privind angajarea si

ordonantarea cheltuielilor. :

12.4.3. Verificarea rezultatelor activititii prwmd angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata

cheltuielilor
e Gradul de realizare a executiel bugetare;
e Numarul operatiunilor de angajare si ordonantare a cheltuielilor pentru care s-a prezentat refuz
de viza de control financiar preventiv.
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12.5. Anexe, Inregistrari, arhivari

COD P.O. FC-01

Nr.
anexa

Denumirea
anexel

Elaborator

Aprobd

Numir de
exemplare

Difuzare

Arhivare

Loc | Perioada

Alte
Elemente

3] 4

6 7

Actul de
delegare a
persoanelor
imputernicite
cu atributii
in ALOP

Propunerea de
angajare a unei
cheltuieli in
limita creditelor
de angajament

(OS]

Propunerea de
angajare a unei
cheltuieli in
limita creditelox
bugetare

Angajamentul
bugetar
individual/global

Ordonantarea de
plata

Situatia privind
executia
cheltuielilor
bugetare
angajate la finele
trimestrului
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COD P.O. FC-01

Anexa 1:
Actul de delegare a persoanelor imputernicite cu atributii in ALOP
|

UAT Intorsura Buzaului J

O RDIN/DECIZIE / DISPOZITIE / INSTRUCTIUNE Nr.
Primar Bancila Leca

Tinand seama de prevederile alin. (2) art. 17 din Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 22 alin. 2 din Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu
modificdrile si completirile ulterioare/In temeiul prevederilor art. 23 alin. 2 din Legea ar. 273/2006
privind 111121111610 locale, cu modificdrile si completarile ulterioare;

Potrivit prevederilor O.M.F.P. nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

In conformitate cu prevederile O.G. nr. i19/ 1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificdrile §i completarile ulterioare, si ale O.M.F.P. nr. 923/2014
- pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar
preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfisoari activitatea de
control financiar preventiv propriu, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

Emite urmatorul/urmatoarea:
ORDIN/DECIZIE / DISPOZITIE / INSTRUCTIUNE:

Art. 1 — Se aprobd Procedura privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor,
care are ca obiect stabilirea persoanclor implicate si a documentelor privind executia cheltuielilor
bugetare care se efectueazd din ... (se va trece, In functie de finantare, credite bugetare, venituri proprii,
subventii).

Art. 2 — Incepand cu data de ..., calitatea de ordonator ..... (se va trece, in functie de categoria
corespunzatoare, tertiar/secundar/principal) de credite 0 au urmadtoarele persoane:

functia conducatorului entitétii publice) — pe toatd structura bugetului si fard limitd de suma;

= (numele si prenumele ordonatorului de credite) — ............. (se va trece

— (numele si prenuimele persoanei careia ii va delega atributia de ordonator

D de eredite) ~ o s (se va trece funcfia persoanei cdreia ii va delega atributia de ordonator de credite)
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COD P.O. FC-01

— pe toata structura bugetului g1 fard limitd de sumd, in perioada delegatiilor in tard/strdinitate sau a
concediului de odihnd/incapacitatii temporare de munca.
!
Specimenul de semndturd al persoanclor desemnate cu atributii de ordonator credite sunt
prevazute in Anexa 1 la prezentul/prezenta ordin/decizie/dispozitie/instructiune.
|
Art. 3 - Angajarea cheltuielilor pe durata exercitiului bugetar se face numai in limita
prevederilor si destinatiilor aprobate si se exercitd de ordonatorul de credite, potrivit dispozitiilor art. 2,
in baza propunerilor serviciilor/birourilor, propuneri ce vor fi avizate de coordonatorul acestora

(directorul/seful serviciului/seful biroului etc.).
Referatele de necesitate vor fi avizate de citre coordonatorul directiilor/serviciilor/birourilor

dupi care vor fi supuse avizirii directorului/sefului Compartimentului financiar-contabil, ulterior fiind
Inaintat spre aprobare ordonatorului de credite, potrivit dispozitiilor art. 2.

Art. 4 — Lichidarea cheltuielilor va fi realizatd de citre conducitorii compartimentelor de
specialitate, prin aplicarea amprentei stampilei ,,Bun de platd” si a semniturii, pe documentele

justificative (facturd fiscali etc.).
Specimenul de semndturd al persoanelor imputernicite sd acorde viza de ,,Bun de platd” este

prevazut in Anexa 2 la prezentul/prezenta ordin/decizie/dispozitie/instructiune.

Art. 5 — Ordonantarea de platd a cheltuielilor va fi aprobatd de ordonatorul de credite stabilit,

conform prevederilor art. 2, numai daci a fost axlflzata de:

» Compartimentul financiar-contabil, fn privinta existentei creditelor bugetare/veniturilor

proprii/subventiilor;
» Compartnnentul de specialitate, prin .ap11ca1ea amprentei stampilei ,,Certificat in privinta

realitdtii, regularitatii si legalitdtii” si a; semndturii, de cétre conducitorii compartimentelor de

specmhtate care au solicitat angajarea che]ttuel]lm
» Persoana desemnati sa acorde viza de ,,Bun de platd” in etapa de lichidare a cheltuielii;
» Persoana desemnata sd exercite controlul financiar preventiv propriu, prin aplicarea sigiliului si a

semnaturii.

Specimenul de semnéturd al persoanelor imputernicite cu acordarea vizei de ,,Certificat In privinta
realitatii, regularitatii si legalitatii” sunt in Anexa 3 la prezentul/prezenta ordin/ decizie/ dispozitie/
instructiune.

Art. 6 — Platile efectuate prin trezoreria statului sau prin banci, dupd caz, precum si plitile si
incasdrile efectuate prin casieria institutiei se semneazd de cdtre persoane desemnate din cadrul
Compartimentului financiar-contabil, dupa cum urmeaza:

Prima semnatura:

= e (nume prenume) — ........ (functia; obligatoriu trebuie si fie conducitorul
Compartimentului financiar-contabil) — prima semnatura;
TN (nume prenume) — ........ (functia; regula este si fie persoana care inlocuieste

conducatorul Compartimentului financiar-contabil) — Inlocuitor prima semnéturd;

A doua semnatura: i

- (nume prenume) — ........ (fun¢t1a regula este sa fie o persqar

. financiar-contabil) — a doua semnaturé;

i Compartimentul
65 Y

Pagina 28 din 37



Procedura operationala
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
COD P.O. FC-01

- v....... (nume prenume) — ........ (functia; regula este sd fie o persoana din Compartimentul
financiar-contabil) — inlocuitor pentru a doua semnaturd;

Specimenul de semnaturd al persoanelor imputernicite cu efectuarea platilor sunt in Anexa 4 la
prezentul/prezenta ordin/decizie/dispozitie/instructiune.

Art. 7 — Anexele 1-4 fac parte integranta din prezentul/prezenta ordin/decizie/dispozitie/
instructiune.

Art. 8 — Prezentul/Prezenta ordin/decizie/dispozitie/instructiune este valabil/valabili pe perioada
mandatului conducatorului entitatii publice si va fi comunicat, sub semniturd, la Compartimentul
financiar-contabil, persoanelor responsabile cu exercitarea controlului financiar preventiv propriu si
persoanelor Imputernicite cu angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata.

Art. 9 — Compartimentu] financiar-contabil, persoanele responsabile cu exercitarea controlului

financiar preventiv propriu si persoanelor imputernicite cu angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
vor duce la indeplinire dispozitiile prezentului/prezentei ordin/decizie/dispozitie/instructiune.

Data:

Primar ,
Bancila Leca
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ANEXA 1 1a ORDINUL/DECIZIA/DISPOZITIE/INSTRUCTIUNE nr. ...... it vove

Specimenul de semnitura al persoanelor delegate cu calitatea de ordonator de credite

| Numele si prenumele Calitatea Calitatea delegata Specimenul
de semnaturai
Conducatorul Ordonator de credite -
entitatii publice
Inlocuitorul - Ordonator de credite
conducitorului

entitdtii publice

ANEXA 2 la ORDINUL/DECIZIA/DISPOZITIE/INSTRUCTIUNE nr. ...... din ....

Specimenul de semnitura al persoanelor imputernicite cu acordarea vizei de ,,Bun de plat3d”

Persoana Imputernicita Functia Stampila Specimenul de
Nume §i prenume semnatura
ANEXA 3 la ORDINUL/DECIZIA/DISPOZITIE/INSTRUCTIUNE nr. ...... din ....

Specimenul de semnatura al conducitorilor Directiei/Serviciului si inlocuitorii acestora, care vor
aviza documentele cu privire la realitatea, regularitatea si legalitatea acestora

Directia/Serviciul/ Numele si Functia Calitatea Specimenul de
Compartimentul prenumele E semmnatura
Directia i Titular
financiar-contabilitate ; Inlocuitor
Directia informatica ' Titular
‘ Inlocuitor
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ANEXA 4 la ORDINUL/DECIZIA/D1SPOZITIE/INSTRUCTIUNE 0F: wivis .din ....

Specimenul de semnitura al persoanelor imputernicite cu efectuarea platilor prin trezoreria
statului san prin binci, dupa caz, precum si cu efectuarea plitilor si incasarilor prin casieria
entitatii publice

Persoana imputernicita Functia Calitatea delegata Specimen semnaituri
Numele si prenumele

Prima semndatura

Prima semnatura
(Inlocuitor)

A doua semnatura

A doua semndéturi
(inlocuitor)
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Anexa 2: l

Propunerea de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament

UAT Intorsura Buzaului

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

PROPUNERE DE ANGAJARE
a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament

Scopul: .o,
Beneficiar: .ococoooovveevieeiiieiens
Calculul disponibilului de credite de angajament
~lei —
ANEXA LA Credite de Credite de Disponibil de Suma angajati Disponibil de
BUGET™) angajament angajament credite de valuta curs lei credite de
Subdiviziunea (ct. 807.10.00 angajate angajament ce | felul | suma | valutar angajanient rimas
clasificatiei + SID (ct. 807.20.00) mai poate fi de angajat
bugetului aprobat | ct. 807.20.00) angajat
IT-1 ) ‘
subcap. .........
(i 1o S
art. eeeiiiennn
aling .o
' 0 1 2 J=col.1-2 4 5 6 7 §=col.3-7
TOTAL .o
Compartimentul de Compartimentul de ; .
P e g Control financiar preventiv
specialitate coniabilitate™*)
CFPP CFPD
DA s | B Datt oo B g
Viza Viza
Semnatura ........ Semnétura ....... Semmatura ..... Semnatura ....

*) Se completeaza pentru actiunile multianuale pe baza datelor din anexele la bugetul ordonatorului de credite,
prin care au fost stabilite creditele de angajament. !

#%) Raspunde de datele inscrise in coloanele 1, 2 si 3I

Ordonator de credite,
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Anexa 3: Propunerea de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare

UAT Intorsura Buzaului

PROPUNERE DE ANGAJARE
a uneli cheltuieli in limita creditelor bugetare

BCOPHL; o
Beneficiar: .. oovcocvcriieiiienn,
Calculul dis;onibilului de credite bugetare
. —lei—
Subdiviziunea Credite Credite Disponibil de Suma angajata Disponibil de
clasificatiei bugetare bugetare credite valuta curs | lei credite
bugetului aprobate angajate bugetare ce felul | suma | valutar bugetare
aprobat {ct. 806 00 00) | (ct. 806 60 00) | mai poate fi ramas de
Cab: oy angajat angajat
subcap. ......... )
Bl s
o= o AR —
alin, oo
0 1 2 3=col.1-2 4 5 6 7 | 8§8=col.3-7
L B Sy
Compartim-ntul de Compartimentul de Control f o .
specialitate contabilitate™) To! HuAnciar prevelLy
CFPP CFPD
Data o e Dt s Data ............
Viza Viza
Semnatura ........ Semndtura ....... i Semnatura ..... Semndtura ....

*) Rispunde de datele inscrise in coloanele 1, 2 si 3.

Ordonator de credite,

Pagina 33 din 37



Procedura operationala
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
COD P.O. FC-01

Anexa 4: Angajamentul bugetar individual/global

UAT Intorsura Buzaului

ANGAJAMENT BUGETAR INDIVIDUAL/GLOBAL

|
|

Beneficiar: ...c.ooooveeeennnn.. ;
-lei -
inregistrarea bugetari i Suma
cap. .... subcap. .... titlu .... art. ... alin. ..... R ——
Suma totala -~

Tipul angajamentului: individual (global) ...............

Spatiu rezervat CFPP Data:

- Viza Semnitura:

- Refuz dc viza

- Inregistrare individuala Nr. ... Data ...............

Spatiu rezervat CFPD Data:

- Viza Semnatura:

- Intentia de refuz de viza :

— Inregistrare individuala I Nr.o Data ...............
Ordoniator de credite, '
' Data:

Semnatura;
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I

COD P.0. FC-01

Compartimentul de

specialitate contabilitate*)
Datd ceonmen B 11 o —
Semnatura ........ Semnitura .......

Compartimentul de

Control financiar preventiv

CFPP: CEPTx
Data ............ Data ............
Viza Viza
Semnatura ..... Semnatura ....

*) = raspunde de datele Inscrise in col. 1

|
Ordonator de credite,

Data:

Semnatura:
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UAT Intorsura Buzaului

I
Procedura operationala

i

SITUATIA PRIVIND EXECUTIA CHELTUIELILOR BUGETARE ANGAJATE
Ia finele trimestrului oovoveeeeeduennnene

| - mii lei -
[ Subdiviziunea | Credite Angajamente Credite Angajamente legale Plati Angaja-
clasificatiei bugetare bugetare bugetare TOTAL din care: aferente mente
bugetului aprobate (ct. 806 60 00) | disponibile | (ct. 806 70 00) | Sold Angaja- | angaja- legale
aprobat (ct. 806 00 00) ; la mente mentelor | de platit
(cap. .......! i ince- | curente | legale
(]t | T —— } putul (din ct.
anului 770, 550,
. 560 etc.)
0 1 2 3= 4 5 6 7 =
(col. 1-2) (col4-7)

Ordonator de credite,

Conducatorul Compartimentului financiar-contabil,
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