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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Stancescu Vetuta Administrator financiar 10.10.2022
1.2 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 12.10.2022
1.3 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a
2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
2.4 Revizia 1 14.10.2022

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Contabilitate Administrator Stancescu Vetuta 14.10.2022
financiar
3.2 | Aprobare Director Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM
3.4 | Arhivare Contabilitate Administrator Stancescu Vetuta
financiar
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4. Scopul procedurii

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

Potrivit normelor metodologice de aplicare a Legii 500/2002 privind finantele publice, aprobate prin
Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1792 /2002 cu modificdrile si completarile ulterioare, ordonatorii
de credite stabilesc prin norme proprii documentele, circuitul acestora si persoanele imputernicite sa
efectueze operatiunile legate de cele 4 faze ale executiei bugetare a cheltuielilor, prezenta procedura
stabilind toate cele mai sus mentionate.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se aplica de catre personalul financiar - administrativ coordonat la nivelul unitatii de catre
administratorul financiar.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

- Primirea si centralizarea tuturor documentelor justificative (facturi fiscale, facturi, bonuri de consum etc.)
care implica efectuarea unor cheltuieli bugetare;

- Verificarea documentelor din punct de vedere al acordarii vizei “bun de plata” si a vizei “certificarea
realitatii, legalitatii si regularitatii” de catre persoanele indreptatite;

- Elaborarea si monitorizarea circuitului documentelor contabile, respectiv a documentelor care privesc
executia bugetara care presupune parcurgerea a 4 faze, respectiv:

1. Angajarea;

2. Lichidarea;

3. Ordonantarea;

4. Plata cheltuielilor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Contabilitate.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:
- Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu completarile si modificarile ulterioare.

- Ordonanta nr. 119 (r1)/1999, Ordonanta privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv cu cu modificarile si completdrile ulterioare;

- OMFP nr. 923/2014, Ordinul pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu cu completarile si modificarile ulterioare;

- OMFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitatii institutiilor publice;

- Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

- OMFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor entitatilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale cu completarile si modificarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 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 al Guvernului nr. 600/2018;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

v

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt

Termenul

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

1

2

3

7.1.1

Procedura documentata

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

Procedura de sistem (procedura
generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

Procedura operationala (procedura de

lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul Intregii unitati;

Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

Aprobare

Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

Surse de finantare

Sursele financiare, fie de natura publica sau private, in baza carora se
intocmeste bugetul de venituri al unitatii;

Control financiar preventiv

Activitatea cu caracter preventiv prin care se verifica legalitatea si regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public,
inainte de aprobarea acestora;

Buget

Document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile si
cheltuielile sau, dupa caz, numai cheltuielile, in functie de sistemul de finantare
al unitatii;

7.1.10

Executie bugetara

Activitatea de Tncasare a veniturilor bugetare si de efectuare a platii cheltuielilor
aprobate prin buget;

7.1.11

Compartimentul contabilitate

Denumire generica pentru structura organizatorica - departament, directie,
serviciu, birou, compartiment sau alte structuri specifice - n cadrul unitatii de
invatamant, cu atributii In fundamentarea, elaborarea si executia bugetului
unitatii si/sau in care este organizata evidenta contabila a elementelor
patrimoniale de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, a veniturilor si
cheltuielilor in baze contabile de numerar si de angajamente, se efectueaza
plata cheltuielilor, se intocmesc situatiile financiare si/sau se elaboreaza si
fundamenteaza proiectul bugetului unitatii, dupa caz;

7.1.12

Administrator financiar

Denumire generica pentru persoana si/sau persoanele care lucreaza in
compartimentul contabilitate, care verificd documentele justificative si
intocmesc instrumentele de platd a cheltuielilor efectuate pe seama fondurilor
publice;

7.1.13

Angajament legal

Actul juridic prin care se creeazad, in cazul actelor administrative sau contractelor
ori se constata, in cazul legilor, hotararilor de Guvern, acordurilor, hotararilor
judecatoresti, obligatia de plata pe seama fondurilor publice;

7.1.14

Angajament bugetar

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

7.1.15

Angajamentul bugetar individual

Angajament specific unei anumite operatiuni noi care urmeaza sa se efectueze;

7.1.16

Angajamentul bugetar global

Angajament bugetar aferent angajamentului legal provizoriu care priveste
cheltuielile curente de functionare de natura administrativa;

7.1.17

Obligatie de plata

Raport juridic in virtutea cdruia debitorul este tinut fata de creditor la a da o
anume sumad sub sanctiunea constrangerii;

7.1.18

Angajarea cheltuielilor

Faza In procesul executiei bugetare, prin care unitatea de invatdmant isi asuma
obligatia de a plati o suma de bani, rezultata in urma indeplinirii conditiilor
stipulate intr-un angajament legal pentru livrarea de bunuri, executarea de
lucrari, prestarea de servicii si onorarea obligatiilor de plata rezultate in baza
legilor, hotdrarilor de Guvern, acordurilor, hotararilor judecatoresti, in limita
creditelor de angajament aprobate prin legea bugetara anuala;
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7.1.19

Ordonantarea cheltuielilor

Faza Tn procesul executiei bugetare prin care ordonatorul de credite da
dispozitie conducatorului compartimentului contabilitate sa efectueze plata
cheltuielilor care au parcurs faza de lichidare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 CS Compartiment de specialitate
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Executia bugetara se bazeaza pe principiul separarii atributiilor persoanelor care au calitatea de contabil.
Potrivit Legii nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completdrile ulterioare, executia
bugetara a cheltuielilor presupune parcurgerea a patru faze:

a) Angajarea;

b) Lichidarea;

¢) Ordonantarea;

d) Plata cheltuielilor.

Sumele aprobate, la partea de cheltuieli, sub forma creditelor de angajament si creditelor bugetare, in
cadrul carora se angajeazd, se ordonanteaza si se efectueaza plati, reprezinta limite maxime care nu pot fi
depasite.

Angajarea cheltuielilor din buget se face numai in limita creditelor de angajament si in scopurile pentru
care au fost aprobate.

Angajarea cheltuielilor peste creditele de angajament si utilizarea creditelor bugetare in alte scopuri decat
cele aprobate atrag raspunderea celor vinovati, Tn conditiile normelor legislative in vigoare.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Propunerea de angajare a unei cheltuieli;
- Angajamentul bugetar global;

- Angajamentul bugetar individual;

- Ordonantarea de plats;

- Ordinul de plata sau cecul in numerar.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Propunerea de angajare a unei cheltuieli - reprezintd documentul intocmit de persoana cu atributii in
domeniul financiar contabil care odata aprobat de catre directorul unitatii de Tnvatamant sta la baza
aprobarii angajamentului bugetar legal individual, Tn momentul in care bugetul unitatii este angajat in
efectuarea unor plati prezente sau viitoare pe parcursul unui an bugetar.

- Angajamentul bugetar global - reprezinta documentul intocmit de persoana cu atributii in domeniul
financiar contabil si care Tnsumeaza toate cheltuielile pe care unitatea intentioneaza sa le realizeze pe
parcursul unui an bugetar;

- Angajamentul bugetar individual - reprezinta documentul intocmit de persoana cu atributii in domeniul
financiar contabil Tn cazul angajarii unei cheltuieli pe un anumit proiect/investitie/contract/comanda etc.
Toate angajamentele bugetare individuale nu trebuie sa depadseasca valoarea totala a angajamentului
bugetar global;

- Ordonantarea de plata - reprezinta documentul intocmit de persoana cu atributii in domeniul financiar
contabil la momentul in care unitatea detine o plata exigibila pe care trebuie sa o onoreze. Odata
aprobata de catre directorul unitatii de Tnvatamant, Ordonantarea reprezinta documentul care sta la
baza intocmirii ordinului de plata sau a cecului Tn numerar;

- Ordinul de plata - reprezinta documentul Intocmit de persoana cu atributii in domeniul financiar
contabil si care serveste drept instrument de platd, in cazul platilor realizate prin conturile deschise la
Trezoreria statului;

- Cecul in numerar - reprezinta documentul Intocmit de persoana cu atributii in domeniul financiar
contabil si care serveste drept instrument de plata in cazul platilor realizate prin casieria unitatii.
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8.2.3. Circuitul documentelor:

- Propunerea de angajare a unei cheltuieli se Intocmeste de catre persoana cu atributii in domeniul
financiar contabil, se acorda viza controlului financiar propriu de catre Administratorul financiar, se
aproba de catre Director si se intoarce la persoana cu atributii in domeniul financiar contabil In vederea
elaborarii angajamentului bugetar global sau individual;

- Atat angajamentul bugetar global, cat si cel individual se elaboreaza de catre persoana cu atributii in
domeniul financiar contabilitate; Administratorul financiar este persoana responsabila cu acordarea
vizei privind controlul financiar preventiv propriu, dupa care se supune aprobarii directorului unitatii de
invatamant. Odata aprobate de catre Director, documentele se reintorc la persoana cu atributii in
domeniul financiar contabilitate in vederea pastrarii si centralizarii datelor;

- Ordonantarea se elaboreaza de catre persoana cu atributii Tn domeniul financiar contabilitate, se
avizeaza din punct de vedere al controlului financiar propriu de catre Administratorul financiar si se
supune spre aprobare Directorului unitatii de Tnvatamant, avand in vedere calitatea acestuia de
Ordonator de credite. Ulterior aprobarii, Ordonantarea este retransmisa la persoana cu atributii in
domeniul financiar contabilitate in vederea intocmirii Ordinului de plata sau cecului in numerar;

- Ordinul de plata - se intocmeste de catre persoana cu atributii Tn domeniul financiar contabilitate, se
semneaza de catre Administratorul financiar si de catre Directorul unitatii de Tnvatamant in vederea
transmiterii acestuia spre Trezorerie pentru realizarea platilor;

- Cecul in numerar - se Intocmeste de cdtre persoana cu atributii in domeniul financiar contabilitate, se
semneaza de catre Administratorul financiar si de catre Directorul unitatii de invatamant, dupa care este
transmis la Casieria unitatii in vederea efectuarii platii.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimantg;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

ETAPELE PROCESULUI DE ANGAJARE, LICHIDARE, ORDONANTARE SI PLATA CHELTUIELILOR (ALOP)
Angajarea cheltuielilor

Potrivit prevederilor Legii finantelor publice nr. 500/2002, sumele aprobate la partea de cheltuieli a
bugetului reprezinta limite maxime ce nu pot fi depasite.

Angajarea oricarei cheltuieli din fonduri publice imbraca doua forme de angajamente: angajament legal
si angajament bugetar:

a) Angajamentul legal - presupune actul juridic prin care se creeazd, Tn cazul actelor administrative sau
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contractelor ori se constata, in cazul legilor, hotararilor de

Guvern, acordurilor, hotararilor judecatoresti, obligatia de plata pe seama fondurilor publice.
Angajamentul legal poate fi:

- Contract de achizitie publica (contract de achizitie de materiale consumabile, mijloace fixe, contract de
executie de lucrari, contract de prestari servicii, contract de inchiriere, etc.);

- Comands;

- Contract individual de munca;

- Acte de control;

- Burse;

- Deplasari;

- Acord de imprumut etc.

Operatiunile specifice angajarii cheltuielilor sunt Tn competenta ordonatorului de credite si se
efectueaza pe baza propunerilor (nota de fundamentare) compartimentelor de specialitate din unitate.
Compartiment de specialitate reprezinta orice structura din cadrul organigramei aprobata la nivelul
unitatii care propune angajarea unei cheltuieli din fonduri publice.

Proiectele de angajamente legale se supun vizei de control financiar preventiv propriu insotite de o
propunere de angajare a unei cheltuieli.

Dupa acordarea vizei de control financiar preventiv propriu proiectele de angajamente legale se prezinta
ordonatorului de credite pentru aprobare. Dupa semnarea de catre ordonatorul de credite, acestea
devin angajamente legale si se centralizeaza de catre Administratorul financiar pentru inregistrare in
evidenta creditelor angajate.

Pentru cheltuielile curente de natura administrativa, ce se efectueaza in mod repetat pe parcursul
aceluiasi exercitiu bugetar, se pot intocmi propuneri de angajamente legale provizorii, materializate in
bugetele previzionale, care se Thainteaza pentru viza de control financiar preventiv propriu impreuna cu
angajamentele bugetare globale.

Angajamentele legale individuale aprobate pana la finele anului, acoperite de aceste angajamente legale
provizorii, nu trebuie Tnaintate pentru viza de control financiar propriu.

Valoarea angajamentelor legale nu poate depasi valoarea angajamentelor bugetare si respectiv, a
creditelor aprobate, cu exceptia angajamentelor legale aferente angajamentelor multianuale (ex:
cheltuieli de investitii care se deruleaza pe durata mai multor ani).

b) Angajamentul bugetar

Angajamentul bugetar este orice act prin care au fost rezervate fonduri publice unei anumite destinatii,
in limita creditelor bugetare aprobate.

Angajamentul bugetar poate fi:

b1) angajament bugetar individual;

b2) angajament bugetar global;

Angajamentele bugetare se prezinta spre aprobare ordonatorului de credite, dupa ce au fost avizate de
controlul financiar preventiv propriu.

b1) Angajamentul bugetar individual este specific unei operatiuni noi care urmeaza sa se efectueze.
Astfel, orice achizitie finalizata Tn cursul anului curent se considera angajament bugetar individual.
Angajamentul bugetar individual se prezinta la viza de control financiar preventiv propriu odata cu
propunerea de angajare a unei cheltuieli si cu proiectul angajamentului legal (contract, conventie,
comanda, etc.).

b2) Angajamentul bugetar global este un angajament bugetar aferent angajamentului legal provizoriu
care priveste cheltuielile curente de functionare de natura administrativa cum ar fi:

- Cheltuieli de deplasare;

- Cheltuieli de protocol;

- Cheltuieli de Intretinere si gospodadrire (Incalzit, iluminat, apa, canal, salubritate, posta, telefon, radio,
furnituri de birou, etc.);
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- Cheltuieli cu asigurarile;

- Cheltuieli cu abonamente la reviste, buletine lunare, carti etc.

Angajamentele bugetare individuale sau globale, dupa caz, se intocmesc de catre persoana cu atributii
in domeniul financiar - administrativ si se transmit ulterior persoanei care acorda viza de control
financiar preventiv propriu, in speta contabilului sef al unitatii. Dupa avizarea angajamentelor bugetare
de catre persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu, acestea sunt Thaintate
pentru aprobare la ordonatorul de credite.

Persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu poate sa refuze acordarea vizei In
cazul in care nu sunt indeplinite conditiile mentionate in actul normativ care reglementeaza domeniul de
referinta.

La finele anului persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu analizeaza modul
de realizare a cheltuielilor care au facut obiectul angajamentelor bugetare globale, precum si daca
totalul angajamentelor legale individuale aferente acestora este la nivelul angajamentelor legale
provizorii.

Daca in urma acestei analize persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu
constata diferente semnificative, atunci poate hotari asupra includerii in viitor a cheltuielilor de natura
celor care au facut obiectul angajamentelor bugetare globale in categoria angajamentelor bugetare
individuale.

Tn cazul in care nu exista diferente semnificative intre cheltuielile previzionate si cele definitive, persoana
desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu avizeaza angajamentul bugetar global care
devine definitiv.

Avizarea consta in semnarea de catre persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv
propriu sau finlocuitorul de drept al acesteia a propunerii de angajare a unei cheltuieli si a
angajamentului bugetar.

In situatia Tn care se impune majorarea sau diminuarea unor angajamente legale, este necesard
elaborarea unor propuneri de modificare a angajamentelor legale si bugetare initiale, Tnsotite de
memorii justificative.

Lichidarea cheltuielilor

Este faza in procesul de executie bugetara in care se verifica:

- Existenta angajamentelor;

- Realitatea sumei datorate;

- Conditiile de exigibilitate ale angajamentului legal.

Verificarea existentei obligatiei de plata se face pe baza documentelor justificative care atesta ca
bunurile au fost livrate, lucrarile executate si serviciile prestate (factura fiscala, alte formulare sau
documente cu regim special) sau, dupa caz, existenta unui titlu care sa justifice plata: titlul executoriu,
acord de imprumut, acord de grant. etc.

Salariile si indemnizatiile vor fi lichidate Tn baza statelor de plata colective, intocmite de compartimentul
de specialitate, cu exceptia cazurilor In care este necesara lichidarea individuala.

Verificarea sumei datorate se face pe baza datelor Inscrise in factura si in documentele Tntocmite de
comisia de receptie constituita potrivit legii ( Proces-verbal de receptie, in cazul mijloacelor fixe, Nota de
receptie si constatare de diferente, Tn cazul bunurilor materiale, altele decat mijloacele fixe).

Lichidarea cheltuielilor se va efectua de catre persoana cu atributii financiar - administrative.

Prin acordarea semnaturii si a mentiunii “Bun de plata” pe documentul justificativ, persoana
imputernicita sa efectueze lichidarea cheltuielilor confirma ca:

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

- lucrarile au fost executate si serviciile prestate;

- bunurile furnizate au fost inregistrate In gestiune si contabilitate, cu specificarea notei contabile de
inregistrare;

- conditiile cu privire la legalitatea efectuarii rambursarilor de rate sau a platilor de dobanzi de credite,
ori iTmprumuturilor contractate / garantate sunt indeplinite;

- alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite.
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Conditiile de exigibilitate a obligatiei se verifica pe baza datelor cuprinse in angajamentele legale, care
trebuie sa cuprinda si date cu privire la termenele de plata a obligatiei.

Documentele care atesta parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor stau la baza Tnregistrarii In
contabilitatea patrimoniala a unitatii pentru reflectarea serviciului efectuat si a obligatiei de plata fata de
tertii creditori.

Ordonantarea cheltuielilor

Ordonantarea cheltuielilor este faza in care se confirma ca livrarile de bunuri au fost efectuate, sau alte
creante au fost verificate si sunt exigibile precum si ca plata poate fi realizata.

Persoana desemnata sa acorde viza “Bun de platd” este aceeasi care confirma ca exista o obligatie certa
la 0 anumita data.

Ordonantarea de plata este documentul intern intocmit de persoana desemnata sa acorde “Bun de
plata”, In cazul de fata persoana cu atributii in domeniul contabilitate, prin care ordonatorul de credite
sau persoana delegata, da dispozitie Contabilului sef sa Tntocmeasca instrumentele de plata a
cheltuielilor.

Ordonantarea de plata este datata si semnata de ordonatorul de credite sau persoana delegata cu
aceste atributii.

Ordonantarea de plata va fi Insotita de documentele justificative in original si va purta viza persoanelor
autorizate din compartimentele de specialitate, care sa confirme corectitudinea sumelor de plats,
livrarea si receptionarea bunurilor, executarea lucrarilor si prestarea serviciilor, existenta unui alt titlu
care sa justifice plata, precum si, dupa caz, Tnregistrarea bunurilor in gestiunea unitatii si in
contabilitatea acesteia.

Ordonantarea de plata se prezinta spre aprobare ordonatorului de credite dupa ce Administratorul
financiar a acordat viza privind controlul financiar propriu.

Dupa aprobare, ordonantarea de plata impreuna cu toate documentele justificative in original se intorc
la Administratorul financiar In vederea efectuadrii platii.

Raspunderea pentru angajarea, lichidarea sau ordonantarea cheltuielilor revine ordonatorului de
credite sau persoanelor imputernicite sa exercite aceasta calitate prin delegare, potrivit legii.

Plata cheltuielilor

Plata cheltuielilor este faza finala a executiei bugetare prin care unitatea este eliberata de obligatiile fata
de tertii-creditori.

Plata este asigurata de Administratorul financiar, Tn limita creditelor bugetare deschise si neutilizate sau
a disponibilitatilor aflate Tn conturi, dupa caz.

Plata cheltuielilor se efectueaza in limita creditelor bugetare si destinatiilor aprobate Tn conditiile
dispozitiilor legale, prin unitatile de trezorerie si contabilitate publica la care 1si au conturile deschise, cu
exceptia platilor in valuta, care se efectueaza prin banci, sau a altor plati prevazute de lege sa se
efectueze prin banci.

Instrumentele de plata utilizate de unitate sunt cecul de numerar si ordinul de plata pentru trezoreria
statului.

Nu se poate efectua plata in urmatoarele conditii:

- In cazul In care nu exista credite bugetare deschise si/sau repartizate, ori disponibilitatile sunt
insuficiente;

- nu exista confirmarea exercitiului efectuat si documentele nu sunt vizate pentru “Bun de plata”;

- beneficiarul nu este cel fata de care unitatea are obligatii;

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

In cazul constatarii unor erori, plata se suspenda, cu obligatia informarii in scris a ordonatorului de
credite. Tn aceastd situatie, ordonatorul de credite poate solicita in scris si pe propria raspundere
efectuarea platilor.
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Organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

Unitatile de invatamant, indiferent de subordonare si de modul de finantare a cheltuielilor, au obligatia
sa organizeze evidenta angajamentelor bugetare si legale.

Evidenta angajamentelor bugetare si legale este tinuta de Administratorul financiar si concomitent de
catre cealalta persoana cu atributii in domeniul financiar angajata in cadrul unitatii.

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

Scopul organizarii evidentei angajamentelor legale este de a furniza informatii in orice moment si pentru
fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercitiul bugetar curent cu privire la angajamentele
legale anuale sau multianuale aprobate de ordonatorul de credite.

Angajamentele bugetare si legale se evidentiaza in contabilitate Tn conturi in afara bilantului, utilizandu-
se metoda de inregistare in partida simpla. Functionarea acestor conturi este precizata in normele
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor unitatilor de invatamant,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale aprobate prin Ordinul
ministrului finantelor publice nr. 1792/2002 cu modificarile si completarile ulterioare.

La finele fiecarui trimestru, Administratorul financiar va Tntocmi “Situatia privind executia cheltuielilor
bugetare angajate la finele trimestrului” si raportul explicativ privind toate informatiile utile cu privire la
angajamentele efectuate Tn cursul exercitiului bugetar.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

- Evaluarea procesului de realizare a ALOP la nivelul unitdtii din punct de vedere al performantei si
conformitatii acestuia cu prevederile legale, necesitatile si obiectivele autoritatii contractante, reprezinta
0 etapd necesara si oportuna pentru a face retrospectiva planificarii initiale, managementului si calitatii
procedurilor derulate, tehnicilor si intrumentelor utilizate.

- Scopul acestei evaludri este de a identifica, pe de o parte, acele elemente/ evenimente/ decizii care au
avut o contributie pozitiva la indeplinirea tuturor activitatilor avute in vedere de unitate pe perioada
unui an bugetar si pe de alta parte, pe cele care au cauzat disfunctionalitati ale activitatii Tn sine.

- Procedura operationala va evidentia experienta acumulata de personalul implicat Tn procesul de
previzionare bugetara si va orienta echipele viitoare catre cele mai bune practici in domeniu.

- Pe baza rezultatelor obtinute, se vor face propuneri de Tmbunatatire a prezentei proceduri
operationale.

Arhivarea documentelor:

- Arhivarea documentelor se realizeaza conform reglementarilor in vigoare, de catre Administratorul
financiar.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Contabilitate
- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020 -
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021 -
10.3 Il-a 1 14.10.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Contabilitate Stancescu 14.10.2022
Vetuta
2. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
3. Director Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6

13.1 Decizie ALOP

16/18




SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a

1 NAMOLOASA

INTOCMIRE ALOP Revizia 1
Cod: P.0.93.02 Exemplar nr. 1
Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii . ...................... ... ...
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..

3. AN X O - o o e
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