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1. CONSIDERATII GENERALE

1.1. Prezenta proceduri se aplici tuturor persoanelor care sunt implicate, prin
atributiile stabilite in fisa postului, in parcurgerea celor patru faze ale executiei bugetare a
cheltuielilor din cadrul Universitafii ,,Constantin Brancusi” din Térgu-Jiu,

2. BAZA LEGALA APLICABILA
- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile st completarile ulterioare;
- Legea nr. 82/1991 - Legea contabilitiii, republicata, cu modificarile $1 completarile ulterioare;
- Ordinul ministrului finantelor publice nr, 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenfa §i raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si
completirile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul  ministrului | finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului
specific de norme profesionale pentru persoanele care desfisoard activitatea de control
financiar preventiv propriu, republicat, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind organizarea $i conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institufiile publice §i instructiunile de aplicare a acestuia, cumodificarile 51 completarile ulterioare;

- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitifilor publice;

- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile.

3. OBIECTIVE

3.1. Obiectivul prezentei proceduri estc imbunatitirea parcurgerii celor patru faze ale
execufiel bugetare a cheltuiclilor, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea i plata
cheltuielilor.

4. DIRECTII S1 COMPARTIMENTE VIZATE
4.1. Directiile vizate de prezenta procedur3 sunt:
- Directfia Generald Administrativi;
- Directia Tehnicd, Investitii i Achizitii Publice;
- Directia Economica;
- Serviciul Social, Patrimoniu si Administratie.
4.2. Compartimentele vizate de prezenta proceduri sunt:
- Compartimentul financiar-contabil;
- Compartimentul Investitii, Achizitii i Monitorizare;
- Compartimentul Social, Cimine-Cantine;
- Compartimentului Administrativ, Gestiune si Dezvoltare Patrimoniu.
4.3. Persoanele vizate de prezenta procedurd sunt:
- Contabilul sef;
- Angajatii din cadrul Compartimentului financiar-contabil:
- Angajatii din cadrul Compartimentului Social, Camine-Cantine;
- Angajafii din cadrul Compartimentului Administrativ, Gestiune si Dezvoltare Patrimoniu.
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5. PROCEDURA $I RESPONSABILITATI

5.1. (1) Angajarea, lichidarea, ordonanfarea §i plata (ALOP) sunt cele patru faze ale
executiei bugetare a cheltuielilor, conform prevederilor Legii nr. 500/2002 privind finantele
publice, cu modificarile si completirile ulterioare, care sunt definite astfel:

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

* angajamentul legal este actul juridic prin care se ¢reeazd, in cazul actelor administrative
sau contractelor ori se constatd, in cazul legilor, hotardrilor de Guvern, acordurilor, hotarrilor
Judecétoresti, obligatia de platd pe seama fondurilor publice;

e angajarea cheltuielilor este prima fazi in procesul executiei bugetare, prin care institutia
publicd i§i asuma obligatia de a pliti o suma de bani. rezultata in urma indeplinirii conditiilor
stipulate intr-un angajament legal pentru livrarea de bunuri, executarea de lucréri, prestarea de
servicii si onorarea obligaliilor de plata rezultate in baza legilor, hotardrilor de Guvemn,
acordurilor, hotdrdrilor judecatoresti, in limita creditelor de angajament aprobate prin legea
bugetara anuali;

* actiuni multianuale reprezintd actiuni a caror perioadi de realizare depdgeste un an bugetar;

o lichidarea cheltuielilor este a doua fazi in procesul executiei bugetare in care ordona -
torul de credite verifici existenfa dreptului creditorului, determini sau verifica realitatea si
cuantumul obligatiei de plati, si verifici conditiile de exigibilitate ale obligaiei de plati pe baza
documentelor justificative;

¢ ordonantarea cheltuielilor este a treia fazi in procesul executiei bugetare prin care
ordonatorul de credite di dispozitie conducitorului compartimentului financiar-contabil si
efectueze plata cheltuielilor care au parcurs faza de lichidare;

* plata cheltuielilor este a patra fazd in procesul execufiei bugetare reprezentind actul final
prin care institutia publica achiti obligatiile sale fata de terti.

* compartiment financiar-contabil. denumire generici pentru  structura organizatorici-
departament, directie, serviciu, birou, compartiment sau alte structuri specifice, in cadrul institutiei
publice, cu atributii in fundamentarea, elaborarea si executia bugetului institutiei si/sau in care
este organizati evidenta contabild a elementelor patrimoniale de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii, a veniturilor si cheltuiclilor in baze contabile de numerar si de angajamente,
se cfectueazd plata cheltuielilor, se intocmesc situatiile financiare sifsau se elaboreaza si
fundamenteaza proiectul bugetului institutiei, dupé caz:

* conducitorul compartimentului financiar-contabil, persoana care ocupa funciia de
conducere a compartimentului financiar-contabil, precum si alti persoand imputernicita sa
indeplineascd aceastd functi¢. cu studii economice superioare si care raspunde, mpreund cu
personalul din subordine, de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor patrimoniale de natura
activelor, datoriilor, capitalurilor proprii, a veniturilor si cheltuiclilor In baze contabile de
numerar §i de angajamente, de plata cheltuielilor, de intocmirea situatiilor financiare si de
claborarea §i fundamentarea proiectului bugetului institutiei. dupd caz. In situafia in care institutia
publicd nu are in structura sa un compartiment financiar-contabil, contabilitatea este condusi
potrivit prevederilor art.10 alin. (5) din Legea contabilitdtii nr. 82/1991, republicati, cu
modificérile i completarile ulterioare;
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(2) Angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor din fonduri publice se aprobd de
ordonatorul de credite, iar plata acestora se efectueazi de citre conducitorul compartimentului
financiar-contabil / persoana responsabil cu efectuarea platii.

(3) Angajarea si ordonantarea cheltuielilor se efectueazi numai cu viza prealabili de control
financiar preventiv propriu §i a controlului financiar preventiv delegat, dupd caz, potrivit
dispozitiilor legale.

5.2. Ordonatorii de credite au obligatia de a angaja cheltuieli in limita creditelor de
angajament $i de a utiliza creditele bugetare numai in limita prevederilor si destinafiilor aprobate,
pentru cheltuieli strict legate de activitatea institutiilor publice respective si cu respectarea
dispozitiilor legale

5.3. Ordonatorii de credite pot delega aceasti calitate inlocuitorilor de drept sau altor
persoane imputernicite in acest scop, printr-un act de delegare a atributiilor prin care desemneazi
persoanele din cadrul institutiei publice imputernicite si semneze pentru si in numele
ordonatorului de credite.

54. In actul de delegare trebuie si se specifice limitele §i conditiile delegirii, respectiv
atributiile persoanelor delegate sa semneze documentele de angajare, lichidare si ordonantare a
cheltuielilor, precum si subdiviziunile clasificatiei bugetului aprobat pentru care au fost
imputernicite s3 efectueze aceste operatiuni §i termenul de valabilitate al imputernicirii.

3.5. Actul de delegare, insofit de specimenele de semnituri ale persoanelor imputernicite,
trebuie comunicate:

- persoanelor imputernicite;

- conducatorului compartimentuluj financiar-contabil (contabil sef) care nu poate efectua
nicio plati ordonantati de o persoan care nu a fost imputerniciti in acest sens;

- persoanei desemnate sa exercite controlul financiar preventiv propriu.

3.6 Executia bugetari

5.6.1. Procesul execufiei bugetare, cheltuielile bugetare presupune urmitoarele faze:
angajare, lichidare, ordonantare, plata.

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

5.6.3. Operatiunile specifice angajérii, lichidirii si ordonantarii cheltuielilor sunt
in competenta ordonatorilor de credite si se cfectueazd pe baza avizelor compartimentelor de
specialitate ale institutiei publice.

5.6.4. Plata cheltuielilor se efectueazi de citre conducitorul compartimentului financiar-
contabil sau de catre persoana responsabila cu efectuarea platii in baza ordonantirii acestora, in
limita creditelor bugetare aprobate si a fondurilor disponibile cu aceasti destinatie.

5.6.5. Instrumentele de platd trebuie sa fie insotite la ordonatorul de credite de ordonantarea
la plati, la care se anexeazi documentele privind receptia cantitativa §i calitativd a bunurilor /
serviciilor / lucrarilor, dupi caz, in conformitate cu prevederile din angajamentele legale incheiate,
care certificd sumele de plati.

5.6.6. Efectuarea platilor, in limita creditelor bugetare aprobate, se face numai pe bazi de
acte justificative, Intocmite in conformitate cu dispozitiile legale, si numai dupi ce acestea au fost
lichidate si ordonantate.
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5.6.7. Plata cheltuielilor la institutiile publice la care compartimentul financiar-contabil are
un numdr de personal mai mic de 5 persoane se realizeazi de citre ordonatorul de credite si de
persoana imputernicita cu atributii financiar-contabile.

5.6.8. Guvernul poate stabili, prin hotarére, actiunile si categoriile de cheltuieli pentru care
se pot efectua pléti in avans de pand la 30% din fondurile publice, criteriile, procedurile, precum si
limitele care se vor folosi in acest scop.

5.6.9. Prin exceptie de la prevederile punctului 7.6.8., pentru proicctele de cercetare
stiinfificd obtinute prin competitii nationale se pot efectua pliti in avans de maximum 90%, din
fonduri publice, la inceputul fiecirei etape de cercetare.

5.6.10. Sumele reprezentdnd plafi in avans, efectuate potrivit punctelor 7.6.8. si 7.6.9. si
nejustificate prin bunuri livrate, lucrdri executate si servicii prestate pana la sfarsitul anului, in
conditiile prevederilor contractuale, vor fi recuperate de citre institutia publicad ce a acordat
avansurile §i se vor restitui bugetului din care au fost avansate. in cazul nelivrarii bunurilor,
neefectudrii lucrdrilor i serviciilor angajate pentru care s-au platit avansuri, recuperarea sumelor
de cétre institutia publicd se face cu perceperea de dobanzi si penalitati de intirziere sau
majordri de intarziere, dupi ¢az, aplicabile pentru veniturile bugetare, calculate pentru perioada de
cind s-au acordat $i pani s-all recuperat.

53.6.11. Prin exceptie de la prevederile punctului 7.6.10.:

a) partea aferentd cheltuielilor eligibile din sumele reprezentind plati in avans pentru
implementarea asistenfei financiare nerambursabile postaderare, altele decét cele prevazute la lit.
b), poate fi justificatd prin bunuri livrate, lucréri executate i servicii prestate pana la termenul
stabilit conform contractelor incheiate, cu respectarea eventualelor prevederi specifice din
memorandumuri/acorduri/contracte/decizii/ordine de finantare;

b) sumele reprezentdnd plati in avans pentru implementarea proiectelor si actiunilor
finanfate In cadrul Programelor operationale sectoriale pot fi justificate prin bunuri livrate, lucriri
cxecutate §1 servicil prestate pdnd la termenul stabilit conform contractelor incheiate, cu
respectarea eventualelor prevederi specifice din contracte/decizii/ordine de finantare si, dupi caz,
memorandumuri/acorduri de imprumut;

¢) proiectele si actiunile finangate in cadrul Programelor operationale sectoriale pentru care
se aplicd prevederile lit.b), precum §i conditiile de aplicare se stabilesc prin hotarire a Guvernului.

5.6.12. In cazurile previzute la punctul 5.6.11, sumele reprezentand pliti in avans si
nejustificate prin bunuri livrate, lucrari executate si servicii prestate pdna la termenul stabilit in
condifiile prevederilor contractuale vor fi recuperate de cétre institutiile publice care au acordat
avansurile si se vor restitui bugetului din care au fost avansate, cu perceperea de dobanzi si
penalititi de intarziere sau majoriri de intdrziere, dupa caz, aplicabile pentru veniturile bugetare,
calculate pentru perioada cuprinsd intre data acorddrii avansului gi data recuperdrii sumelor
restante.

5.7. Angajarea cheltuijelilor

5.7.1. Angajarea oricarei cheltuieli din fonduri publice imbracd doua forme de angajamente:
angajamentul legal si angajamentul bugetar.

5.7.2. Angajamentul legal trebuie si se prezinte sub formd scrisd i s fie semnat de
ordonatorul de credite. Angajamentul legal ia forma unui contract de achizitie publicd, comanda,
conventie, contract de muncd, acte de control, acord de imprumut etc.

5.7.3. Dupd semnarea angajamentului legal de c#tre ordonatorul de credite, acesta se
transmite compartimentului de contabilitate pentru inregistrare in evidenta cheltuielilor angajate.
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5.7.4. Angajamentul bugetar este etapa prin care se rezervi fondurile publice pentru
destinatiile stabilite prin angajamente legale, in limita creditelor bugetare aprobate.

5.7.5. Angajamentul bugetar preceda angajamentul legal, pentru a rezerva creditele necesare
platii angajamentului legal. In aceste conditii, valoarea angajamentului legal nu poate depasi
valoarea angajamentului bugetar si, respectiv, a ereditelor bugetare aprobate.

5.7.6. Fac exceptie angajamentele legale aferente acfiunilor multianuale care nu pot depisi
creditele de angajament aprobate in buget.

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

5.8. Lichidarea cheltuielilor

5.8.1. Este a doua faza in procesul executiei bugetare, in care:

* se verificd existenta angajamentelor;

¢ se determind realitatea sumei datorate;

* se verifica conditiile de exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor
justificative care s3 ateste operatiunile respective.

5.8.2. Documentele care atestd bunurile livrate, lucrarile executate si serviciile prestate sau
din care reies obligatiile de plati certe se vizeazi pentru ,,Bun de platd” de ordonatorul de credite
sau de persoana delegati cu dceste atributii, prin care se confirma ci:

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

* lucrdrile au fost executate si serviciile prestate;

* bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune §i in contabilitate, cu specificarea gestiunii
si a notei contabile de Inregistrare;

e conditiile cu privire la legalitatea efectudrii rambursarilor de rate sau a plétilor de dobanzi
la credite ori imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite.

5.8.3. Prin acordarea semndturii §i menfiunii ,Bun de plata” pe facturd, se atestd ci
serviciul a fost efectuat corespunzitor de citre furnizor si ci toate pozitiile din facturd au fost
verificate

5.9. Ordonantarea cheltuielilor

5.9.1. Ordonantarea de platid este documentul intern prin care ordonatorul de credite
da dispozifie directorului economic/contabilului sef si Intocmeascd instrumentele de platd a
cheltuielilor.

5.9.2. Ordonantarea de plata trebuie si contini date cu privire la;

o exercitiul bugetar in care se inregistreazi plata;

* subdiviziunea bugetari la care se Inregistreazi plata;

* suma de platd (in cifre §i litere) exprimatd in monedi nationali sau in valuta, dupd caz;
* datele de identificare ale beneficiarului platii;

* natura cheltuielilor;

¢ modalitatea de plata.

5.9.3. Ordonantarea de plata este datati si semnati de ordonatorul de credite sau de persoana
delegatd cu aceste atributii gi trebuie si fie insotiti de documentele justificative in original
si va purta viza persoanclor autorizate din compartimentele de specialitate, care si confirme
corectitudinea sumelor de platd, livrarea si receptionarea bunurilor, executarea lucririlor si
prestarea serviciilor, existenfa unui alt titlu care s justifice plata, precum §i, dupd caz,
inregistrarea bunurilor in gestiunea institutiei §i in contabilitatea acesteia.
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5.9.4. Facturile in original sau alte documente intocmite in vederea platii cheltuielilor
vor contine obligatoriu numiarul, data notei contabile si semnétura persoanei care a inregistrat in
contabilitate lichidarea cheltuielilor.

5.9.5. Inainte de a fi transmisi Compartimentului financiar-contabil pentru plats,
ordonantarea de plati se supune controlului financiar preventiv propriu, cu scopul de a stabili ci:
ordonantarea de plati a fost emisd corect;
ordonantarea de plata corgspunde cu cheltuielile angajate si suma respectivi este exacta;
cheltuiala este inscrisi la subdiviziunea corespunzitoare din bugetul aprobat;
existd credite bugetare disponibile;
documentele justificative sunt in conformitate cu reglementirile in vigoare;
numele si datele de identificare ale creditorului sunt corecte.

3.10. Plata cheltuielilor
5.10.1. Plata cheltuielilor este faza finald a execuiei bugetare, prin care institutia publici
este eliberatd de obligatiile sale fata de terfii-creditori.

5.10.2. Plata cheltuielilor se efectueaza de citre conducitorul compartimentului financiar-
contabil, in limita creditelor bugetare §i a destinatiilor aprobate, prin unitatile de trezorerie s
contabilitate publicd la care Universitatea are conturile deschise, cu exceptia platilor in valuta,
care se efectueazi prin banci, sau a altor plati prevazute de lege sd se efectueze prin banci.

5.10.3. Instrumentele de platd utilizate de citre Universitate, respectiv cecul de numerar si
ordinul de platd pentru trezoreria statului, se semneazi de doud persoane autorizate in acest
sens, dintre care prima semnéturi este cea a contabilului sef, iar a doua, a persoanei cu atributii in
efectuarea platii.

5.10.4. Plata se efectueazi de contabilul sef numai dac3 sunt indeplinite urmitoarele conditii:
s cheltuielile care urmeazi 53 fie plitite au fost angajate, lichidate si ordonantate;

.....

¢ subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueazid plata este cea corectid si
corespunde naturii cheltuielilor respective;
¢ existd toate documentele justificative care s3 justifice plata;
¢ semndturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau persoanelor desemnate
de acesta s exercite atributii ce decurg din procesul executdirii cheltuielilor bugetare, potrivit legii;
e beneficiarul sumelor este tel indreptitit potrivit documentelor care atesta serviciul efectuat;
suma datorati beneficiarului este corecti;
documentele de angajare §i ordonantare au primit viza de control financiar preventiv propriu;
documentele sunt intocmile cu toate datele cerute de formular;
alte conditii prevazute de lege.

5.10.5. Nu se poate efegtua plata:
In cazul in care nu existi credite bugetare deschise si/sau repartizate ori disponibilititile sunt insuficiente;
cénd nu existd confirmarea serviciului efectuat si documentele nu sunt vizate pentru ,,Bun de platd”;
cénd beneficiarul nu este ¢el fatd de care institufia are obligatii;
cdnd nu existd viza de control financiar preventiv propriu pe ordonantarea de plati si
nici autorizarea previzuti de lege.
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I. ANGAJAREA CHELTUIELILOR

Descriere

L
|

Compartimentul
de specialitate

2
credite
|3 Cempartimentul

de specialitate

Persoana
responsabild pentru
atribuires
contraciulun

5. Persoana
| responsabila pentru
intocmirea
contractelor de
[ muncé/actelor
administrative de
numire

6. Compartimentul
| | financiar-contabil

. |RE¢:t0r-’Drdurmmr de

Intocmeste referatul de necesitate privind oportunitatea si necesitatea efectuirii angajamentului legal (contract de achizitie publicd, comands,
conventie, contract de munca, act administrativ de numire intr-o functie publici etc.).

Se prezintd spre avizare sefului de compartiment.

Se prezintd compartimentului de achizitii pentru a verifica daca sunt dac# sunt previzute in Programul anual al achizitiilor publice si contabilului

sef pentru avizare,
Se Thainteazi ordonatorului de credite.

Aproba referatul de necesitate.

Verifica dacé proiectul de angajament legal respectd principiile unei bune gestiuni financiare, ale unui management financiar sinitos, in special
ale economici i eficientei cheltuielilor si daci rezultatele ce se doresc a fi obtinute sunt corespunzitoare resurselor utilizate.

Vizeazi propunerea de angajament dac achizitionarea de bunuri, servicii $i lucrari solicitate in Referatul de necesitate se incadreaza in Programul
de-achizitit publice aprobat; avizeaza si propune modalitatea de reatizare a achizitiel, :

in cazul in care propunerea de angajament vizeazi angajiri de personal sau acordarea de drepturi salariale, verifici daci posturile respective sunt
finantate.

Avizeazi proiectul de angajament legal.
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Persoana
| | desemnati cu |
fntocmirea
documentelor pentru
ALOP din cadrul
‘ Compartimentele de
| specialitate |

| & ‘ Persoana

| desemnati s3
exercite controlul
financiar preventiv

| propriu

Rector/Ordonator
| de credite

10. ‘Rector/Ordonator de’
credite

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

1.

Verificd existenta prevederilor bugetare si a creditelor bugetare deschise pentru aceasti destinatie §1 intocmeste propunerea de angajare a
cheltuielii.

Verificd daci bunurile, serviciile si lucririle care fac obiectul angajamentelor vor fi livrate, prestate, respectiv executate si se vor pliti Tn
exercitiul bugetar respectiv.

Verifica daci:

* proiectul de angajament legal a fost prezentat in conformitate cu norme metodologice reglementate in Ordinul ministrului finantelor publice nr.

1792/2002;
* existd credite bugetare disponibile la subdiviziunea corespunzitoare din bugetul aprobat;
¢ proiectul de angajament legal se incadreaza in limitele angajamentului bugetar, stabilite potrivit legii;

* proiectul de angajament legal respecti toate prevederile legale care fi sunt aplicabile, In vigoare la data efectuirii sale (controlul de legalitate);

* proiectul de angajament legal respecta sub toate aspectele ansambliul principiilor si regulilor procedurale si metodologice care sunt aplicabile

categoriei de cheltuieli din care fac parte (controlul de regularitate).

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

Aprobd angajamentul legal si angajamentul bugetar individual/global §l_ transmite_documentele Compartimentului ﬁnanciar—cor:tz;bil.

.Ap“r'h't-:-aﬁn-gajaheaﬁ-l' le wal 5f-ang&j amentul IIJI.[ET.'IT{F individual ¢ global i transmite documentele Com i:lurﬁ mentului financiar-contabil,

Primeste Angajamentul bugetar individual/global si rezervi fondurile publice pentru accasta destinatie.
In situatia in care ordonatorul de credite a respins proiectul de angajament al cheltuielii, rezervarea fondurilor se anuleazi.
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II. LICHIDAREA CHELTUIELILOR
Pas | Responsabil(i) i Descriere
I_ T : — - . - - I - - - ¥) -
| In cazul angajamentului legal care vizeazi achizitionarea de bunuri, servicii si lucrari, comisia de receptie procedeaza la verif icares
| 83] £ t : plie p
cancordantei intre datele Inscrise in Factura fiscali si cantititile primite si intocmeste:
*» Nota de receptie si constatare de diferente, in cazul bunurilor materiale, altele decat mijloacele fixe sau
1, Comisia de receptic Proces - verbal de receptie, in cazul mijloacelor fixe, servicii sau [ucriri.
| Transmite persoanei responsabile si dea ,,Bun de Plati”: factura fiscald si documentul de receptie.

| Verifici documentele justificative si existenta obligatiei de plata

din care rezultd pretentia (bunurile au fost livrate, lucririle executate si serviciile prestate sau, dupi caz, existenta unui titlu care si Justifice plata;
‘ Persoana Lithe executoriu, acord de tmprumut, acord de grant etc.). |
2. | desemnati s3 efectueze Vizeazi documentele justificative cu , Bun de Plat3”, confirmand ci; |
lichidarea cheltuielilor |« bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului primirii;
* lucririle au fost executate si serviciile prestate;
‘ ‘ = bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu specificarea gestiunii §i a notei contabile de Inregistrare.

‘Transmite Compartimentului financiar-contabil factura fiscali vizati cu »bun de platd” si documentele de receptie.

- ompartimentul Inregistreaza in contabilitatea sintetica $i analitic bunurile furnizate, serviciile prestate sau lucririle executate 5i obligatia fatd de furnizor, pe

I financiar-contabil  baza facturii si a documentului de receptie.
_ | i

10
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I11. ORDONANTAREA CHELTUIELILOR

| Pas | Responsabil(i) | Descriere
" I Persoana desemnata cu|
intocmirea

Compartimentului ~ S¢Mndtura persoanei care a inregistrat in contabilitate lichidarea cheltuiciilor.

financiar-contabil si a | e “= ) L N A ive fn oricinal
compartimentelor de specialitate care a initiat operatiunea, Impreund cu documentele justificative in original.

| Prezintd persoanei desemnate sa exercite controlul financiar preventiv ordonantarea de plati, semnati dupa caz de compartimentul de

Pe baza documentelor justificative, Intocmeste Ordonantarea de latd, care este insotitd de documentele justificative in ori inal, respectiv
L J 3 t pata, care es ! J g P

documentelor pentru Factura fiscald si documentul de receptie, cu care se atesti parcurgerea fazei de lichidare (viza ,,Bun de Plata”).

| ALOP din cadrul | Verificd dacd facturile In original sau alte documente intocmite in vederea platit cheltuiclilor au inscrise numirul, data notei contabile 51

specialitate
‘ 2. Verificd daci pentru ordonantarile de plati supuse vizei au fost Intocmite angajamente si dacd sunt indeplinite conditiile de lichidare a
angaiamentelor.
Verifica daca:
Persoana * ordonantarea de plata a fost emisi corect;
desemnata si exercite | ordonantarea de plata corespunde cu cheltuielile angajate $i cu suma respectiva;

controlu_l ﬁnanm‘ar * cheltuiala este inscrisd la subdiviziunea corespunzitoare din bugetul aprobat;

preventiy propriu * existd credite bugetare disponibile:
* documentete justificative sunt in conformitate cu prevederile lepale:
* numele i datele de identificare ale creditorului sunt corecte.

3. | Rector/Ordonator de Semnca'zﬂ ,,Drdmm_: tarea de platd”. : _ 3 o
credite Transmite Compartimentului financiar-contabil »Ordonantarea de platd” pentru a intocmi instrumentele de platé a cheltuielilor.

11
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IV. PLATA CHELTUIELILOR

" Pas Responsabil(i)  Descriere

‘ Verifici daca sunt indeplinite urmiitoarele conditii:

* cheltuielile care urmeazi s fie plitite au fost angajate, lichidate 5i ordonantate;
exista credite bugetare deschise / repartizate sau disponibilititi in conturi de disponibil;
‘ * subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueazi plata este cea corecta si corespunde naturii cheltuielilor Tespective;
* existd toate documentele care s justifice plata;
¢ semniturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau persoanelor desemnate de acesta pentru procesul executirii
cheltuielilor bugetare, potrivit legii;
* beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atesta serviciul efectuat;
s suma datoratd beneficiarului este corects;
¢ documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar praventiv propriu;
* documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular. Intoc meste instrumentele de platd pentru stingerea obligatiei fatd de
creditor (Ordin de platd de trezorerie, Dispozitie de plata citre casierie).

1 Compartimentyl
financiar-contabil

Persoanele care
au dreptul si dispuni de

2. | existentul din conturile |  Semneaza instrumentele de plati.
deschise la trezorerie
sau banci |
3. Compartimentul inregistreazé n contabilitate operatiunea.

financiar-contabil

12
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6. ANEXE:

Anexa 1: Actul de delegdre a persoanelor imputernicite cu atribufii in angajare, lichidare,
ordonantare si plata.

Anexa 2: Propunere de angajare a unei cheltuieli.

Anexa 3: Angajament bugetar individual/global.

Anexa 4: Ordonantare de plata.

7. DISPOZITII FINALE

7.1. Prezenta procedurd a fost avizatd in sedinta Consiliului de Administratie din data de
21.05.2018 si aprobata de Senatul Universititii ,,Constantin Bréncugi” din Térgu-Jiu in sedinta din data
de 24.05.2018.

7.2. Responsabild pentru corectitudinea datelor inscrise in Procedura Angajarea, lichidarea,
ordonanfarea si plata cheltuielilor (PL - 16) este doamna conf. univ, dr. Cornelia Tomescu-Dumitrescu —
prorector.

/PRESEDINTE SENAT,

Prof.univ

CANC F.Lam%

Lect. univ. dr. Elena-Roa

13
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Anexa 1: Actul de delegare a persoanelor imputernicite cu atributii in angajare, lichidare,
ordonantare si plati

Universitatea ,,Constantin Brincusi” din Tirgu-Jiu
DECIZIE Nr,___

Avénd in vedere:
- Prevederile Legii nr. 1/2011 - Legea educatiei nationale, ¢ modificirile $1 completdrile ulterioare;
- Prevederile art. 17 alin. (2) din Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicats, cu modificirile sl
completirile ulterioare;
- Prevederile art. 19 lit. (d) din Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificirile $i
completéirile ulterioare;
- Prevederile O.M.F.P. nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale;

DISPUNE:

Art.1 Se aproba Procedurd privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, care
are ca obiect stabilirea persoanelor implicate si a documentelor privind executia cheltuielilor bugetare
care se efectueaza din alocatii bugetare, venituri proprii, subventii.

Art2 TIncepand cu data de ... calitatea de ordonator tertiar de credite o au urmitoarele
persoane:

- Profiumiv.dr. ...l . Rector al Universitatii ..Constantin Brincusi” din
Targu-Jiu - pe toatd structura bugetului si fara limita de suma:

s (numele 5i prenumele persoanei cireia ii va delega atributia de ordonator
de credite) - ..o, (s€ va trece funcfia persoanci cireia ii va delega atributia de ordonator de credite)
- pe toala structura bugetului §i fara limitd de suma, in pericada delegatiilor in tard/strdinitate sau a
concediului de odihnd/incapacitifii temporare de munca:

Specimenul de semnaturd al persoanelor desemnate cu atributii de ordonator credite sunt
previzute in Anexa 1 la prezenta decizie.

Art.3 Angajarea cheltuielilor pe durata exercifiului bugetar se face numai in limita prevederilor si
destinatiilor aprobate si se exerciti de ordonatorul de credite, potrivit dispozitiilor art.2, in baza
propunerilor serviciilor/birourilor, propuneri ce vor fi avizate de coordonatorul acestora (directorul/seful
serviciului/seful biroului ete.),

Referatele de necesitate vor fi avizate de citre coordonatorul directiilor/serviciilor/birourilor dupa
care vor fi supuse avizarii directorului/sefulu compartimentului  financiar-contabil, ulterior fiind
inaintat spre aprobare ordonatorului de credite, potrivit di spozitiilor art. 2.

Artd Lichidarea cheltuielilor va fi realizatd de citre conducitorii compartimentelor de
specialitate, prin aplicarea amprentei stampilei ,,Bun de platd” si a semndturii, pe documentele
Justificative (factur3 fiscali etc.).

Specimenul de semniturd al persoanelor imputernicite sa acorde viza de _Bun de platd” este
prevazut in Anexa 2 la prezentul/prezenta ordin/decizie/dispozitie/instructiune.
Art.5 Ordonantarea de plati a cheltuielilor va fi aprobatd de ordonatorul de credite stabilit,
conform prevederilor art. 2., numai daci a fost avizata de:
* compartimentul financiar-contabil, in privinta existentei creditelor bugetare;
* compartimentul de specialitate, prin aplicarea amprentei stampilei ,,Certificat in privinta
14
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realitdfii, regularitifii si legalitdfii” i a semniturii, de catre conducdtorii compartimentelor de
specialitate care au solicitat angajarea cheltuielilor;
¢ persoana desemnati si acorde viza de ,-Bun de plati” in etapa de lichidare a cheltuielii;

¢ viza de control financiar preventiv propriu, prin aplicarea sigiliului si a semniturii persoanei
imputemnicite in acest sens.

Specimenul de semniturd al persoanelor imputernicite cu acordarea vizei de ..Certificat in
privinta realitafii, regularitaii §i legalitafii” sunt in Anexa 3 Ia prezenta decizie.

Art.6 Plifile efectuate prin trezoreria statului sau prin banci, dupa caz, precum si platile si
Incasirile efectuate prin casieria institufiei se semneazi de citre persoane desemnate din cadrul
compartimentului financiar-contabil, dupa cum urmeaza:

Prima semnituri:

g o T - prima semnétura;

T, - inlocuitor prima semnétura;

A doua semnituri:

- a doua semnitura:

- a doua semndatura;

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

Art.7 Anexele 1-4 fac parte integranta din prezentul/prezenta nrdinfcleciziefdispozitiefinsi:uctiune.

Art.8 Prezenta ordin/decizie/dispozifie/instructiune este valabil/valabild pe perioada mandatului
conducatorului institutiei publice si va fi comunicat, sub semndtura, la Compartimentul financiar-
contabil, persoanelor responsabile cu exercitarea controlului [inanciar preventiv propriu i persoanelor
imputernicite cu angajare, lichidarea, ordonantarea si plata.

Art. 9 Compartimentul financiar-contabil, persoanele responsabile cu exercitarea controlului
financiar preventiv propriu s persoanelor imputernicite cu angajare, lichidarea, ordonantarea si plata
vor duce la indeplinire dispozitiile prezentului/prezentei ordin/decizie/dispozitie/instructiuni

Data:

Compartiment Juridic,

15
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Anexa 1 la DECIZIA nr. ...... din .... specimenul de semniituri al persoanelor delegate
cu calitatea de ordonator de credite
~ Numele §i prenumele Calitatea Calitatea delegati = Specimenul de
[ o S—— - semniturai
Conducatorul institutiei Ordonator de credite -

de invatamént superior

| Inlocuitorul conducitorului - i

institutiei de Invafamant | Ordonator de credite ‘
superior 1 |
Anexa 2 la DECIZIA pr. ...... din .... specimenul de semnituri al persoanelor

imputernicite cu acordarea vizei de ,Bun de plata”

Persoana iﬁ)u_ternicitﬁ __F_unc;ia Stampila [ Specimenul de
Nume si prenume semnituri
= — — = - ! | |
T |

S | —
| |
i

Anexa 3 la DECIZIA nr. ...... din .... specimenul de semnéituri al conducitorilor directie

/ serviciu gi inlocuitorii acestora, care vor aviza documentele cu privire la realitatea, regularitatea

si legalitatea acestora

Directia/Serviciul Numele si Functia Calitatea Specimenul
/ prenumel . de
I Titular |
= I R Inlocuitor |
_ _ Titular |
Inlocuitor

16
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Anexa 4 la DECIZIA nr. ...... din .... specimenul de semniituri al persoanelor
imputernicite cu efectuarea plitilor prin trezoreria statului sau prin binei, dupi caz,
precum si plitile si incasirile efectuate prin casieria institufiei publice

Persoana
i i a g
imputerniciti

Fun ctia

Calitatea delegati

_ Prima semniturd

Specimen semnaturi

Prima semnatura
(inlocuitor)

| A doua semniturd
A doua semnéturd

| Adoua semnaturd |

A doua semnatura

A doua semnéturd
A doua semnéturd

17
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Anexa 2: Propunere de angajare a unei cheltuieli

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA ,,CONSTANTIN BRﬁNCU$I” DIN TARGU-JIU
Data emiterii . ...... . ...,

Compartimentul de spgcialitate ........

o
PROPUNERE DE ANGAJARE A UNEI CHELTUIELI

Scopul: ... e i ...

Beneficiar: ..................

Calculul disponibilului de credite bugetare

- lei -

| Subdiviziunea| I | I |
|
|clasificatieil I I I |
I
|bugetului |Credite |Credite |Disponibill] Suma angajata
|Disponibil |
| aprobat |Ibugetare |bugetare |de credite| |de
credite|
lcap. ....... |aprobate langajate |ce mai | wvaluta |curs |lei| ramas de
i
|subcap. .... | (ct.B8060) | (ct.B066) |poate £fi | }valutar| |langajat
I
jtitlul ...... | | |angajat | felul|sunal | [
I
lazt. ....... | I I I I I I |
|
lalin. ...... | I I | | ! | |
I
| | | I I | | l I
I
| 0 | | Z | 3 =¢col. | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 = col
I
| [ I 1 -2 I | ! ! | 3 -7
I
|

18



PROCEDURA DE LUCRU COD: PL 16
UNIVERSITATEA Editia: 2
»~CONSTANTIN BRANCUSI” ANGAJAREA, LICHIDAREA, Revizia: 0
DIN TARGU-JIU ORDONANTAREA SI PLATA
Pag. 19 din 22
|_Eampartimentul de Compartimentul I Contrel financiar preventiv |
| specialitate financiar-eentabil) | [
| ' ! CFPP
|
Data igadeai o mal P Patia .. ewwnuenan | Pata ..........
i |
[ | Viza
I | I
| Semndtura ........ Semnatura ....... | Semnatura .....
|
*) = r&spunde de datele inscrise in col. 1, 2 gi 3
CFPP = control financiar preventiv propriu
Data:

Ordonator de credite,

Semnatura;

19




PROCEDURA DE LUCRU COD: PL 16
UNIVERSITA]:EA Editia: 2
»CONSTANTIN BRANCUSI” ANGAJAREA, LICHIDAREA, Revizia: 0
DIN TARGU-JIU ORDONANTAREA SI PLATA

Pag. 20 din 22

ANEXA 3 - Angajament bugetar individual / global

MINISTERUL EDUCATIEI MNATIONALE
UNIVERSITATEA ,CONSTAMNTIN BRﬁNCU$I” DIN TARGU-JIU

Data emiterii ...........c.'uiururi..

Compartimentul de specialitate ........

Nr., ... . i
ANGAJAMENT BUGETAR INDIVIDUAL/GLOBAL
Beneficlar: .. icevaifiverienennnn.
- lei -
Inregistrarea bugetara Suma
|
cap. .... subcap. .... titlu .... art. ... alin. ..... ...

I
I
|
l
|
|

Suma totald

Tipul angajamentului: individual (global)

Spatiu rezervat CFPP Data:

- Viza Semnitura:

- Refuz de viza

- Inregistrare individuala ME oo iwyim e

Ordonator de credite,
Data:

Semnatura:

20
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ANEXA 4 - Ordonantare de plati

MINISTERUL EDUCATIEI HNATIONALE
UNIVERSITATEA ,CONSTANTIN BRANCUSI" DIN TARGU-JIU

Data emiterii ......dwswissmarcdyisams
Compartimentul de spgcialitate ........
Nr. . iie |

ORDONANTARE DE PLATA

Natura cheltuielii

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

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

Suma de platid (lei)

| Suma de platd (valuta)

felul valutei ....... e s i, I
suma in valutd ......|........... |
cursul wvalutar ...... booweninnn,s |
suma In lei ... ..ol ii i, |

21
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Calculul dispenibilului din contul de angajamente bugetare

- lei -
Subdiviziunea Disponibil
clasificatiel bugetare inaintea Suma de Disponibil dupa
Cap. subcap efectudrii pliatii plata efectuarea platii
Titlu...art {ct. B8066)
alin,
& 1 2 3 =col, 1-2

Numele s$i adresa Numdrul de

beneficiarului cont e ba A b A R e

......................... Trezoreria

......................... BANCA)  ymmsm i s eieis v e i aias e s s

,,,,,,,,,, T——— | — Cod wmmmmrimma s

| Compartimentul de

Compartimentul [

Control financiar preventiv |

| specialitate finesncilar-contabil|
I | CFPP
I I
Data ............. Dat& . puwsummmmwms | Data ............
| Semndtura ......., Semnatura ....... | Viza
Semnatura .......
I
*} = rdspunde de datele inscrise in col. 1

Ordonater de credite,

Data:

Semnatura:
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