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1. Scop

Stabilegte modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate.

Potrivit normelor metodologice de aplicare a Legii 500/2002 privind finantele publice, aprobate prin
Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.1792/2002 cu modificirile si completirile ulterioare,
ordonatorii de credite stabilesc prin norme proprii documentele, circuitul acestora si persoanele
imputernicite si efectueze oparatiunile legate de cele patru faze ale executiei bugetare a cheltuielilor.

Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulérii activititii. Asigurd continuitatea
activitatii, inclusiv In conditii de fluctuatie a personalului.

Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare gi/sau control, iar pe manager,
in lvarea deciziei.

2. Domeniu de aplicare

Procedura se referd la activitatea de angajare, lichidare, ordonatare si platd a cheltuielilor.

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei. De activitatea
procedurata depind toate celelalte activititi din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care aceastd activitate
il are In cadrul derulrii corccte si la timp a tuturor proceselor. Compartimentele furnizoare de date si/sau
beneficiare de rezultate ale activititii procedurate sunt cele din cadrul institutiei.

3. Documente de referinti

- O.M.F.P. nr.1792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile i completarile ulterioare;

- Legeanr. 82/1991 — Legea contabilitatii, republicatd;

- Ordin nr.600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publice - secretarul general al Guvernului;

- Lege nr. 500 din 11 iulie 2002 privind finantele publice, cu modificirile si completirile ulterioare;

- O.M.F.P. nr.808 din 8 iulie 2015 privind abrogarea Ordinului ministrului finangelor publice nr.
246/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzdnd standardele de control
intern/managerial la entitéfile publice i pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

- OM.E.P. nr. 923 din 11 iulie 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitareg controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoancle
care desfiisoard activitatea de control financiar preventiv propriu — republicare;

- Ordonanta Guvernului nr. 119 din 31 august 1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicare, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Regulamentul de organizare si functionare al Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii
Mihai Eminescu;,

- Regulamentul intern al Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu;

4. Definitii si abrevieri

Nr.crt. | Termenul Definitia si/san, dacd este cazul, actul
1. | Angajament legal Faza in procesul executiei bugetare reprezentind orice act
Juridic din care rezultd sau ar putea rezulta o obligatie pe seama
fondurilor publice.
2. | Lichidarea Faz& In procesul executiei bugetare in care se verifica existenta
cheltuielilor angajamentelor, se determini sau se verifica realitatea sumei

datorate, se verificdi condifiile de exigibilitate ale
angajamentului, pe baza documentelor justificative care si
ateste operafiunile respective.

3. | Ordonantarea Este faza in procesul executiei bugetare in care se confirmd ci

cheltuielilor livrérile de bunuri au fost efectuate sau alte creante au fost
verificate si ¢d plata poate fi realizata

4. | Plata cheltuielilor Fazi in procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin




care institutia publicd achitd obligatiile sale fatd de terti.
5. PO Procedurd operationald
6. CS Compartiment de specialitate
7. SCIM Sistem de control intern/ managerial
8. ALOP Angajare, Lichidare, Ordonantare, Plati
9. CFP Control Financiar Preventiv
10. OP Ordin de platd
11. E Elaborare
12. \ Verificare
13, A Aprobare
14, Ap. Aplicate
15. Ah. Arhivare
16. 1 Informare

5. Deserierea activititii

Execufia bugetard sc bazeazd pe principiul separirii atributiilor persoanelor care au calitatea de
ordonator de credite de atributiile persoanelor care au calitatea de contabil,

Ordonatorul de credite este autorizat s& angajeze, si lichideze gi s3 ordonanteze cheltuieli pe parcursul
exercitiului bugetar in limita creditelor bugetare aprobate, iar plata cheltuielilor se face de cétre
Compartimentul Financiar-Contabil prin persoane autorizate.

Potrivit Legii nr.500/2002 privind finanfele publice, execufia bugetari a cheltuielilor presupune
parcurgerea a patru faze:

Angajarea
Lichidarea
Ordonantarea
Plata cheltuielilor

I. Angajarea cheltuielilor
Descriere: Sumele aprobate la partea de cheltuieli in bugetul local in cadrul cirora se angajeazi, se
ordonanteaza si se efectueaza plati, reprezinta limite maxime care nu pot fi depésite.

Ordonatorul de credite are obligatia de a angaja si de a utiliza creditele de bugetare numai in limita
prevederilor si potrivit destinatiilor aprobate, pentru cheltuieli strict legate de activitatea institutiei si cu
respectarea dispozitiilor legale.

Angajarea cheltuielilor se efectueazd numai cu viza prealabild de control financiar preventiv pe
baza actelor si/sau documentelor justificative certificate in privinta realititii, regularititii si legalitatii de
catre conducatorii compartimentelor de specialitate emitente sau persoanele imputernicite de ciitre acestia.

Angajarea oricérei cheltuieli din fonduri publice imbraci doui forme de angajamente:

Angajamentul legal

Este faza in procesul executiei bugetare reprezenténd orice act juridic din care rezulti o obligatie pe
seama fondurilor pubtice.

Angajamentul legal trebuie si se prezinte sub formi scrisd si si fie semnat de ordonatorul de
credite. Angajamentul legal ia forma unui contract de achizitie publica, comanda, conventie, contract de
muncd, acte de control, acord de imprumut, hotérari judecitoresti etc.

Proiectele angajamentelor legale reprezintd decizii de principiu luate de ordonatorul de credite, care
implicd o obligatie de efectuare a unei cheltuieli fati de terte persoane.

Aceste proiecte de angajamente legale nu pot fi aprobate de cétre ordonatorul de credite decét daci
au primit In prealabil viza de control financiar preventiv in conditiile legii.



Proiectul de angajamentul legal se prezintd pentru viza de control financiar preventiv impreuni cu
0 “Propunere de angajare a unei cheltuieli”, potrivit modelului prezentat in Anexa nr. 1 din OMFP nr.
1792/2002 numai dupa avizarea de ciitre compartimentul juridic.
Dupi semnarea angajamentului legal de cétre ordonatorul de credite acesta se transmite
compartimentului Financiar-Contabil pentru inregistrarea in eviden{3 a cheltuiclilor angajate.
Angajamentul bugetar:
Reprezintd orice act prin care o autoritate competentd, potrivit legii, afecteazi fonduri publice unor
anumite destinafii, in limita creditelor bugetare aprobate.

Derularea operatiunii de angajare

1. Pentru angajarea unei cheltuieli compartimentele de specialitate intocmesc referate din care sa
rezulte legalitatea, necesitatea, eficienta si oportunitatea cheltuielilor precum i suma estimati a se
angaja (conform Anexei ! din proceduri).

2. Referatul vizat de ciitre seful de compartiment/serviciu se depune la secretariatul
institutici in vederca Inregistririi si ulterior se inainteazi Compartimentului Financiar-Contabil
pentru a confirma existenta prevederilor bugetare conform naturii economice a cheltuielii precum
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3. Dupi indicarea disponibilului, referatele se depun la secretariat de unde inifiatorii acestora
vor obfine urmitoarele semniituri: compartiment achizitii publice, director adjunct i manager.

4. in urma obtinerii tuturor semniiturilor, referatul se transmite la compartimentul achizitii
publice in vederea obtinerii dovezii SICAP. in lipsa SICAP, initiatorul intocmeste o notd
justificativi.

5. Dupd obtinerea SICAP-ului, respectiv intocmirea notei justificative, compartimentul
achizitii publice pastreazi pachetul de documente (referatul + dovada SICAP/noti justificativi)
pini la primirea facturii.

6. Factura/contractul/comandi/act de control/ altd formi se inregistreazi la secretariat,

7. Se prezinti presedintelui comisiei de receptie in vederea receptionirii si intocmirii notelor
de receptie /proceselor-verbale de receptie, acolo unde este cazul.

Pentru facturile reprezentdnd utilit{i sau cele privind plata serviciilor de salubritate, se va intocmi de citre
persoana delegatd din cadrul compartimentului administrativ, un referat de aprobare a plitii, certificand in
acest fel legalitatea, realitatea §i corectitudinea datelor facturate (ex: furnizor, ¢/v abonament cf, contract,
indecsi etc.).

Pentru facturile aferente serviciilor (ex: program legislatie, program salarizare etc.) si alte asemenea
acestora, referatele de aprobare a platii se vor intocmi de citre compartimentele beneficiare.

8. Dupii intocmirea notei de receptie/proces-verbal de receptie, a referatelor de plati, pachetul de
documente  (referatul + dovada SICAP/notd justificativitfacturi/etc.) se transmite
compartimentului Finaneiar-Contabil pe bazi de semnitari,

9. Compartimentul Financiar-Contabil elaboreaza §i prezinti compartimentului de specialitate
propuncrea de angajare (conform Anexei II din proceduri).

Dupé obtinerea semniturilor de la compartimentul de specialitate, pachetul de documente se
prezintd responsabilului CFP pentru vizi.

10. Dupa obtienerea vizei CFP, propunerea de angajare este aprobati de ordonator.

-



11. Compartimentul financiar-contabil elaboreazi angajamentul bugetar, conform modelului

previzut in Anexa nr. 2 la OMFP nr. 1792/2002 (anexa III din proceduri), si prezinti tot pachetul de
documente (referatul + propunere de angajare+ dovada SICAP/noti justificativi+facturi/ete. + nota
de receptie etc.) pentru viza de control financiar preventiv.

12, Ulterior vizei de control financiar preventiv pachetul de documente se inainteazi

ordonatorului de credite in vederea aprobarii.

II.

Angajamentele bugetare pot fi: individuale sau globale.

Angajamentul bugetar individual este un angajament specific unei anumite operatiuni noi care urmeaza
si se efectueze.

Angajamentul bugetar global priveste cheltuielile curente de functionare de natura administrativii cum
ar fi: cheltuieli de deplasare;

cheltuieli de protocol;

cheltuieli de intretinere si gospodarire (incalzit, iluminat, apé, canal, salubritate, posts, telefon, radio,
[urnilure de birou etc.);

cheltuieli cu asigurdrile;

cheltuieli cu chiriile;

cheltuieli cu abonamente la reviste, monitoare oficiale etc.

Propunerile de angajare a cheltuielilor trebuie insofite de toate documentele justificative
aferente si, dacd este cazul, de orice alte documente §i informatii solicitate de citre persoana
imputernicitd sd exercite controlul financiar preventiv.

In aplicarea principiului anualittii potrivit caruia ,,platile efectuate in cursul unui an bugetar in
contul unui buget apartin exercitiului corespunzitor de executie a bugetului respectiv”, si a prevederilor
legale, potrivit cirora pentru a se putea efectua o plati este obligatorie parcugerea prealabili a celor trei
faze, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea, se impune punerea in rezervi a creditelor bugetare
angajate, astfel incdt toate angajamentele legale incheiate tn cursul unui exercitiu bugetar sau in
exercifiile precedente de ordonatorul de credite si poatd fi platite tn cursul exercifiului bugetar
respectiv, In limita creditelor bugetare aprobate.

In vederea respectdrii acestei cerinte, angajamentul bugetar prin care au fost rezervate fonduri
publice unei anumite destinatii in limita creditelor bugetare aprobate, preceda angajamentul legal.

Este interzis ordonatorului de credite aprobarea unor angajamente legale fara asigurarea ci au
fost rezervate si fondurile publice necesare plafii acestora cu exceptia actiunilor multianuale. Valoarea
angajamentelor legale nu poate depdsi valoarea angajamentelor bugetare si respectiv a creditelor
bugetare aprobate, cu exceptia angajamentelor legale aferente actiunilor multianuale care nu pot depési
creditele de agajament aprobate Tn buget.

Angajarea cheltuielilor trebuie s se faca Intotdeauna in limita disponibilului de credite bugetare
$i respectiv In limita disponibilului de credite de angajament pentru actiuni multianuale. in scopul
garantdrii acestei reguli, angajamentele Jegale, respectiv toate actele prin care ordonatorul de credite
contracleazd o datorie fafd de terfii creditori, sunt precedate de angajamente bugetare, respectiv de
rezervarea creditelor necesare platii angajamentelor legale.

in situatia in care se impune majorarea sau diminuarea unor angajamente legale, este necesard
elaborarea unor propuneri de modificare a angajamentelor legale si bugetare inifiale Insotite de
memorii justificative. Angajamentul legal va fi insofit obligatoriu de citre un ,,Angajament bugetar”
prin care se certific rezervarea creditelor bugetare necesare indeplinirii obligatiilor contractuale.

Lichidarea cheltuielilor

Descriere. Este faza In procesul executiei bugetare in care se verifici :
- existenfa angajamentelor;

- se determind sau se verificd realitatea sumei datorate;

- se verificd conditiile de exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor justificative care
atestd operatiunile respective.



Derularea operafiunii de angajare

1. Dupi aprobarea apgajamentului bugetar de citre ordonatorul de credite, pachetul de
documente se transmite responsabilului pentru obtinerea vizei de legalitate, regularitate si
realitate.

2. Dupii aplicarea vizei de legalitate, regularitate si realitate, pachetul de documente se transmite
responsabilului cu viza de lichidare a cheltuielilor.

Documentele care atestd bunurile livrate, lucririle executate si serviciile prestate (ex: factura
fiscald, etc.) se vizeazd cu mentiunile ,Avizat in privinta legalitatii, regularititii si realitafii”si
»Lichidat cheltuieli”. Prin avizare se ceilificd icalitatea, 1egulatilatea $i legalilates operajiunilor
cuprinse In documentele justificative.

Determinarea sau verificarea existentei sumei datorate creditorului se efectueazi de citre
persoana Imputernicitd de ordonatorul de credite, pe baza datelor inscrise in facturi si a documentelor
intocmite de comisia de receptie constituita potrivit legii (Proces-verbal de receptie — in cazul

mijloacelor fixe, Proces-verbal de punere in functiune, Nota de receptie si constatarc de diferente

— In cazul bunwrilor de natura slocurilor, altele decét mijloacele fixe, Proces-verbal receptie lucriri
si alte documente previzute de lege, dupi caz).
3. Dupd avizarea in privinta Legaliti(ii, regularititii si realititii si dupi viza Lichidat
cheltuieli, documentele vor fi prezentate la respounsabilul cu CFP si ulterior ordonatorului de credite
in vederea aplicérii vizei “Bun de plati”.

Documentele care atestd bunurile livrate, lucrarile executate si serviciile prestate sau din care
reies obligatii de platd certe se vizeaza pentru "Bun de platd" de ordonatorul de credite sau de persoana
delegatd cu aceste atributii, prin care se confirmi ca:

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

- lucrérile au fost executate si serviciile prestate;

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

- conditiile cu privire la legalitatea efectudirii rambursdrilor de rate sau a platilor de dobanzi la credite
ori iImprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite;

- alte conditii prevézute de lege sunt Indeplinite.

Prin acordarea semn&turii $i mentiunii "Bun de plati" pe facturd, se atestd ci serviciul a fost
efectuat corespunzitor de cétre furnizor si ¢ toate pozitiile din facturd au fost verificate.

Conditiile de exigibilitate a obligatiei se verifici pe baza datelor cuprinse n angajamentele
legale, care trebuie s cuprinda i date cu privire la termenele de plati a obligatiei.

Persoana imputernicitd si efectueze lichidarea cheltuielilor verifici personal documentele
Justificative si confirma pe propria raspunderc ci accastd verificate a fosl tealizald,

Documentele care atestd parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor stau la baza inregistrarii
in contabilitatea patrimoniala a institutiei publice pentru reflectarea serviciului efectuat i a obligatiei
de plata fatd de tertii creditori.

Persoana desemnatd cu atributiuni in figsa postului care certifici realitatea, regularitatea si
legalitatea operatiunilor cuprinse in documentele justificative va aplica stampila respectivi.

Documentele care atest serviciile prestate (furnizarea de utilitdi — consumul de api, energie
electrici, telefonie, TV, internet, combustibil incilzire si auto) vor fi confirmate de citre o persoand din
cadrul compartimentului Administrativ care va avea aceastd atributiune previzuti in fisa postului,

Salariile i indemnizatiile vor fi lichidate pe baza statului de plati colectiv cu exceptia cazului
cénd este necesard lichidarea lor individuali.

4. Dupi parcurgerea acestei etape, pachetul de documente se transmite compartimentului
Financiar-Contabil unde se va proceda la emiterea ordonantiirii de plata.



III.Ordonantarea cheltuielilor
Descrierea. Este faza In procesul executiei bugetare in care se confirmi ci livrérile de bunuri au fost
efectuate sau alte creante au fost verificate si ¢ plata poate fi realizata.
Derularea operafiunii de ordonantare

1. Compartimentul Financiar-Contabil emite ”Ordonantarea de plati” (conform Anexei IV
din proceduri) pentru efectuarea plitii.

2. Compartimentul de specialitate confirmii ¢ existi o obligatie certi si o sumi datorata,
exigibila la o anumiti data.

3. Compartimentul financiar-contabil semneazi *Ordonangarea de plati”.
4. Ordonantarea cu pachetul de documente se transmite responsabilului cu viza CFP.

3. Ordonantarea sc¢ transmite ordonatorului de credite, care, prin semnare, di dispozitia
conduciitorului compartimentului Financiar-Contabil si intocmeased instrumentele de plati a
cheltuielilor si sa efectueze plata obligatiilor citre terti.

Modelul formularului "Ordonantarea de platd" este prezent In Anexa IV din procedura.
Ordonantarea de plata trebuie s& contina date cu privire la:
- exercifiul bugetar In care se inregistreazi plata;
- subdiviziunea bugetard la care se inregistreazi plata;
- suma de plata (in cifre si litere) exprimata In moneda nationald sau in moneda striing, dupi caz;
- datele de identificare a beneficiarului plitii;
- natura cheltuielilor;
- modalitatea de plata.

Ordonantarea de platd este datata si semnatd de ordonatorul de credite dupa ce a fost Intocmiti
in cadrul Compartimentului Financiar-Contabil.

Ordonantarea de platd va fi insotitd de documentele justificative in original §i va purta viza
persoanelor autorizate din compartimentele de specialitate, care si confirme corectitudinea sumelor de
plata, livrarea si receptionarea bunurilor, executarea lucrérilor si prestarea serviciilor, existenta unui alt
tithu care sé justifice plata, precum si, dupi caz, inregistrarea bunurilor in gestiunea institutiei si in
contabilitatea acesteia.

Facturile in original sau alte documente intocmite in vederea platii cheltuielilor vor purta
obligatoriu numérul, data notei contabile §i semnétura persoanei care a inregistrat in contabilitate
lichidarea cheltuielilor.

In situatia in care, in conformitate cu prevederile contractuale, urmeazi si se efectueze plata in
rate a bunurilor livrate, lucririlor executate si a serviciilor prestate, se vor avea in vedere urmitoarele:

- prima ordonantare de platd va fi insotitd de documentele justificative care dovedesc obligatia cétre
creditor pentru plata ratei respective;

- ordonantdrile de platd ulterioare vor face referire la documentele justificative deja transmise
conducatorului compartimentului financiar-contabil.

La emiterea ordonantrii de plati finale, ordonatorul de credite confirma ci operatiunea s-a
finalizat.

Scopul avizérii de citre responsabilul cu CFP este de a stabili ci:

- ordonantarea de plata a fost emis# corect;

- ordonantarea de plata corespunde cu cheltuielile angajate si suma respectivii este exacti;
- cheltuiala este Tnserisa la subdiviziunea corespunzitoare din bugetul aprobat;

- existdl credite bugetare disponibile;

- documentele justificative sunt in conformitate cu reglementirile in vigoare;

- numele si datele de identificare ale creditorului sunt corecte.

Nici 0 ordonantare de plati nu poate fi prezentatdi spre semnare ordonatorului de credite decat
dupa ce persoana desemnati si exercite controlul financiar preventiv a acordat viza.



Persoana desemnaté s exercite controlul financiar preventiv se asigurd ci ordonantrile supuse
vizei se referd la angajamente de cheltuieli deja vizate si ci sunt indeplinite conditiile de lichidare a
angajamentelor.

Ordonantérile de platd nevizate de persoana desemnati s& exercite controlul financiar preventiv
sunt nule si fird valoare pentru conducatorul compartimentului financiar-contabil care urmeaza s3 faci
plata, dacd nu sunt autorizate in conditiile previzute de lege.

Ordonantarea de platd semnati de compartimentul de specialitate se transmite, fmpreuna cu
documentele justificative, responsabilului cu viza CFP, iar ulterior, dupi aplicarea vizei, se transmit
ordonatorului de credite pentru aprobare.

6. Dupi aprobare, ordonantarca de platid impreuni cu toate documentele justificative in original
se inainteaza conducitorului compartimentului financiar-contabil pentru plati.

Primele trei faze ale procesului execufiei bugetare a cheltuielilor se realizeazi in cadrul
institutiei publice, rispunderea pentru angajarea, lichidarea si ordonaniarea cheltuielilor revenindu-i
ordonatorului de credite bugetare sau persoanclor Imputernicite si exercite aceastd calilale prin
delegare, polrivit legii.

IV.Plata cheltuielilor
Descriere. Plata cheltuielilor este faza finald a executiei bugetare prin care institutia este eliberati
de obligatiile fata de tertii creditori.

Plata cheltuielilor se efectueazd de citre Compartimentul Financiar-Contabil in limita creditelor
bugetare si a destinatiilor aprobate.

Plata cheltuiclilor se efectueazi in urmatoarele conditii :

- cheltuielile care urmeaza sa fie platite au fost angajate, lichidate si ordonantate;
- exista credite bugetare deschise/ repartizate sau disponibiliti{i in conturi de disponibil;
- subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueazd plata este cea corectd gi corespunde naturii
cheltuielii respective;
- existd toate documentele justificative care si justifice plata;
- semnaturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau persoanelor desemnate
de acesta sd exercite atributii ce decurg din procesul executiirii cheltuielilor bugetare, potrivit legii;
- beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atesta serviciul efectuat;
- suma acordaté beneficiarului este corects;
- documentele de angajare §i ordonantare au primit viza de control financiar preventiv;
- documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular;
- alte conditii previzute de lege.
Nu se poate efectua plata:
in cazul In care nu existd credile bugelare deschise gifsau repartizate, ori disponibilitatile sunt
insuficiente;
- cénd nu existd confirmarea serviciului efectuat si documentele nu sunt vizate pentru platd de cétre
persoanele desemnate din cadrul compartimentelor de specialitate;
- cand beneficiarul nu este cel fatd de care instituia are obligatii;
- cénd nu existd viza de control financiar preventiv pe ordonantarea de platé si nici autorizarea previzuti
de lege.

In cazul constatirii unei erori in legaturd cu plata ce urmeazi sa fie efectuatd, se suspendi plata.
Motivele deciziei de suspendare a platii se prezintd Intr-o declaratie scrisé care se trimite ordonatorului de
credite si, spre informare, persoanei imputernicite si exercite controlul financiar preventiv.

Ordonatorul de credite poate solicita in scris si pe propria rdaspundere efectuarea plitilor.



Derularea operafiunii de plati

1. Compartimentul Financiar-Contabil emite instrumentele de platii utilizate (respectiv cec-
ul de numerar si ordinele de plati pentru Trezoreria Statului).

2. Instrumentul de platd se semneazi de douit persoane autorizate in acest sens, dintre care
prima semniturd este cea a conduciitorului Compartimentului Financiar-Contabil iar a doua a
ordonatorului de credite.

Evidenta documentelor utilizate

Organizarea, evidenfa si raportarea angajamentelor legale si bugetare se face in cadrul
Compartimentului Financiar-Contabil de citre persoanele cu aceste atributiuni nominalizate in fisa
postului.

Scopul organizarii cvidentei angajancntelor bugetare este de a furniza informalil 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 si se determine creditele bugetare disponibile care
pot fi angajate 1n viitor.

Scopul organizirii eviden{ei angajamentelor legale este de a furniza informatii in orice moment si
pentru fiecare subdiviziuue @ bugelului aprobal pentru exercifiul bugetar curent cu privire la
angajamentele legale anuale sau multianuale aprobate de ordonatorul de credite.

Angajamentele bugetare si legale se evidentiazd in contabilitate in conturi in afara bilantului,
utilizdndu-se metoda de inregistrare in partidd simpla. Functionarea acestor conturi este precizatd in
normele metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum §i organizarea, evidenfa si raportarca angajamentelor bugetare si legale aprobate prin Ordinul
Ministrului Finantelor Publice nr. 1792/2002 cu modificarile si completarile ulterioare.

La finele fiecdrui trimestru, persoanele desemnate s {ini evidenta angajamentelor bugetare si
legale vor intocmi ,,Situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului” conform
anexei nr. 4 din OMFP nr. 1792/2002 (conform anexei VI) si raportul explicativ privind toate informatiile
utile cu privire la angajamentele efectuate in cursul exercitiului bugetar.

Documentele utilizate in angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale sunt cele previzute de OMFP nr.1792/2002.

lo



6. Responsabilititi

Nr.crt. | Componenenta organizatorici (postul, actiunea, | Responsabilititi
operatiunea)

1. Persoana desemnati din cadrul componentei | elaborare
organizatorice/proiectului de cercetare

2, Sefii de serviciu/compartiment aplicare

3. Comisia de monitorizare avizare

4, Manager aprobare

5, Secretar CM codificare, inregistrare

7. Formular de evidentd a modificirilor

Nr. | Elemente privind Numele gi Functia Data Semnatura
crt responsabilii/ prenumele
operafiunea
0 1 2 3 4 5
//““ﬂ
1.1 | Elaborat Lionte Referent de
: : o oh. 02! W
Paraschiva Gabriela | specialitate o g
1.2 | Verificat Popoi Nicoleta C-onjsﬂ'ler YR &k‘v
juridic .
1.3. | Avizat Mihaela Anigului | Presedinte CM | 22. 04, 12| LV
1.4 | Aprobat Ala Sainenco Manager 1304 8041 gj’f j\,
8. Formular de analizi a procedurii
Nr. | Edifia sau, dupa caz, revizia Componenta Modalitatea Data la care se
crt. in cadrul editiei revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau
reviziei editiei
0 1 2 3 4
1 | Editial
2. | Editia I. Revizia 2 29 ols. 0.2
9. Formularul de distribuire
0 Scopul Ex. nr. | Compartiment Functia Nume si Data Semnétura
difuzarii prenume | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Compartiment | Contabil sef | Luminita
financiar A. - é NS
contabil Cirimpei | * '92\5(0 202/
3.2.| Aplicare 2 Serviciul Sef serviciu | Mihaela /
Cercetare Anitului A ,J/‘i
Filologic4, ?}i;% & ‘
Documentare, (
Editare,
Promovare

(l




ANEXA Nr. 1:

NI e
Aprobat,
Manager, Director adjunct, Contabil sef,
Conf. univ. dr. Ala Sainenco Ing. Daniel Tupilus Ec. Alexandrina-Luminita Cirimpei
REFERAT de NECESITATE
Subsemnatul .................... , angajat al Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai
Eminescu In funcfia de ..o, , VA rog sa aprobati achizilionarea urmdloarelor maleriale:
Nr Denumire CPV Nr. bue, Valoare totald/poz.
ert produse/servicii/lucrari

1.
Achizitionarea acestora este necesard pentru
Data: Disponibil:
Cont:
Valoare:
Compartiment financiar-contabil:
fntocmit:
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ANEXA Nr. 2:

MINISTERUL (INSTITUTIA) ..ccceveernnne

Data emiterii ....ccoocvvverreeeeniesneree e

Compartimentul de specialitate ....................

INEL corireermirentien e sres e sness e e s bereres

PROPUNERE DE ANGAJARE A UNEI CHELTUIELI

Scopul: covivicinirrnee e,

Beneficiar: .....cccoeervieiiennene,

Calculul disponibilului de credite bugetare

- lei -

g Subdiviziunca Disponibil Suma angajald

| clasificatiei | Credite | Credite pomy valai Disponibil
g ) de credite :

. bugetului bugetare | bugetare co LA . de credite
Laprobat cap ... | aprobate | angajato oatedﬁ C;HS lei | rémas de
'subcap . titlu .. (ct. 940) | (ct. 950) | PO%C felul | suma | valutar angajat
art. .. alin .. angajat

* 0 i 2 J=col. 1-21 4 5 6 1 8=col. 3-/
TOTAL v "

| Compartimentul de Compartimentul de | Control financiar preventiv

* specialitate contabilitate* f CFPP ! CFPD
13ataﬁﬁ Dald ... Data vooeveeerreeeerronne ]Data .....................

3 Viza [Viza

Semnitura ........ s Semnatura ..o ISemnitura ............... |Semna“1tura ................
Ordonator de credite,

Data:

Semnétura:

*) =rdspunde de datele inscrise in col. 1, 2 si 3
CFPP = control financiar preventiv propriu
CFPD = control financiar preventiv delegat
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