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

Nr. Elemente
Crt. privind Numele si prenumele Functia Data Semniitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5
1. Elaborat Danila Ioan Eugen Responsabil | 01.09.2022
CEAC
2. Verificat Siminic Livia-Nastasia Presedinte 01.09.2022
comisie
3. Avizat Ganea Nastasia Vali Director 01.09.2022
4. Aprobat Ganea Nastasia Vali Director 01.09.2022

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul Revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1. Editia I Conform ORDIN nr. 600/2018 01.09.2022

pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al
entitatilor publice

2. | Editiall

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

procedurii
Nr. Scopul Exempla Numele si Data
crt. | Difuzarii r Departament Functia prenumele primirii Semnatura
nr.
1 2 3 4 5 6 7
1. Aplicare . 01.09.
Gusa Octavia 2022
Toate ' _
) Conducatori | Gyorgy Attila
compartimente _ o
compartime Grapini
le, conform o
) ) nte Viorica
organigramei _ )
o Pui Valentina
in vigoare
2. | Informare Conducitor Ganea 01.09.
Conducere . : 2022
entitate Nastasia Vali
3. Evidenta Secretariatul 01.009.
Comisia de tehnic al . 2022
o o Ometita
monitorizare | comisiei de )
o Maxim
monitorizar
e
4. Arhivare ) Tersanski 01.09.
Arhiva Arhivar 2022
Ionut

4. Scopul procedurii
Potrivit normelor metodologice de aplicare a Legii 500/2002 privind finantele publice, aprobate prin
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Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1792/2002 cu modificarile 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.

Scopuri generale

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

Asigura existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

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

Asigura derularea in conformitate cu prevederile legale a contabilitatii angajamentelor .

Asigura separarea functiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel incat atributiile de
aprobare, control si Inregistrare sa fie, intr-o masura adecvata, incredintate unor persoane diferite.

Scopuri specifice

5

Pr

Stabilirea unui set unitar de reguli pentru efectuarea contabilitatii angajamentelor bugetare

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei
activitati,

Procedura se refera la modul legal de cheltuire a tuturor sumelor aferente bugetului in vigoare aprobat
Procedura se aplica tuturor tipurilor de Actiuni/Proiecte/Investitii in care sunt implicate cheltuieli/plati
partiale sau totale din fondurile bugetare, indiferent de tip, de colaboratori sau de calitatea acestora.

Domeniul de aplicare
ocedura se aplica de catre personalul financiar — administrativ coordonat la nivelul Scolii de catre

contabilul sef.

Principalele 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;
- claborarea si monitorizarea circuitului documentelor contabile, respectiv a documentelor care
privesc executia bugetara care presupune parcurgerea a 4 faze, respectiv:
1. Angajarea
2. Lichidarea




MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationala Editia: |

_ . Tntocmire ALOP
Liceul Tehnologic

- . Revizia: |
»Florian Porcius” Rodna Cod: PO - 93.02

Pag.5/19
Exemplar nr. 1

4.

Ordonantarea
Plata cheltuielilor

o Compartimente implicate in activitatea procedurata:

- compartimente furnizoare de date: toate compartimentele/compartimentele Scolii;
- compartimente beneficiare a activitatii procedurate: toate compartimentele/compartimentele institutiei
si elevi.

6.Documente de referinta

6.1. Legislatie nationali primara (legi, ordonante de urgentdi)

Lege nr. 82(r4)/1991, Legea contabilitatii nr. 82/1991, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.2. Legislatie nationald secundara (hotdrdri de guvern, ordine, etc.)

Ordonanta nr. 119 (r1)/1999, Ordonanta privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv cu cu modificarile si completarile 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 desfasoard activitatea de control financiar preventiv propriu cu completarile si
modificarile ulterioare;

OMEN nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

ORDIN nr. 27 din 6 ianuarie 2021 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 1.917/2005;

Ordinul nr 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

OMFP 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.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1.Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedura Prezentare 1n scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atributiillor i sarcinilor, avand 1in vedere asumarea
responsabilitatilor;
Compartiment = departament / serviciu / birou, etc.;
Conducatorul — compartimentului = contabil  sef/director
adjunct/director;
PS (Procedura de sistem) = procedura care descrie o activitate
sau un proces care se desfasoara la nivelul tuturor
compartimentelor/structurilor dintr-o entitate publica.
PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o
activitate sau un proces care se desfagoara la nivelul unuia sau
mai multor compartimente dintr-o entitate publica.
2. Sistem de Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri,
control procese si resurse ce are ca scop implementarea controlului
managerial managerial
3. | Fonduri publice | Sume alocate din bugetele prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea
nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile ulterioare
4. Surse de Sursele financiare, fie de natura publica sau private, in baza
finantare carora se intocmeste bugetul de venituri al Scolii
5. Control activitatea cu caracter preventiv prin care se verifica legalitatea si
financiar regularitatea operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice
preventiv sau a patrimoniului public, Tnainte de aprobarea acestora;
6. 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 institutiei;
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7. Executie activitatea de incasare a veniturilor bugetare si de efectuare a

bugetara platii cheltuielilor aprobate prin buget.

8. [Compartimentul | denumire generica pentru structura organizatorica - departament,

financiar- directie, serviciu, birou, compartiment sau alte structuri specifice

contabil - in cadrul institutiei publice, cu atributii in fundamentarea,
elaborarea si executia bugetului institutiei si/sau in care este
organizatd evidenta contabilda 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 elaboreazd si fundamenteaza proiectul bugetului
institutiei, dupa caz.

9. Contabil denumire generica pentru persoana si/sau persoanele care
lucreazd in compartimentul financiar-contabil, care verifica
documentele justificative si Intocmesc instrumentele de platd a
cheltuielilor efectuate pe seama fondurilor publice;

10. Contabilitate | activitate specializata in masurarea, evaluarea, cunoasterea,
gestiunea si controlul activelor, datoriilor si capitalurilor proprii,
precum si a rezultatelor obtinute din activitatea institutiilor
publice, trebuie sa asigure Inregistrarea cronologicd si
sistematicd, prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu
privire la pozitia financiara, performanta financiara si fluxurile
de trezorerie.

11. Angajament | actul juridic prin care se creeaza, in cazul actelor administrative

legal sau contractelor ori se constatd, in cazul legilor, hotdrarilor de
Guvern, acordurilor, hotararilor judecatoresti, obligatia de plata
pe seama fondurilor publice.

12. Angajament actul administrativ prin care se rezerva creditul bugetar in

bugetar vederea stingerii obligatiei de platd ce rezultd din executarea
angajamentului legal.

13. | Angajamentul | angajament specific unei anumite operatiuni noi care urmeaza sa

bugetar se efectueze.
individual
Angajamentul | angajament bugetar aferent angajamentului legal provizoriu care

bugetar global

priveste cheltuielile curente de functionare de natura
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administrativa
14. Obligatie de | raport juridic in virtutea caruia debitorul este tinut fata de
plata creditor la a da o anume suma sub sanctiunea constrangerii.
15. Angajarea faza in procesul executiei bugetare, prin care institutia publica 1si
cheltuielilor | 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 si
onorarea obligatiilor de plata rezultate in baza legilor, hotararilor
de Guvern, acordurilor, hotararilor judecatoresti, in limita
creditelor de angajament aprobate prin legea bugetara anuala.
16. | Ordonantarea |faza in procesul executiei bugetare prin care ordonatorul de
cheltuielilor | credite da dispozitie conducatorului compartimentului financiar-
contabil sa efectueze plata cheltuielilor care au parcurs faza de
lichidare.
17. Lichidarea faza in procesul executiei bugetare in care ordonatorul de credite
cheltuielilor | verifica existenta dreptului creditorului, determina sau verifica
realitatea si cuantumul obligatiei de plata si verifica conditiile de
exigibilitate ale obligatiei de plata pe baza documentelor
justificative.
18. Plata faza 1n procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin
cheltuielilor | care institutia publica achita obligatiile sale fata de terti.
19. Operatiune orice actiune cu efect financiar pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public, indiferent de natura acesteia.
20. | Credit bugetar | suma aprobata prin buget, reprezentand limita maxima pana la

care se pot ordonanta si efectua plati in cursul anului bugetar
pentru angajamentele legale contractate in cursul exercifiului
bugetar si/sau din exercitii anterioare.

7.2. Abrevieri

Nr. Abrevierea Termen abreviat
crt.

1 PO Procedura operationala
2 E Elaborare
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3 V Verificare

4 | A Aprobare

5 | Ap Aplicare, implementare

6 Ah Arhivare

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 completarile ulterioare,
executia bugetara a cheltuielilor presupune parcurgerea a patru faze:
1. Angajarea
2. Lichidarea
3. Ordonantarea
4. Plata cheltuielilor

Sumele aprobate, la partea de cheltuieli, sub forma creditelor de angajament si creditelor
bugetare, in cadrul carora se angajeaza, se ordonanteaza si se efectueaza plati, reprezintd 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, in conditiile normelor legislative in
vigoare.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista documentelor

- propunerea de angajare a unei cheltuieli;
- angajamentul bugetar global;

- angajamentul bugetar individual;

- ordonantarea de plata,

- ordinul de plata sau cecul in numerar.
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8.2.2. Conginutul si rolul documentelor

Propunerea de angajare a unei cheltuieli - reprezinta documentul intocmit de persoana cu atributii in
domeniul financiar contabil care odata aprobat de catre Directorul Scolii sta la baza aprobarii
angajamentului bugetar legal individual, in momentul in care bugetul Scolii 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 insumeaza toate cheltuielile pe care Scoala intentioneaza sa le realizeze pe
parcursul unui an bugetar;

Angajamentul bugetar individual - reprezinta documentul intocmit de persoana cu atributii n
domeniul  financiar  contabil 1n  cazul angajarii  unei  cheltuieli pe un  anumit
proiect/investitie/contract/comanda etc.Toate angajamentele bugetare individuale nu trebuie sa
depdseasca valoarea totala a angajamentului bugetar global;

Ordonantarea de plati - reprezintd documentul intocmit de persoana cu atribugii Tn domeniul financiar
contabil la momentul in care Scoala detine o plata exigibila pe care trebuie sa o onoreze. Odata aprobata
de catre Directorul Scolii, Ordonantarea reprezinta documentul care std la baza intocmirii ordinului de
plata sau a cecului In numerar;

Ordinul de plata - reprezintd documentul intocmit de persoana cu atribufii in domeniul financiar
contabil si care serveste drept instrument de plata, in cazul platilor realizate prin conturile deschise la
Trezoreria statului.

Cecul Tn 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 Scolii.

8.2.3. Circuitul documentelor

e 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 Contabilul sef,
se aproba de catre Director i se Intoarce la persoana cu atributii in domeniul financiar contabil n
vederea elaborarii angajamentului bugetar global sau individual

e Atat angajamentul bugetar global, cat si cel individual se elaboreaza de catre persoana cu
atributii in domeniul financiar contabilitate; Contabilul sef este persoana responsabild cu
acordarea vizei privind controlul financiar preventiv propriu, dupa care se supune aprobarii
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Directorului Scolii. Odata aprobate de catre Director, documentele se reintorc la persoana cu
atributii in domeniul financiar contabilitate in vederea pastrarii si centralizarii datelor.

e Ordonantarea se elaboreaza de catre persoana cu atributii in domeniul financiar contabilitate, se
avizeaza din punct de vedere al controlului financiar propriu de cétre Contabilul sef si se supune
spre aprobare Directorului Scolii, avand Tn 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 Tn numerar

e Ordinul de plata — se intocmeste de catre persoana cu atributii in domeniul financiar
contabilitate, se semneaza de catre Contabilul sef si de catre Directorul Scolii in vederea
transmiterii acestuia spre Trezorerie pentru realizarea platilor

e Cecul in numerar - se intocmeste de catre persoana cu atributii in domeniul financiar
contabilitate, se semneaza de catre Contabilul sef si de catre Directorul Scolii, dupa care este
transmis la Casieria Scolii in vederea efectuarii platii.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale
e fincapere, cu birou si scaune;
e figet pentru acte cu regim special,
¢ un calculator cu imprimanta;
e rectea internet;
e héartie xerox;
¢ un telefon pentru legéturi operative cu alte compartimente;
e caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

8.3.2. Resurse umane
e Personal Contabilitate;
e Director.

8.3.3. Resurse financiare
e materialele necesare desfasurdrii activitatii, precum si formularele tip se vor
aproviziona de catre compartimentul de resort al institutiei din creditele bugetare cu
aceasta destinatie.
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8.4. Modul de lucru

ETAPELE PROCESULUI DE ANGAJARE, LICHIDARE, ORDONANTARE S| PLATA
CHELTUIELILOR (ALOP)

8.4.1. 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 creeaza, in cazul actelor administrative sau
contractelor ori se constatd, 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.);

Comanda;

Contract individual de munca;

Acte de control;

Burse;

Deplasiri;

Acord de imprumut etc.

Operatiunile specifice angajarii cheltuielilor sunt in competenta ordonatorului de credite si se efectueaza pe
baza propunerilor (nota de fundamentare) compartimentelor de specialitate din Scoala.

Compartiment de specialitate reprezinta orice structurd din cadrul organigramei aprobata la nivelul Scolii
care propune angajarea unei cheltuieli din fonduri publice.

Proiectele de angajamente legale se supun vizei de control financiar preventiv propriu insotite de 0
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 Contabilul sef pentru inregistrare in evidenta creditelor
angajate.
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Pentru cheltuielile curente de natura administrativa, ce se efectuecaza in mod repetat pe parcursul aceluias
exercitiu bugetar, se pot intocmi propuneri de angajamente legale provizorii, materializate in bugetele
previzionale, care se inainteazd pentru viza de control financiar preventiv propriu impreund 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 actul administrativ prin care se rezerva creditul bugetar in vederea stingerii
obligatiei de plata ce rezultd din executarea angajamentului legal.
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.
bl) Angajamentul bugetar individual este specific unei operatiuni noi care urmeaza sa se efectueze.
Astfel, orice achizitie finalizata in 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:
v’ Cheltuieli de deplasare;
v Cheltuieli de protocol;
v Cheltuieli de intretinere si gospodarire (incilzit, iluminat, apa, canal, salubritate, posta,
telefon, radio, furnituri de birou, etc.);
v Cheltuieli cu asigurarile;
v 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 spetd contabilului sef al Scolii. Dupa avizarea angajamentelor bugetare de catre
persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu, acestea sunt inaintate pentru
aprobare la ordonatorul de credite.
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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 desemnatd 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.

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

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

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

8.4.2. Lichidarea cheltuililor

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

v Existenta angajamentelor;

v Realitatea sumei datorate;

v Conditiile de exigibilitate ale angajamentului legal.
Verificarea existentei obligatiei de plata se face pe baza documentelor justificative care atestd 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 in 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 intocmite de
comisia de receptie constituita potrivit legii ( Proces-verbal de receptie, in cazul mijloacelor fixe, Nota
de receptie si constatare de diferente, in cazul bunurilor materiale, altele decat mijloacele fixe).
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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
nregistrare;

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

- alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite.
Conditiile de exigibilitate a obligatiei se verifica pe baza datelor cuprinse Tn 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 inregistrarii in
contabilitatea patrimoniald a Scolii pentru reflectarea serviciului efectuat si a obligatiei de platd fata de
tertii creditori.

8.4.3. 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 plata” este aceeasi care confirma ca exista o obligatie certa
la 0 anumita data.

Ordonantarea de plata este documentul intern intocmit de persoana desemnata sia acorde “Bun de
plata”, in cazul de fatd persoana cu atributii in domeniul financiar - contabil, prin care ordonatorul de
credite sau persoana delegata, da dispozitie Contabilului sef sd intocmeasca instrumentele de platd a
cheltuielilor.

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

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

Ordonantarea de platd se prezinta spre aprobare ordonatorului de credite dupa ce Contabilul sef a
acordat viza privind controlul financiar propriu.

Dupa aprobare, ordonantarea de plata impreuna cu toate documentele justificative Tn original se intorc la
Contabilul sef in vederea efectuarii platii.
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Raspunderea pentru angajarea, lichidarea sau ordonantarea cheltuielilor revine ordonatorului de credite
sau persoanelor imputernicite sa exercite aceasta calitate prin delegare, potrivit legii.

8.4.4. Plata cheltuililor
Plata cheltuielilor este faza finala a executiei bugetare prin care Liceul este eliberat de obligatiile fata de
tertii-creditori.
Plata este asiguratd de Contabilul sef, in limita creditelor bugetare deschise si neutilizate sau a
Plata cheltuielilor se efectueaza in limita creditelor bugetare si destinatiilor aprobate in conditiile
dispozitiilor legale, prin unitatile de trezorerie si contabilitate publica la care isi 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 Liceu sunt cecul de numerar si ordinul de plata pentru trezoreria
statului.
Nu se poate efectua plata in urmatoarele conditii:
insuficiente;

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

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

- nu exista viza de control financiar preventiv propriu pe ordonantarea de plata si nici autorizarea
prevazuta de lege.
In cazul constatirii unor erori, plata se suspendi, cu obligatia informarii in scris a ordonatorului de
credite. In aceastd situatie, ordonatorul de credite poate solicita in scris si pe propria rispundere
efectuarea platilor.

8.4.5. Organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

Institutiile publice, 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 tinutd de Contabilul Sef si concomitent de catre cealalta
persoana cu atributii in domeniul financiar angajata in cadrul Liceului.

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

Angajamentele bugetare si legale se evidentiaza in contabilitate in conturi in afara bilantului, utilizandu-
se metoda de inregistare in partida simpla. Functionarea acestor conturi este precizata in normele
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
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, Contabilul sef va intocmi “Situatia privind executia cheltuielilor bugetare
angajate la finele trimestrului” si raportul explicativ privind toate informatiile utile cu privire la
angajamentele efectuate in cursul exercitiului bugetar.

8.4.6. Valorificarea rezultatelor activitatii

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

e 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 Liceu pe perioada unui
an bugetar si pe de alta parte, pe cele care au cauzat disfunctionalitati ale activitatii in sine.

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

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

Arhivarea documentelor:
e Arhivarea documentelor se realizeaza conform reglementarilor in vigoare, de catre Contabilul sef.

9. Responsabili si raspunderi
Modalitati de control intern:
1. autocontrolul

- Contabilul sef verifica documentele intocmite de catre persoana cu atributii in domeniul financiar
contabilitate; Directorul verificd documentul avizat din punct de vedere al contrului financiar preventiv
propriu de catre Contabilul sef, analizeaza modul de efectuare a platilor si in cazul in care sesizeaza
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disfunctii, incalcarea unor acte normative n vigoare, nerespectarea principiilor care guverneaza activitatea

returneaza documentul Contabilului sef, cu observatii si comentarii, in vederea refacerii documentului;

- Contabilul sef exercita autocontrolul privind modalitatea de Tnregistrare a documentelor - o Tnregistrare

cronologica a documentelor, in ordinea sosirii acestora.

2.controlul administrativ
- controlul administrativ se exercita de catre director.

10.Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea Aproba Nr. Difuzare Arhivare Alte
anexa/ anexei/ Elaborator de element
cod formularului exem loc perioada e
formul plare
ar
Coperta | —mmmmem | e 1 Comisie Conform
Arhiva | Nomencla
tor
Arhivistic
--------- Propunere de Persoana | Compartiment 1 Compartim Conform
angajare a unei | responsabild | ul entul Arhiva | Nomencla
cheltuieli contabilitate Contabilita tor
te Arhivistic
Angajament Persoana | Compartiment 1 | Compartim Conform
bugetar responsabila | ul entul Arhiva | Nomencla
contabilitate Contabilita tor
te Arhivistic
Ordonantare Persoana | Compartiment 1 Compartim Conform
responsabila | ul entul Arhiva | Nomencla
contabilitate Contabilita tor
te Arhivistic
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11. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei
in cadrul
procedurii

0 Coperta 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 1/19

aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei

procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/19
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 1/19

dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 2/19
5 Domeniul de aplicare 2/19
6 Documente de referinta 3/19
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 5/19
8 Descrierea procedurii 6/19
9 Responsabili i raspunderi 14/19
10 Anexe, inregistrari, arhivari 15/19
11 Cuprins 16/19




