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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara pentru angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata

cheltuielilor.
De asemenea, prin prezenta procedurd se urmdreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor

aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea procedurata.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.
3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Prin procedura se urmireste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de angajare, lichidare, ordonatare si plata a cheltuielilor.

2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activita{i desfasurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind proceduraté distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurati depind toate celelalte activititi din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta activitate il
are in cadrul derularii corecte sila timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:
4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Contabilitate

Pagina 3/17



Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 1.140/2025 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor bugetare, Publicat in Monitorul Oficial nr. 696/2025;

- Ordinul nr. 2.037/2025 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea
si plata cheltuielilor bugetare, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor nr. 1.140/2025, Publicat in Monitorul Oficial nr.
1219/2025;

- Ordinul nr. 2.202/2023 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate
prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005, Publicat in Monitorul Oficial nr. 682/2023

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificérile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 27/2021 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii
institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul
ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 31 din 12 ianuarie 2021

- Ordinul nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor
publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile
ulterioare

3 Legislatie secundara:

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

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard 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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1 Definitii ale termenilor:

1.

6.

9.

10.

11.

12.

13.

14. .
15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.

Termenul

! Revizie procedurd

Anga_]ament legal

Plata cheltuielilor

“Buget

Gestionarea documentelor

Procedura operationala (procedura
de lucru)

‘ Verificare

| Gestionarea documentelor

' Lege bugetara anuala

E I.._egé de rectificare

' Lichidarea cheltuielilor

;:Balanta de verificare

Credit

Document

“Aprobare
.Procedura documentata
- Obligatia de plata

Regularitate

_Entitate publica

f Departament

Conducéatorul departamentului
(compartimentului)

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul i
LR AN AR RN R KERRTIETN, - T T SRR TN T L SR AL T IPRATACR NS T RN R i

Ac'glunea de modificare respectw adiaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub :>0% :

“din cont;mutul proceduru,

Faza in procesul executiei bugetare reprezentﬁnd orice act _]llI'ldlC din care rezulta
sau ar putea rezulta o obhgal;le pe seama fondunlor pubhce _ :

Faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul ﬁnal prm care 1nst1tut1a
pubhca achita obhgatule sale fata de terti

Document prin care sunt prevazute sl aprobate in ﬁecare an vemtunle $1
cheltuielile sau, dupd caz, numai cheltuielile, in functie de sistemul de finantare a,
institutiilor publice §

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi!
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viati, de la inceput, prin,
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul:
intregii entitati pubhce f

Confirmare prin examinare si furnizare de dovem oblectwe de catre autontatea.
desemnata (verificator), a faptului cd sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv:

cerintele Comls1e1 de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entltatl pubhce pentru a sem
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prm,
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,:
arhware $l pana la distrugerea lor;

Lege care prevede si autonzeaza pentru ﬁecare an bugetar vemtunle 51
cheltulehle bugetare, precum si reglementan spec1ﬁce exercmulm bugetar ;
Lege care modifica in cursul exercmulul bugetar legea bugetara anuala “
Faza m procesul execumel bugetare in care se venﬁca existenta angajamente]or,
se determinid sau se verifici realitatea sumei datorate, se verificd conditiile de:
exigibilitate ale angajamentului, pe baza documentelor justificative care sa ateste
operatiunile respective a

Procedeu contabil prin care lunar, trimestrial, semestrial sau ori de cate ori este;
nevoie, se grupeaza si se sistematizeaza informatiile in conturi, urmarindu-se
respectarea dublei inregistrari (Lista tuturor conturilor soldate si nesoldate in,
Cartea mare, in care sunt prezentate, in functie de forma, informatii privindg
soldurile, rulaJele si sumele contunlor)

Partea dreapta a oricarui cont - relatie baneasca aparuta in legatura cu acordarea
de imprumuturi in bani unor persoane (fizice sau juridice) sau in legatura cul
amanarea platu pentru merfunle/serwcule prestate

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

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

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

Raport _]undlc in virtutea caruia debitorul este tinut fata de creditor la a da o:
anume suma sub sanctiunea constrangerii

Caracteristica unei operatiuni de a respecta sub toate aspectele ansamhlul
principiilor si regulilor procedural si metodologice care sunt aplicabile categoriei de’
operatiuni din care face parte

Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald, regie'
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este’
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri:
publice si/sau patrimoniu public j

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment
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2. Abrevieri ale termenilor:
Abrevierea Termenul abreviat

Procgc_iura operat_l_onala R
! Slstem de control mtem/managenél N
' AngaJare hchldare ordonan;area si ’platé'cheltulehlor_ N
_' Dlrectla Genera]a a Fmantelor Pubhce
' Ordin de Plata

Entitate Pubhca
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Procedura stabileste modul de lucru al compartimentelor de specialitate in derularea etapelor de angajare, lichidare,
ordonantare si plata si in utilizarea creditelor de angajament si bugetare.

Executia bugetara se bazeazé pe principiul separarii atributiilor persoanelor care au calitatea de ordonator de credite, de
atributiile persoanelor care au calitatea de conducator al compartimentului Financiar- Contabil.

in procesul executiei bugetare, cheltuielile bugetare parcurg patru faze, de reguls, in urmatoarea succesiune: angajare,
lichidare, ordonantare si plata.

in parcurgerea fazelor executiei bugetare sunt implicati:

a) ordonatorul de credite si persoanele carora le este delegatd aceasta calitate ori, dupa caz, anumite atributii aferente
acestei calitati;

b) personalul incadrat in compartimentele de specialitate ale unitatii;

¢) persoanele nominalizate pentru a avea acces la sistemul de control al angajamentelor (CAB);

d) persoanele care exercita controlul financiar preventiv propriu si controlul financiar preventiv delegat, dupa caz;

e) persoanele responsabile cu plata cheltuielilor.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd, precum si anexele
daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentul de fundamentare - reprezintd documentul intocmit in format electronic de catre compartimentul de specialitate
din cadrul unitatii de invatimant, care intentioneaza sa efectueze o cheltuiald din bugetul unitatii;
- Documentele justificative si documentele-suport pentru efectuarea lichidarii cheltuielilor - reprezinta totalitatea documentelor
care permit verificarea dreptului creditorului, a realitatii si cuantumului obligatiei de plata si a exigibilitatii acesteia;
- Ordonantarea de plata - reprezinta formularul intocmit in format electronic de cétre persoana desemnatd din cadrul
compartimentului Financiar -Contabil, pe baza documentului care atestd faptul cé a fost data viza ,Bun de plata” si a copiei
angajamentului legal;
- Documentele intocmite de unitatea de invatdmant pentru efectuarea platilor - reprezintd documentele generate in procesul de
platd (precum ordinele de platd electronice, documentele de virament sau de debitare), care se semneaza de conducatorul
compartimentului financiar-contabil si persoana responsabiléd cu efectuarea platii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Documentul de fundamentare - reprezinta documentul intocmit in format electronic de catre compartimentul de specialitate
din cadrul unitatii de invatimant, care intentioneazd sa efectueze o cheltuialda din bugetul unitatii. Acesta cuprinde doua
sectiuni: A si B. Sectiunea A este completatd de compartimentul de specialitate, sprijinit de personal de specialitate din cadrul
compartimentului Financiar-Contabil, si este avizata de cdtre compartimentul de specialitate si, optional de catre o alta
persoana desemnatad de catre conducatorul unitatii, electronic. in ceea ce priveste Sectiunea B, aceasta este completata de
catre persoana desemnatd care are acces la sistemul de control al angajamentelor (CAB) si este semnata electronic de catre
persoana mentionata ulterior, este avizatd, optional, de catre o altd persoana desemnata si este aprobatd de catre conducatorul
unitatii de invatdmant, dupa obtinerea tuturor avizelor;
- Documentele justificative si documentele-suport pentru efectuarea lichidarii cheltuielilor - reprezinta totalitatea documentelor
care permit verificarea dreptului creditorului, a realitatii si cuantumului obligatiei de plata si a exigibilitatii acesteia care, in
urma verificarii, primesc viza , Bun de platd”, viza data de catre conducatorul unitdtii sau persoana desemnata de catre acesta;
- Ordonantarea de plata - reprezintd formularul intocmit in format electronic de céatre persoana desemnatd din cadrul
compartimentului Financiar -Contabil, pe baza documentului care atestd faptul ca a fost data viza ,Bun de plata” si a copiei
angajamentului legal; Documentul se semneaza electronic de cdtre compartimentul de specialitate, persoana desemnata care
are acces la sistemul de control al angajamentelor (CAB), i se aplica viza de control financiar preventiv si se aproba de catre
conducétorul unitatii de invatamant;
- Documentele intocmite de unitatea de invatdmant pentru efectuarea platilor - reprezintd documentele generate in procesul de
platd (precum ordinele de platd electronice, documentele de virament sau de debitare), care se semneaza de conducatorul
compartimentului financiar-contabil si persoana responsabila cu efectuarea platii.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei
- Conducéatorul compartimentului Contabilitate
- Salariatii unitatii/persoanele desemnate

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:
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4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform instructiunilor
din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

a) Angajarea cheltuielilor

Angajarea cheltuielilor presupune parcurgerea pentru fiecare operatiune in parte a urmatoarelor etape:
a) asumarea obligatiei de a plati o suma catre un tert;
b) rezervarea creditelor de angajament si creditelor bugetare;
c) emiterea angajamentului legal, daca aceasta cade in sarcina institutiei publice.

in faza de angajare a cheltuielilor se rezerva credite de angajament exclusiv pentru anul curent, cu exceptia situatiilor
prevazute la art. 41 din Normele metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare.

Pana la stingerea intregii obligatii de plata, institutia publica este obligata sa revizuiasca rezervarile de credite de
angajament si de credite bugetare astfel incat acestea sé fie egale sau mai mari decat valoarea obligatiei de plata, fara insa a
depasi creditele de angajament si creditele bugetare disponibile.

Ordonatorii de credite au obligatia de a angaja fonduri publice pentru cheltuieli strict legate de activitatea institutiilor
publice respective si cu respectarea dispozitiilor legale.

In faza de angajare a cheltuielilor, institutia publica isi asuma obligatia de a plati o suma de bani ce rezulta din executarea
unui angajament legal.

Asumarea de cétre ordonatorul de credite a obligatiei de a plati se face pe baza avizelor/vizelor acordate de compartimentele
de specialitate din cadrul institutiei publice.

Avizele/Vizele se acorda pe documentul de fundamentare elaborat de compartimentul de specialitate, al carui model este
prevazut in anexa nr. 1 din Normele metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare.

Compartimentul de specialitate intocmeste un document de fundamentare care poate avea rol de nota, nota de fundamentare
sau alt document similar, caz in care se mentioneaza acest lucru in subtitlul documentului de fundamentare.

Documentul de fundamentare va contine in sectiunea A informatii referitoare la:

a) descrierea starii de fapt si de drept. Pentru operatiunile initiate de institutia publica va cuprinde si fundamentarea privind
nevoia si oportunitatea operatiunii;

b) codul/codurile SSI;

c¢) programul bugetar;

d) o estimare in lei a valorii angajamentelor legale pe toata perioada de valabilitate a documentului de fundamentare;

e) o estimare in lei, defalcatd pe ani bugetari, a platilor ce se prezuma ca se vor face pe baza angajamentelor legale avute in
vedere la lit. d). Totalul acestor plati trebuie sa fie identic cu valoarea estimata la lit. d).

Estimarile prevazute la lit. d) si e) se fac in mod distinct pe fiecare cod SSI, iar in cadrul acestuia pe programe bugetare.

In documentul de fundamentare, in situatia in care obligatia de platd este stabilitd in valutd se va utiliza cursul de schimb
acoperitor in scopul stabilirii echivalentului in lei al sumei datorate.

In scopul intocmirii documentului de fundamentare, compartimentul de specialitate poate fi sprijinit de personal de
specialitate in vederea stabilirii codurilor SSI, incadrérii pe programe bugetare, cursului de schimb acoperitor, unitatilor de
masura folosite si a oricaror alte informatii necesare.

Persoanele care au acces la sistemul de control al angajamentelor vor completa sectiunea B a documentului de fundamentare
daca in anul bugetar se prezuma emiteri de angajamente legale si/sau plati.

Momentul initierii documentelor de fundamentare, persoanele insarcinate cu initierea acestora si alte aspecte relevante se
stabilesc prin procedura proprie la nivelul fiecarei institutii publice.

in cazul in care prevederile legale sau procedurile interne ale institutiei prevad intocmirea unor documente care contin unele
din informatiile prevazute de lege, sunt suficiente mentionarea acestor documente in sectiunea A si atasarea documentului sau
a unei copii a documentului, la documentul de fundamentare.

Ordonatorul de credite aproba documentul de fundamentare dupa obtinerea tuturor avizelor/vizelor prevazute in anexa nr. 1
la sectiunea/sectiunile ce trebuie completate. Documentele de fundamentare ce vizeaza angajamente legale care se emit ca
urmare a unei obligatii legale sau provin de la un tert, sunt valabile fara aprobarea ordonatorului de credite, cu obligatia
informarii acestuia de catre compartimentul de specialitate.

Un cod de angajament nu poate fi inscris pe mai multe documente de fundamentare.

Un document de fundamentare poate avea mai multe coduri de angajament, dar un cod de angajament nu poate fi pe mai
multe documente de fundamentare.

Rezervarea creditelor de angajament si creditelor bugetare

Rezervarea creditelor de angajament si creditelor bugetare se efectueaza cu scopul certificarii faptului ca exista autorizare
bugetara in anul curent in limita careia vor fi efectuate ulterior platile.

Orice rezervare de credite de angajament si credite bugetare efectuata intr-un an bugetar, care nu s-a concretizat printr-un
angajament legal pana la finele anului bugetar, inceteaza a mai produce efecte la finele anului bugetar respectiv. In situatia in
care este necesara rezervarea de credite bugetare in mai multi ani bugetari, se efectueaza cu prioritate rezervari noi in fiecare
an.

In vederea rezervarii creditelor bugetare si incadrérii acestora in creditele bugetare aprobate, valoarea angajamentului legal se
determina pe baza uneia din urmatoarele reguli:

a) daca din documentul de fundamentare reiese o valoare exactd de plata pentru anul curent, atunci se considera aceasta
valoare. Daca aceasta valoare este exprimatd in valutd, se converteste in lei, utilizdndu-se cursul valutar acoperitor;

b) daca in documentul de fundamentare se regaseste valoarea unitara, atunci valoarea angajamentului legal se determina
prin inmultirea valorii unitare cu cantitatea ce urmeaza a fi platitda in anul curent. Dacd aceasta valoare este exprimata in
valuta, se converteste in lei, utilizdndu-se cursul valutar acoperitor;

¢) daca regulile de la lit. a) si b) nu ofera o valoare fidela, atunci valoarea angajamentului legal se determina pe baza unor
ipoteze de lucru si date statistice. Aceastd regula se foloseste doar daca exista o fundamentare riguroasa.

In vederea rezervarii creditelor de angajament si incadrarii acestora in creditele de angajament aprobate, valoarea
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angajamentului legal se determina prin insumarea valorilor calculate, cu respectarea regulilor prevazute de lege, pentru toti
anii de valabilitate a angajamentului legal.

Rezervarea creditelor de angajament si bugetare pentru cheltuielile propuse intr-un document de fundamentare trebuie
realizata in anul emiterii angajamentului legal, inainte de emiterea acestuia.

in situatia in care emiterea angajamentului legal rezultd dintr-o obligatie legald, rezervarea creditelor de angajament si
bugetare estimate pe baza informatiilor dintr-un document de fundamentare trebuie realizata inainte de emiterea acestuia, fara
a depasi disponibilul de credite de angajament si/sau bugetare.

in situatia in care angajamentul legal provine de la un tert, rezervarea creditelor de angajament si bugetare estimate pe baza
informatiilor dintr-un document de fundamentare trebuie realizatd inaintea introducerii receptiei in sistemul de control al
angajamentelor, fara a depasi disponibilul de credite de angajament si/sau bugetare.

Rezervarea sumelor fundamentate de compartimentul de specialitate se face, daca este cazul, in sistemul de control al
angajamentelor si se consemneaza in sectiunea B a documentului de fundamentare, de catre persoana prevazuta la art. 5 din
din Normele metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare.

Sumele se considera rezervate din momentul inregistrarii lor in sistemul de control al angajamentelor.

inainte de aprobarea documentului de fundamentare, ordonatorii de credite trebuie sa se asigure ca masura luata respecta
principiile unei bune gestiuni financiare, ale unui management financiar sanatos, in special ale eficientei, eficacitatii si
economicititii cheltuielilor. in masura in care legea lasd la latitudinea ordonatorului de credite, acesta va aproba documentele
doar daca considera operatiunile propuse ca fiind oportune.

Creditele de angajament, pentru care nu au fost incheiate angajamente legale, si creditele bugetare neutilizate la sfarsitul
anului bugetar sunt anulate de drept, fara a fi nevoie de efectuarea unor formalitati.

Daca ordonatorul de credite refuzi aprobarea documentului de fundamentare se procedeaza la anularea rezervarii. Prin
proceduri interne se poate stabili termenul la implinirea caruia documentul de fundamentare, neaprobat, se considera din oficiu
si fara indeplinirea unor formalitati suplimentare refuz de aprobare.

Daca la inceputul anului sunt in vigoare angajamente legale care genereaza obligatii de plata pentru anul curent, atunci se
revizuieste documentul de fundamentare in sensul rezervarii de credite bugetare in limita cdrora se vor efectua platile.

Prin exceptie, intocmirea documentului de fundamentare se poate face la finele anului bugetar in contul anului urmator in
cazul in care initierea demersurilor pentru angajarea cheltuielilor in anul bugetar urmator ar fi tardiva si ar afecta continuitatea
activitatii.

Emiterea angajamentului legal se poate efectua doar daca valoarea acestuia, calculatd in conditiile art. 13 din Normele
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, este mai mica sau egald cu creditul de
angajament rezervat pentru operatiunea respectiva, in masura in care prevederile legale in vigoare nu reglementeaza altfel.

Emiterea angajamentului legal se poate efectua doar daca valoarea platilor ce rezultd pentru anul curent, este mai mica sau
egala cu creditul bugetar rezervat pentru operatiunea respectiva.

Revizuirea documentului de fundamentare

in scopul reflectarii fidele a starii de fapt, institutiile publice pot proceda la revizuirea documentului de fundamentare.

Revizuirea poate fi initiata si de un alt compartiment de specialitate decat cel care a propus documentul de fundamentare
initial, cu conditia informarii prealabile a acestuia cu privire la intentia revizuirii documentului. Toate revizuirile unui document
de fundamentare se pastreaza de acelasi compartiment de specialitate, nominalizat prin proceduri interne.

Se pot revizui oricare din elementele inscrise in documentul de fundamentare (pret, valoare unitara, curs de schimb,
cantitate, calitate, solutie tehnicd, sursd de finantare, cod de clasificatie, termene de plata, anul rezervarii, credite
bugetare/credite de angajament rezervate etc.), prin intocmirea unui nou document de fundamentare in care se prezinta
motivele revizuirii, cu pastrarea numarului unic de inregistrare al documentului de fundamentare initial.

Operatiunea de revizuire este permisa doar in masura in care:

a) nu genereaza un necesar suplimentar de credite de angajament pentru anul curent care este mai mare decat disponibilul
la momentul respectiv;

b) nu genereazi un necesar suplimentar de credite bugetare pentru anul curent care este mai mare decét disponibilul la
momentul respectiv;

¢) nu reduce valoarea creditelor de angajament rezervate sub valoarea angajamentelor legale emise;

d) nu contravine legislatiei in vigoare.

Revizuirile sunt aprobate de ordonatorul de credite dupa obtinerea avizelor/vizelor prevazute in anexa nr. 1 la normele
metodologice.

La data la care existd o revizuire care vizeaza diminuarea rezervarilor inscrise in sectiunea B a unui document de
fundamentare incad neaprobat, elaborarea unui alt document de fundamentare se améana daca prin respingerea primului
document si aprobarea celui de-al doilea s-ar depasi disponibilul de credite de angajament si/sau bugetare.

Daci documentul de fundamentare revizuit, care vizeazd diminuarea rezervarilor, se aproba, celalalt document de
fundamentare isi poate continua circuitul de avizare/vizare/ aprobare.

Daci documentul de fundamentare revizuit, care vizeaza diminuarea rezervarilor, nu se aproba, celdlalt document de
fundamentare nu isi poate continua circuitul de avizare/vizare.

Angajamentul legal

Angajamentul legal reprezinta 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, dar si faza din procesul executiei bugetare, reprezentand orice act juridic din care rezulta sau ar putea rezulta o
obligatie pe seama fondurilor publice.

Pentru a putea fi considerat angajament legal, actul juridic trebuie sa stabileasca in mod neechivoc faptul ca unitatea de
invatamant are o obligatie de plata.

Se pot considera angajamente legale emise de institutia publica:

a) actele juridice bilaterale si multilaterale la care este parte (contracte de achizitie publica, contracte individuale de munca,
conventii, acorduri etc.), daca din acestea rezulta obligatii de platé pe seama fondurilor publice;
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b) actele administrative (ordine, decizii, dispozitii etc.), dacd din acestea rezultd obligatii de plata pe seama fondurilor
publice.

fn cazul achizitiilor publice/sectoriale/in domeniul apérarii si securitatii, precum si al concesiunilor de lucrari si servicii,
angajamentele Jegale pot fi:

a) contractele de achizitie publica, contractele de achizitie sectoriala, contractele de concesiuni de lucrari si servicii, precum
si contractele de achizitie publica din domeniul apararii si securitatii;

b) documentele prin care se angajeaza cheltuielile aferente achizitiilor directe in conformitate cu prevederile Legii nr.
98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare, denumita in continuare Legea nr. 98/2016, ale
Legii nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, cu modificarile si completdrile ulterioare, denumita in continuare Legea nr.
99/2016, si ale Ordonantei de urgentda a Guvernului nr. 114/2011 privind atribuirea anumitor contracte de achizitii publice in
domeniile apararii si securitatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 195/2012, cu modificarile si completarile
ulterioare, denumita in continuare Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 114/2011.

Orice angajament legal emis de institutia publicd trebuie sd aiba inscris si codul de angajament prin care s-au rezervat
credite de angajament, cu exceptia situatiilor prevazute la art. 37 si 38 din Normele metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, pentru care institutia publica opteaza pentru alocarea de coduri de angajament
anuale distincte.

Angajamentul legal emis pe o perioada nedeterminata, cel care se reinnoieste automat si cel care genereaza obligatii de plata
pe mai multi ani se pot considera ca sunt formate din mai multe angajamente legale anuale.

Prevederile anterioare sunt aplicabile doar daca prin clauze contractuale sau efectul legii este posibila obtinerea incetarii
efectelor angajamentului legal prin vointa unilaterala a institutiei publice.

in cazul aplicdrii prevederilor anterioare este necesar ca la fiecare inceput de an sd se efectueze revizuirea sumelor
rezervate in conformitate cu prevederile art. 16 din Normele metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor bugetare, prin revizuirea documentului de fundamentare initial, actualizat cu toate revizuirile si mentinerea codului
de angajament initial.

Angajarea cheltuielilor in limitele creditelor de angajament in conditiile anterioare se face pentru anul curent sau pentru
perioada ramasa pana la incetarea angajamentului legal.

Valoarea pentru care se rezerva creditele de angajament si creditele bugetare reprezinta estimarea, potrivit art. 13 alin. (3)
din Normele metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, a platilor pe anul
respectiv, inclusiv eventualele plati suplimentare conform contractelor incheiate.

La momentul avizarii/vizarii, proiectul de angajament legal trebuie sa aiba Inscris si codul de angajament.

Proiectele de angajamente legale, a caror emitere cade in sarcina institutiei publice, pot fi aprobate de ordonatorul de credite
numai daca au primit in prealabil viza de control financiar preventiv propriu si viza de control financiar preventiv delegat, dupa
caz, In conditiile legii sau in conditiile prevederilor art. 21 din Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul
intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, denumita in continuare
Ordonanta Guvernului nr. 119/1999.

Raspunderea pentru existenta unei rezervari de credite de angajament egala sau mai mare decat valoarea angajamentului
legal, precum si a rezervarii de credite bugetare ii revine ordonatorului de credite.

b) Lichidarea cheltuielilor
Lichidarea cheltuielilor reprezinta faza in procesul executiei bugetare in care ordonatorul de credite:
a) verifica existenta dreptului creditorului;
b) determina sau verifica realitatea si cuantumul obligatiei de plata;
¢) verifica conditiile de exigibilitate ale obligatiei de plata.
Operatiunile se fac pe baza documentelor justificative si a unor documente-suport, daca este cazul.

Constituie documente justificative pentru efectuarea lichidarii cheltuielilor, urmatoarele:

a) angajamentele legale;

b) facturile/facturile simplificate emise in conformitate cu prevederile art. 319 din Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu
modificarile si completdrile ulterioare, denumitd in continuare Legea nr. 227/2015, ale Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 1/2016, cu modificarile si completarile
ulterioare, si ale Ordonantei de urgenta a Guvernului nr, 120/2021 privind administrarea, functionarea si implementarea
sistemului national privind factura electronicd RO e-Factura si factura electronica in Romania, precum si pentru completarea
Ordonantei Guvernului nr. 78/2000 privind omologarea, eliberarea cartii de identitate a vehiculului si certificarea autenticitatii
vehiculelor rutiere in vederea introducerii pe piata, punerii la dispozitie pe piald, Inmatriculdrii sau inregistrarii in Roménia,
precum si supravegherea pietei pentru acestea, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 139/2022, cu modificarile si
completdrile ulterioare, denumita in continuare O.U.G. nr. 120/2021;

¢) documentul obtinut prin conversia informatiilor din factura electronica, prevazut la art. 8 alin. (2) din O.U.G. nr. 120/2021;

d) bonurile fiscale emise in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 28/1999 privind obligatia
operatorilor economici de a utiliza aparate de marcat electronice fiscale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

e) biletele de calatorie, abonamentele, biletul de acces la spectacole, muzee, cinematografe, evenimente sportive, targuri,
expozitii;

f) chitantele, extrasele de cont si alte documente prevazute de lege in cazul livrarilor de bunuri sau prestarilor de servicii
prevazute la art. 292 alin. (1) si (2) din Legea nr. 227/2015, cu modificarile si completarile ulterioare;

g) bonurile, chitantele, desfiasuratoarele cu detalii convorbiri/trafic internet/SMS-uri in cazul serviciilor de parcari
auto/serviciilor de peaj/rovinieta etc., a caror contravaloare se incaseaza prin automate, servicii de reincarcare electronica a
cartelelor telefonice preplatite, al utilizarii telefonului in interes de serviciu etc.;

h) deconturile si alte documente date sub semnatura olografa sau electronica pentru diurne, sume forfetare etc.;

i) statele de plata, statele de salarii;

j) borderourile cu beneficiari;

k) procesele-verbale de receptie;

1) fisele de calcul al dobanzilor sau alte documente asemenea din care rezultd obligatii de plata a dobanzilor;

m) hotararile organelor statutare ale persoanelor juridice de drept privat opozabile actionarilor/membrilor, in conditiile legii;

n) notele de lichidare, in care se ofera informatii relevante legate de operatiune (temei legal, beneficiarul sumei, suma de
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plata, sursa, optiuni privind modalitatea de plata etc.);

0) alte documente decat cele prevazute la lit. a)-n), in masura in care angajamentele legale sau legislatia in vigoare stabilesc
obligatii de plata in baza acestora.

in cazuri exceptionale, cand nu este posibild prezentarea documentelor justificative in original sau in cazurile in care
legislatia permite, sunt acceptate si copii ale documentelor justificative sau documente obtinute prin conversia informatiilor din
documentul original, dupa caz. Ordonatorul de credite poate stabili prin proceduri proprii cazurile exceptionale in care se
accepta copii ale documentelor justificative.

Constituie documente-suport pentru efectuarea lichidarii cheltuielilor, urméatoarele:

a) listari de pe pagini de internet cu cursul de schimb valutar comunicat de Banca Nationald a Roméniei;

b) listari de pe pagini de internet de monitorizare a traficului aerian cu orele de decolare/aterizare a avioanelor, in cazul in
care au avut intarziere la plecare/sosire;

c) listari de pe pagini de internet de monitorizare a traficului feroviar cu orele de sosire/plecare a trenurilor, in cazul in care
au avut Intarziere la sosire/plecare;

d) orice alte documente care pot constitui un suport pentru cheltuieli.

Sunt valabile si documentele justificative care sunt emise:

a) pe numele beneficiarilor pentru care institutia publica are obligatia sa asigure/deconteze anumite categorii de cheltuieli
(angajati, asistati sociali, membri in grupuri-tinta etc.), daca aceste documente sunt aferente respectivelor categorii de
cheltuieli;

b) pe numele altei institutii publice cu care se partajeazi anumite servicii, cu conditia si existe o conventie intre cele doua
institutii cu privire la cotele-parti ce le revin partilor;

¢) pe numele unei institutii publice reorganizate prin fuziune, divizare si transformare, precum si in situatia lichidarii
acesteia.

In situatia in care este necesara receptia de bunuri, servicii si/sau lucrdri, faza de lichidare incepe dupéd ce comisia de
receptie a semnat procesul-verbal de receptie si nota de receptie si constatare de diferente, cand este cazul. Acest document
are statut de document justificativ in faza de lichidare.

Pentru angajamentele legale a ciror platd este obligatoriu de realizat conform legii, faza lichidérii se considera indeplinita
dupd informarea ordonatorului de credite, institutiei platitoare revenindu-i doar obligatia intocmirii documentului de
fundamentare, ordonantarii de platd si efectuarii platii.

Verificarea existentei dreptului creditorului prevazut la art. 21 alin. (1) lit. a) din Normele metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, se realizeaza prin verificarea documentelor justificative si
documentelor-suport din care sa rezulte dreptul creditorului.

in situatia In care, in urma verificarilor, dreptul creditorului este conditionat de o contraprestatie, de realizarea unor
activitati/actiuni sau, dupa caz, de abtinerea de la realizarea unor activitati/actiuni, ordonatorul de credite realizeaza si o
verificare documentara a indeplinirii acestor conditionalitati.

Verificarea documentara se rezumé la verificarea documentelor din care rezultd indeplinirea conditiilor din angajamentul
legal.

Verificarea cuantumului obligatiei de platd prevazut la art. 21 alin. (1) lit. b) din Normele metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, se realizeaza prin corelarea informatiilor financiare din toate
documentele justificative si documentele-suport care au stat la baza verificarii existentei dreptului creditorului, realizate in
conditiile art. 22 din Normele metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare.

in situatia in care, in urma verificarii, se identifica clar suma de plata in moneda in care urmeaza sa se efectueze plata si nu
se constatd inadvertente, se di viza ,Bun de plati” pe documentul justificativ care se incadreazd in una dintre categoriile
previzute la art. 21 alin. (3) din Normele metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
bugetare, pe care sunt inscrise in clar cuantumul obligatiei de plata si moneda in care este exprimata. Viza se da de ordonatorul
de credite sau persoanele carora le-a fost delegata aceasta atributie, din cadrul compartimentelor de specialitate.

In situatia in care, in urma verificarii, nu se da ,Bun de plata”, se procedeaza la determinarea cuantumului obligatiei de plata
prevazut la art. 21 alin. (1) lit. b) din Normele metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
bugetare.

Determinarea cuantumului obligatiei de platd are in vedere stabilirea unei valori monetare, exprimate in moneda in care
urmeazi sa se faca plata, care sa reflecte obligatia de plata recunoscuta de institufia publicd pe baza documentelor justificative
si suport aflate in posesia acesteia.

In vederea determinarii cuantumului obligatiei de plata in conditiile prevazute anterior, persoana delegaté cu realizarea fazei
de lichidare intocmeste o notd in care consemneaza temeiul, argumentele si algoritmul de calcul avut in vedere la determinarea
cuantumului obligatiei de plata.

Cuantumul obligatiei se consemneaza intr-o notad folosindu-se sintagma ,Bun de plata”, urmata de valoarea monetara,
exprimata in moneda in care urmeaza sa se faca plata.

Prevederile anterioare sunt aplicabile si in situatia in care cuantumul determinat al obligatiei de plata este zero.

Verificarea conditiilor de exigibilitate ale obligatiei de plata prevazute la art. 21 alin. (1) lit. ¢) din Normele metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare se realizeazé pe baza datelor inscrise in documentele
Jjustificative sau a termenelor stabilite prin acte normative. n lipsa unui astfel de termen, se prezuma ca termenul de plata este
deja implinit la data lichidarii.

¢) Ordonantarea cheltuielilor

Ordonantarea cheltuielilor reprezintid faza in procesul executiei bugetare prin care ordonatorul de credite da dispozitie
conducitorului compartimentului financiar-contabil sa efectueze plata cheltuielilor care au parcurs fazele de angajare si
lichidare.

Plata pentru care se intocmeste ordonantarea de plata este cea efectuata din contul de cheltuieli bugetare sau contul bancar
cdruia ii este asociat un cod de indicator de cheltuieli.

Ordonantarea cheltuielilor presupune:

a) intocmirea formularului ,Ordonantare de platid” pe baza documentului care atestd faptul ca a fost data viza ,Bun de plata”
si copiei angajamentului legal. Persoanele care avizeazd/vizeaza/aproba ordonantarea de platd pot solicita originale sau copii
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ale altor documente justificative daca pentru acordarea vizei/aprobarii este necesara efectuarea de verificari suplimentare;
b) avizarea/vizarea formularului de la lit. a) de catre persoanele indicate pe acesta;
c) aprobarea formularului avizat/vizat mentionat la lit. a).

Formularul ,Ordonantare de platd” se completeaza si semneaza exclusiv in format electronic
In ordonantarea de platd se inscrie suma care urmeaza a fi pltitd, suma ce nu poate depasi valoarea pentru care a fost data
viza ,Bun de plata“.
Pe acelasi formular ,Ordonantare de platd” se pot inscrie mai multe pozitii corespunzatoare unor documente de
fundamentare/angajamente diferite.
Ordonantarea de plata se intocmeste si se aproba in anul bugetar in care se efectueaza plata.

Ordonantarea de plata trebuie sa contina cel putin informatii cu privire la:

a) datele de identificare ale platitorului;

b) cod angajament/indicator angajament/program;

c¢) cod SSI;

d) suma ordonantata la plata in lei sau echivalent lei pentru platile initiate din cont bancar in valuta;

e) datele de identificare ale beneficiarului platii;

f) lista documentelor justificative;

g) informatii privind scopul/natura platii si alte detalii privind operatiunile ce vor duce la stingerea obligatiilor institutiilor
publice fata de terti.

in cazul platilor externe, cand nu existd cod IBAN se trec numarul contului si banca la care este deschis contul sau alte
informatii necesare efectuarii platii detinute de institutia publica.

Dacé exigibilitatea de plata este in alt an decat in cel curent, ordonatorul de credite poate decide anul in care va efectua
plata, daca nu exista prevederi legale contrare.

Ordonatorul de credite poate decide sa se efectueze plata integrala sau partiald a sumei care a primit viza ,Bun de plata“.
Ordonatorul de credite va lua toate masurile astfel incat platile sa fie facute in cadrul termenului de exigibilitate si cu costuri
penalizatoare minime cu conditia:

a) respectarii prevederilor legale;

b) existentei creditelor bugetare aprobate pentru respectiva destinatie;

c) existentei creditelor bugetare deschise si repartizate pentru respectiva destinatie.

Aceste prevederi se aplicd in mod corespunzator si in urmatoarele situatii:
a) plata urmeaza sa se efectueze in rate in conformitate cu prevederile contractuale/legale;
b) plata urmeaza sa se efectueze in trange in conformitate cu prevederile contractuale/legale.

d) Plata cheltuielilor

Plata cheltuielilor este faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin care institutia publica achita
obligatiile sale fata de terti.

Plata se efectueaza in conditiile aprobate in ordonantarea de plata prin:

a) virament pe baza de instrumente de plata pe suport hartie, instrumente de plata electronice sau instrumente de plata
electronica cu acces la distanta;

b) plata in numerar;

c) debitare a contului, in conditiile legii;

d) alte modalitati de plata prevdzute de legislatia in vigoare.

Platile se efectueazd numai dupa ce s-au parcurs fazele de angajare, lichidare si ordonantare. Pentru efectuarea unei plati,
rezervarea creditelor bugetare si ordonantarea de plata trebuie sa fie intocmite in anul curent.

Documentele Intocmite de institutiile publice prin care acestea efectueaza plati se semneaza de conducatorul
compartimentului financiar-contabil si persoana responsabila cu efectuarea platii, angajate ale institutiilor publice, sau cel putin
de conducatorul compartimentului financiar-contabil in situatia in care pentru efectuarea operatiunilor respective nu este
reglementata explicit aplicarea a doua semnaturi.

in situatia in care operatiunile necesitd doud semnéturi, plata cheltuielilor se efectueaza de cdtre conducdtorul
compartimentului financiar-contabil i persoana responsabila cu efectuarea platii, angajate ale institutiei publice.La institutiile
publice unde compartimentul financiar-contabil are un numdr de personal mai mic de 5 persoane, plata cheltuielilor se
realizeaza de catre ordonatorul de credite si de persoana imputernicitd cu atributii financiar-contabile, angajate ale institutiei
publice.

Orice cheltuiald angajata, lichidata si ordonantata, in cadrul prevederilor bugetare si neplatita pana la data de 31 decembrie
se va plati in contul bugetului pe anul urmator, astfel cum se prevede la art. 61 alin. (2) din Legea nr. 500/2002 si respectiv la
art. 60 alin. (2) din Legea nr. 273/2006. Acest lucru presupune revizuirea documentului de fundamentare in sensul rezervarii
creditelor bugetare in anul urmator si reluarea fazei de ordonantare. Ordonantarile de plata intocmite si aprobate in anul
anterior isi inceteaza valabilitatea.

Plata prin mijloacele mentionate la lit. a) si b) se va efectua catre tertul in relatia cu care a luat nastere obligatia de plata sau
catre alt beneficiar prevazut de reglementdrile in vigoare (subcontractant, birou executor judecatoresc, cont de trezorerie
comunicat prin somatia de platd, imputernicit etc.).

in situatia in care, din motive obiective, angajamentele legale inregistrate in sistemul de control al angajamentelor nu pot fi
platite pana la finele anului, acestea se vor plati din creditele bugetare ale exercitiului bugetar urmator, fara afectarea
creditelor de angajament ale anului urmator.

Plata pentru operatiunile pentru care s-a refuzat viza de control financiar preventiv se poate efectua prin dispozitie a
ordonatorului de credite pe propria raspundere a acestuia numai daca formularul ,Ordonantare de plata” este aprobat de
acesta si este insotit de actul de decizie interna prevazut la art. 21 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 119/1999.

Situatii particulare in procesul executiei bugetare din cadrul unitatii de invatamant

1. In situatia in care:

a) ordonatorul de credite emite un angajament legal ca urmare a unei obligatii legale, care nu se incadreaza in bugetul
aprobat pentru unitatea de invatdmant;

b) la inceputul anului bugetar se constatd existenta unor angajamente legale emise in anii precedenti, pentru care exista
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obligatii de plata in anul curent.
Se aplica urmatoarele prevederi:

- In faza de angajare a cheltuielilor, unitatea de invatdmant isi asuma obligatia de a plati o suma de bani ce rezulta din
executarea unui angajament legal. Asumarea obligatiei de a pliti se face pe baza avizelor/vizelor acordate de compartimentele
de specialitate ale unitatii de invatamant. Avizele/Vizele se acorda pe documentul de fundamentare. In situatia in care nu exista
disponibil suficient pentru rezervarea creditelor de angajament si/sau bugetare, rezervarea se face in limita disponibilului.
Separat, in documentul de fundamentare se consemneaza nivelul creditelor de angajament si/sau bugetare suplimentare
necesare.

- Daca nu exista suficiente credite bugetare disponibile, se face rezervarea in limita sumei existente, iar diferenta necesara
este consemnata in document.

- Angajamentul legal poate fi emis doar daca valoarea lui corespunde sumelor rezervate si celor suplimentare consemnate.

- Ori de cate ori este posibil si cu prioritate, unitatea de invatamant trebuie sa caute sa asigure credite suplimentare pentru
acoperirea integrala a sumei necesare.

- Lichidarea cheltuielilor se realizeazd conform prevederilor din prezenta procedura.

- Ordonantarea cheltuielilor se poate face doar in limita sumelor rezervate din creditele bugetare pentru respectiva
operatiune, conform prevederilor din prezenta procedura.

- Plata cheltuielilor se realizeaza conform prevederilor din prezenta procedura.

2. In situatia in care angajamentul legal provine de la un tert, actul juridic contindnd obligatii de plata certe si lichide pentru
unitatea de invatamant. Se pot considera angajamente legale emise de terti:

a) actele normative: legi, ordonante, ordonante de urgentd, hotarari de Guvern, hotéréri ale consiliului local sau judetean,
ordine etc.;

b) titlurile executorii: hotirarile executorii, hotdrarile cu executare provizorie, hotarérile definitive etc.;

¢) titlurile executorii europene cu privire la care dreptul Uniunii Europene nu cere recunoasterea prealabild in statul
membru;

d) incheierile si procesele-verbale intocmite de executorii judecatoresti care, potrivit legii, constituie titluri executorii;

e) titlurile executorii notariale emise in conditiile prevazute de lege;

f) titlurile de credit sau alte inscrisuri carora legea le recunoaste putere executorie;

g) procesele-verbale de constatare de contraventii emise pe numele unitatii de invatamaént;

h) actele de control emise pe numele unitatii de invatamant.

Se aplica urmatoarele prevederi:

- In faza de angajare a cheltuielilor, unitatea de invitdmént isi asuma obligatia de a plati o suma de bani ce rezulta din
executarea unui angajament legal. Asumarea obligatiei de a plati se face pe baza avizelor/vizelor acordate de compartimentele
de specialitate ale unitatii de invatamént. Avizele/Vizele se acorda pe documentul de fundamentare. In sectiunea B din
documentul de fundamentare, in situatia in care nu exista disponibil suficient pentru rezervarea creditelor de angajament si/sau
bugetare, rezervarea se face in limita disponibilului. Separat, in documentul de fundamentare se consemneaza nivelul creditelor
de angajament si/sau bugetare suplimentare necesare.

- Documentul de fundamentare se intocmeste la oricare din momentele in care unitatea de invatamant:

a) ia la cunostinta informatii ce conduc la concluzia ca se prefigureaza in anul curent emiterea unui angajament legal in
sarcina sa de catre un tert;

b) intra in posesia unui document ce reprezinta un angajament legal.

- Ori de cate ori este posibil si cu prioritate, unitatea de invatamant trebuie sa caute sa asigure credite suplimentare pentru
acoperirea integrala a sumei necesare.

- Lichidarea cheltuielilor se realizeazd conform prevederilor din prezenta procedura.

- Ordonantarea cheltuielilor se poate face doar in limita sumelor rezervate din creditele bugetare pentru respectiva
operatiune, conform prevederilor din prezenta procedura.

- Plata cheltuielilor se realizeaza conform prevederilor din prezenta procedura.

3. In situatia in care angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor care se fac pe baza contractelor de achizitii
atribuite conform legislatiei in vigoare.

Se aplica urmatoarele prevederi:

- Referatele de necesitate intocmite in trimestrul IV pentru achizitii ce urmeazd a fi realizate in anul urmator stau la baza
intocmirii Documentului de fundamentare.

- Referatele de necesitate intocmite in cursul anului pentru achiziii realizate in acelasi an trebuie insotite de Documentul de
fundamentare.

- Documentul de fundamentare se emite dupa aprobarea bugetului, dar nu mai tarziu de data emiterii angajamentului legal.

- In perioadele in care unitatea are stabilite limite lunare de cheltuieli, documentul de fundamentare se intocmeste inainte de
emiterea angajamentului legal, cu incadrarea in aceste limite.

- Pentru achizitiile cu clauza suspensiva se completeazi doar sectiunea A a documentului de fundamentare, iar sectiunea B se
completeaza inainte de semnarea contractului.

- Documentul de fundamentare poate fi revizuit oricand inainte de atribuire, conform prevederilor legale.

- fnainte de semnarea contractului, unitatea revizuieste documentul de fundamentare pentru a rezerva creditele de
angajament si bugetare cel putin la valoarea contractului.

- Rezervarile de credite se revizuiesc ori de cate ori este necesar.

- La inceputul fiecarui an, unitatea rezerva cu prioritate credite pentru contractele atribuite, dar nesemnate.

- Contractele de achizitii trebuie sa mentioneze codul de angajament aferent creditelor rezervate.

- In sectiunea A din documentul de fundamentare se vor indica si numarul/data referatelor de necesitate care au stat la baza.

4. In situatiile privind acordurile-cadru urmate de contracte subsecvente. Se aplicd urmdtoarele prevederi:

- Acordul-cadru nu necesita rezervarea creditelor de angajament sau bugetare, deoarece nu genereaza obligatii de plata fara
contracte subsecvente.

- Angajamentul legal il reprezinta fiecare contract subsecvent.

- Documentul de fundamentare se intocmeste inainte de emiterea primului contract subsecvent, pe baza proiectului acestuia,
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si se poate revizui ori de cate ori este necesar.

- Unitatea de invatamant poate alege:

a) sa revizuiasca documentul de fundamentare la fiecare contract subsecvent, sau

b) sa intocmeasca documente de fundamentare distincte pentru fiecare contract subsecvent ori pentru un grup de contracte
subsecvente.

5. In situatia platii serviciilor prestate pe baza unor contracte pe perioada nedeterminata, contracte care se reinnoiesc automat
si contracte care genereaza obligatii de plata pe mai multi ani.
Se aplica urmatoarele prevederi:

- Angajarea cheltuielilor se realizeaza conform prevederilor legale, pe baza documentului de fundamentare si cu Incadrarea
in creditele aprobate.

- In fiecare an, unitatea de invatamant revizuieste rezervarea creditelor dupd cum urmeaza:

a) Credite de angajament: se estimeaza valoarea serviciilor ce vor fi prestate in anul curent (ianuarie-decembrie), inclusiv
eventuale penalitati de reziliere.

b) Credite bugetare: se estimeaza obligatiile de plata ramase din anul precedent si cele aferente serviciilor prestate in anul
curent.

- Lichidarea si ordonantarea platilor se efectueaza pe baza documentelor justificative (facturi, procese- verbale, situatii de
lucrari etc.).

- Contractele care genereaza obligatii pe mai multi ani pot fi angajate pentru intreaga lor valoare in limita creditelor de
angajament aprobate pentru anul curent, cu respectarea legislatiei.

6. In situatia platii drepturilor de natura salariald Se aplicd urmétoarele prevederi:

- Angajarea cheltuielilor in vederea stingerii obligatiilor de plata se face cu respectarea prevederilor legislative in vigoare;

- Rezervarea creditelor de angajament si respectiv a creditelor bugetare se revizuieste in fiecare an cu estimarea obligatiilor
de plata care vor fi in sarcina unitdtii de Invatamant in anul respectiv.

- Lichidarea si ordonantarea se efectueaza in baza documentelor justificative specifice.

- Prevederile de mai sus se aplica si pentru alocatii, burse, drepturi de asistenta sociala sau alte sume cu caracter similar.

Utilizarea documentelor in format electronic in procesul executiei bugetare
Urmatoarele documente utilizate in executia cheltuielilor publice se pot aviza/viza/aproba cu semnatura electronica:

a) documentul de fundamentare;

b) nota intocmita de catre persoana delegatd cu realizarea fazei de lichidare, in care consemneaza temeiul, argumentele si
algoritmul de calcul avut in vedere la determinarea cuantumului obligatiei de plata;

¢) angajamentul legal;

d) solicitarea scrisa a ordonatorului de credite privind efectuarea unei plati suspendate;

e) formularul "Ordonantare de plata".

in parcurgerea fazelor executiei bugetare se pot folosi documente justificative emise in format electronic, daca acestea au
fost semnate electronic.

Documentele mentionate la lit. a), b), d) si e) vor fi intocmite exclusiv in format electronic si semnate electronic.
Unitatea de invatamant va respecta prevederile Legii nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducdtorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Conducatorul compartimentului Contabilitate
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Conducatorii de compartimente/persoanele desemnate

- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activitdtile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Pagina 14 /17



Formular de analiza a procec_h_xrij

;Nl.‘ Nume si prenume i’ I i :
C rt Compartiment conducator i Aviz | Data Observatii 'Semniétura!
compartiment | f § :
| T . SR o 0 O s e~ AN S SRS Y- o e R TS
Anexe

e s T s it R
o} Denumirea anexei u Elaborator } Aproba - 1y Arhivare i
L ST SN SRR ... .L-r\-4 s
‘1 . decizie privind privind numirea persoanei ! ;
| irdspunzitoare cu prevederile ALOP ‘ ! :
: 2 ,2_Anexe_Grafic ALOP_k 2 §
' 33 Decizie ALOP cu_Anexe k.doc j
4 ‘Decizie desemnare responsabil rubrica Alte |
avize a sectiunii A ‘

5 : Decizie desemnare responsabil rubrica
'VerificatAvizat a sectiunii B :
6 Ordonantare de plata 7 |
7 Document de fundamentare ' |

Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza cdrora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele compartimentului

Financiar-Contabil.
- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céte ori apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza cirora se desfigoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.
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Cuprins

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

Formular de evidenta a modificarilor
Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicate

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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Entitatea publica: Scoala Gimnaziala, Comuna Piatra Soimului, judetul Neamt
Cod Fiscal: 17123652

Diagrama de proces
intocmire ALOP

Elaborare PO
- Elaborarea PO de catre persoanele desemnate
- Verificarea PO de catre seful microstructurii

OPR

Actualizarea PO in cadrul sedintelor comisiei
- Verificare conformitatii PO

()

CONFORM: DA

M )

Implica mai multe structuri / microstructuri: DA

O/ U U

\_/

\

( Avizare PO
- Structura / microstructura responsabila transmite electronic PO structurilor / microstructurilor implicate
C Observatii: NU
( Adoptare PO
Difuzare PO

- Originalul PO se Inregistreaza si se pastreaza la structura / microstructura emitenta

intern/managerial

o)

- Se tranmite PO in format electronic structurilor / microstructurilor implicate si responsabilului pe linia controlului
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ANEXANR. 1.4

CIRCUITUL DOCUMENTELOR PRIVIND ANGAJAREA,
LA DECIZIA NR.

LICHIDAREA, ORDONANTAREA S| PLATA CHELTUIELILOR

SCHEMA GENERALA A CIRCUITULUI DOCUMENTELOR
PENTRU PROIECTE DE OPERATIUNI DIN CARE DERIVA DIRECT SAU INDIRECT OBLIGATII DE PLATA

FAZA DE PLATA A CHELTUIELILOR

Pentru transmiterea OP la
Trezorerie/Banci comerciale

Compartimentul financiar-
contabil

Ordin de plata sau CEC Pentru semnare:

v

Semnaturaall -a

Compartimentul financiar-contabil
intocmire OP/CEC l

CEC, pentru
Semnaturaal -a ridicare
numerar

e, |
)

Y

| Casieri

»
<

Trezorerie
A
Banca

v
Serviciul financiar-contabilitate

pentru Thregistrarea in
contabilitate

*documentele justificative si de plata folosite pentru
deblocarea procedurilor de plata vor fi numai documente 1. Analiza finala documentatie
2. Analiza indeplinire conditii pentru

originale
*arhivarea documentelor pentru perioada curenta se face efectuarea platii

la Compartimentul financiar-contabil



CIRCUITUL DOCUMENTELOR PRIVIND ANGAJAREA, ANEXA NR. 1.3
LICHIDAREA, ORDONANTAREA S| PLATA CHELTUIELILOR LA DECIZIA NR.

SCHEMA GENERALA A CIRCUITULUI DOCUMENTELOR LA NIVELUL INSTITUTIEI
PENTRU PROIECTE DE OPERATIUNI! DIN CARE DERIVA DIRECT SAU INDIRECT OBLIGATII DE PLATA

FAZA DE ORDONANTARE A CHELTUIELILOR

Documentul "Ordonantare de plata”
insotit de documentele justificative

in original Pentru intocmirea
Pentru aprobare: documentor de plata
Compartimentele de specialitate »| Ordonator de credite i Compartimentul financiar-
care urmaresc derularea contractelor sau persoana contabil
delegata

Pentru operare Receptie in CAB

Persoana responsabila cu operarea in CAB

Pentru acordarea vizei CFP l

| Control financiar preventiv propriu F—

*la acordarea vizei CFP operatiunile se
inregistreaza in registrele proprii de control
si se predau sub semnatura



CIRCUITUL DOCUMENTELOR PRIVIND ANGAJAREA, ANEXA NR. 1.2
LICHIDAREA, ORDONANTAREA Si PLATA CHELTUIELILOR LA DECIZIA NR. 43/14.02.2014

SCHEMA GENERALA A CIRCUITULUI DOCUMENTELOR LA NIVELUL INSTITUTIEI
PENTRU PROIECTE DE OPERATIUNI DIN CARE DERIVA DIRECT SAU INDIRECT OBLIGATII DE PLATA

FAZA DE LICHIDARE A CHELTUIELILOR

Pentru inregistrarea in contabilitate
a lichidarii cheltuielilor (obligatiei de plata)
si inregistrarea pe factura a nr. si datei

Documentele care atesta ca bunurile au fost livrate, notei contabile precum si semnatura
lucrarile executate, serviciile prestate persoanei care a efectuat
factura, Nota de recpetie, PV Receptie, Situatii lucrari, etc Pentru "Bun de plata" inregistrarea contabila

Sefii compartimentelor de specialitate
care au initiat achizitia, pentru certifica
rea "realitatii, regularitatii si legalitatii”

Ordonator de credite sau
persoana delegata

v

Compartimentul
pentru certificarea financiar-contabil

"realitatii, regularitatii si legalitatii”

in vederea intocmirii
Ordonantérii de plata v

Compartimentul de
*Documente justificative originale specialitate care a initiat
*Semnatura pentru "confirmat realitatea, achizitia
regularitatea si legalitatea operatiunii”




CIRCUITUL DOCUMENTELOR PRIVIND ANGAJAREA, ANEXANR. 1.1
LICHIDAREA, ORDONANTAREA SI PLATA CHELTUIELILOR LA DECIZIA NR.

SCHEMA GENERALA A CIRCUITULUI DOCUMENTELOR LA NIVELUL INSTITUTIEI
PENTRU PROIECTE DE OPERATIUNI DIN CARE DERIVA DIRECT SAU INDIRECT OBLIGATII DE PLATA

FAZA DE ANGAJARE A CHELTUIELILOR

Documentul de Fundamentare

impreuna cu Referatul de necesitate aprobat Pentru aprobare: Pentru operare in
si proiectul angajamentului legal: evidenta angajamentelor
e i Ordonator de credite sau | Compartimentul
Comparti.mentul de specialitate care a persoana delegati ™ fnanciar-contabil
initiat angajamentul

Pentru derulare:

Pentru certificarea proiectului

de angajament legal Compartimentul de
specialitate care a
initiat proiectul

rtimentul financiar-contabil . .
Comparti *1.Proiect angajament legal - contract/comanda

Pentru rezervarea in CAB

Persoana responsabila cu operarea in
CAB

Pentru vizarea proiectului
de angajament legal

Control financiar preventiv propriu

* la acordarea vizei CFP operatiunea se inregistreaza
in registrele de control proprii si se predau sub semnatura





