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1. Scop
Prezenta procedurd operafionald dd asigurdri cu privire la existen[a documenta[iei adecvate

derulSrii activitilii 9i asiguri continuitatea activit5lii, inclusiv in condilii de fluctualie a
personalului.

2. Domeniul de aplicare
Prevederile prezentei proceduri se aplicd de citre personalul dir cadrul Serviciului

Economico-Financiar.
Prevederile prezentei proceduri se aplicd de cdtre personalul din cadrul serviciilor

structurilor aplicabile ale UAV.
Modificdrile acestei proceduri sunt supuse aprobSrii Consiliului de Administratie al UAV.

3. Documente de referinti
3.1. Legislalie primard '

. Legea nr.8211991- Legea contabilitS[ii, cu modificirile 9i completirile ulterioare;. Ordin 263412015 privind documentele financiar contabile;o Ordin nr.179212002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonan[area gi plata cheltuielilor instituliilor publice, precum gi organizarea,
evidenta gi raportarea angajamentelor bugetare gi legale,cu modificirile ulterioare,. Legea nr.500/2002- privind finantele publice cu modificirile gi completdrile ulterioare.o OMFP nr.191712005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea gi
conducerea contabiliti[ii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice gi
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificdrile gi completdrile ulterioare;. OMFP 600/2018 privind aprobarea aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitSfilor publice.

o Ordin nr.92312014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv gi a Codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfSgoari activitatea de control financiar preventiv propriu,
actualizat, modificat prin Ord.233212017.

o Ordin 202112013 - pentru modificarea si completarea Normelor rnetodologice 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. 1.91712005, cu modificirile gi completirile ulterioare;

3.2. Legislatie secundari
o OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului interr/managerial pentru

entititile publice
. SR EN ISO 9001:2015;
. SR EN ISO 19011:2011
o SR EN ISO 9001:2008;
o SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitSlii. Linii directoare pentru

aplicarea ISO 9001 in domeniul educaliei
3.3. Alte documente

. PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificarea procecurilor formalizate ale
UAV
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4. Termeni si abrevieri,

ale termenilor4.1.
Nr.
crt. Termenul Definilia gi/sau daci este cazul, actul care definegte termenul

1. Document lnformalie impreuni cu mediul siu suport.

2.
Activitate

procedurabild

totalitatea atribuliilor de o anumitd naturi care determine procese de
muncd cu un grad de complexitate 9i omogenitate ridicat, pentru care se
pot stabili reguli 9i metode de lucru general valabile in vederea indeplinirii,
in condilii de regularitate, eficacitate, economicitate gi eficien!5, a
obiectivelor com partimentului/entititii publice.

3. Procedurd totalitatea pagilor ce trebuie urmafi, a metodelor de lucru stabilite gi a
regulilor de aplicat in vederea executirii activititii, atricutiei sau sarcinii.

4.
Proceduri

operationalS

prezentarea formalizati, in scris, a tututor pagilor ':e trebuie urmali, a
metodelor de lucru stabilite gi a regulilor de aplicat in vederea realizirii
activititii, cu privire la aspectul procesual.

5. An bugetar
anul financiar pentru care se aprobd bugetul; anul bugetar este anul
calendaristic care Tncepe la data de 1 ianuarie gi se incheie la data de 31
decembrie;

6.
Angajament

bugetar

orice act prin care o autoritate competentd, potrivit legii, afecteazd fonduri
publice unei anumite destina[ii, in limita creditelor bugetare aprobate;
subdiviziune a clasificaliei cheltuielilor bugetare, determinati in functie de
caracterul economic al opera[iunilor in care acestea se concretizeazd gi care
desemneazi natura unei cheltuieli, indiferent de actiunea la care se referd;

7.
Angajament

leqal
fazlin procesulexeculiei bugetare reprezentAnd orice act juridicdin care
rezulti sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice:

8,
Balanfa de
veriflcare

procedeu contabil prin care, lunar, trimestrial, semestrial sau ori de cite ori
este nevoie, se grupeazi gi se sistematizeazi informatiile in conturi,
urmirindu-se respectarea dublei inregistrari (Lista tuturo- conturilor soldate gi

nesoldate in Cartea mare, in care sunt prezentate, in functie de forma,
informatii privind soldurile,rulaiele si sumele conturilor):

9. Bilan[
document contabil de sinteza care reflecta activul, pasivul gi capitalul propriu
al institutiei la incheierea exercifiului financiar, precum gi in celelalte situatii
previzute de lege;

10, Buget document prin care sunt previzute gi aprobate in fiecare an veniturile gi

cheltuielile

11. Clasificafie
buoetarl

gruparea veniturilor gi cheltuielilor bugetare intr-o ordine obligatorie gi dupi
criterii unitare;

12.
Control

financiar
preventiv

activitatea prin care se verifici legalitatea gi regu aritatea operaliunilor
efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de
aprobarea acestora;

13. Credit bugetar

sumi aprobati prin buget, reprezent6nd limita maximi pAni la care se pot
ordonan[a gi efectua pl5[i in cursul anului bugetar pentru angajamentele
contractate in cursul exerc[iului bugetar gi/sau din exercitii anterioare pentru
actiuni multianuale, respectiv se pot angaja, ordonanla gi efectua pldti din
buget pentru celelalte actiuni

14. Executie
bugetari

activitatea de incasare a veniturilor bugetare 9i de efectuare a plegi
qhqltuielilor aprobate prin buget;

15.
Exercifiu
buoetar

perioada egal5 cu anul bugetar pentru care se elaboreazi, se aprobi, se
executi Si se raporteazi bugetul;
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16. Extras de cont document ce atesta tranzactiile cu disponibilititi;

17. Fise de cont
document contabil unde se inregistreazd in ordine cronologica toate operaliile
economice dupi documentele de evidenta Sidupd articole contabile;

18, Furnizor
datorie a institutiei echivalenta valorii bunurilor, lucririlrr gi serviciilor
primite de la terti:

19.
Lichidarea
cheltuielilor

fazd in procesul execuliei bugetare in care se verificd existenta
angajamentelor, se determini sau se verifici realitatea sumei datorate, se
verificd condi[iile de exigibilitate ale angajamentului, pe baza documentelor
justificative care si ateste operatiunile respective;

20. Nota contabild
document justificativ de inregistrare in contabilitatea sintetica gianalitica, de
reguli pentru operatiunile care au labaza documente justificative (stomiri,
virdri, etc);

21.
Ordonantarea

cheltuielilor

fazdln procesulexecufiei bugetare in care se confirmd cd livrdrile de bunuri gi

de servicii au fost efectuate sau alte creante au fost verificate 9i ci plata
poate fi realizatd;

22. Plata
cheltuielilor

faza din procesul execuliei bugetare reprezent6nd actul final prin care
institu[ia publici achitd obligaliile sale fa[d de te(ii credibri (este eliberati de
obligaliile sale fatd de te(ii creditori);

23, Registru
Jurnal

documentulcontabilin care se efectueazi inregistrarea cronologici a tuturor
tranzacfiilor, evenimentelor gi a operaliilor, prezent6nd sumele conturilor
implicate debitoare sau creditoare si alte informatii lesate de acestea.

4.2. Abrevieri ale termenilor
Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat

1 UAV Universitatea "Aurel Vlaicu" din Arad
2 CA Consiliu de Administratie
3 CM Comisia de Monitorizare
4 DAIC Departamentul de Asigurare Si Imbundtitire a Calitdtii
5 S.E.F. Serviciul Economico- Financiar
6 D.G.A. Directia General Administrativi
7 OMEN Ordinul Ministerului Educatiei Nationale
8 C.F.P,P. Control financiar preventiv propriu
9 P.O. Procedurd operationali

5. Descriere

5.1 Operatiunile specifice angajirii, lichiddrii gi ordonanlirii cheltuielilor sunt in competenla
ordonatorilor de credite gi se efectueazi pe baza propunerilor compartimentelor de
specialitate ale institufiei publice.

Ordonatorii de credite pot delega aceasta calitate inlocuitorilor de drept, secretarilor
generali sau altor persoane imputernicite in acest scop. Actele de delegare a atribuliilor
desemneazi persoanele din cadrul institu[iilor publice imputernicite si semneze pentru gi in
numele ordonatorilor de credite.

ln actul de delegare trebuie si se specifice limitele 9i condiliile delegirii, respectiv
atribu[iile persoanelor delegate si semneze documentele de angajare, lichidare gi ordonantare
a cheltuielilor, precum gi subdiviziunile clasifica[iei bugetului aprobat pentru care au fost
imputernicite sd efectueze aceste operaliuni gitermenul de valabilitate a inputernicirii.

Actele de delegare, insotite de specimenele de semnituri ale persoanelor care au fost
im puternicite, trebuie comunicate:

- persoanelor imputernicite;
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- conducdtorului S.E,F. care nu poate efectua nici o plata ordonantati de o persoana care
nu a fost lmputernicitd in acest sens;

- persoanei imputernicite sd exercite controlul financiar preventiv.
De asemenea, actele de incetare a delegdrii se comunici persoanelor mentionate mai sus.

Procedura are ca scop prezentarea pagilor de urmat in contabilitate pe bazd de
angajament, angajarea, lichidarea, ordonan[area gi plata cheltuielilor fondurilor publice
(bugetare) ale institutiei, precum gi organizarea, evidenla 9i raportarea angajamentelor
bugetare gi legale.

5.2 Angajarea cheltuielilor.
Sumele aprobate, la partea de cheltuieli, prin bugetele in vigoare, in cadrul cirora se

angajeazS, se ordonanleazi gi se efectueazd plati, reprezinti limite maxime care nu pot fi
dep59ite.

Pentru acfiunile multianuale se inscriu distinct in buget creditele de angajament gi
creditele bugetare. Pentru acfiunile multianuale ordonatorii de credite incheie angajamente
legale in limita creditelor de angajament aprobate in buget pentru exercitiul bugetar respectiv.

Cheltuielile de investi[ii se angajeazd individual in cadrul angajamentelor multianuale
care reprezintd limita superioari de angajare. Toate angajamentele legale din care rezultd o
cheltuialS pentru investitii publice sau alte cheltuieli asimilate investifiilor, cofinanlate de o
institutie internationali, se vor efectua in conformitate cu prevederile acordului de finan[are.

Creditele bugetare aferente actiunilor multianuale reprezinti imita superioari a
cheltuielilor care urmeazd a fi ordonantate gi plStite in cursul exercili.rlui bugetar. Pl5[ile
respective sunt aferente angajamentelor legale efectuate in limita creditelor de angajament
aprobate in exercitiul bugetar curent sau in exercitiile bugetare anterioare.

Angajarea cheltuielilor bugetare, altele decAt cele care privesc adiuni multianuale, se
face numai in limita creditelor bugetare aprobate.

Ordonatorii de credite au obligatia de a angaja gi de a utiliza creditele bugetare numaiin
limita prevederilor 9i potrivit destinatiilor aprobate, pentru cheltuieli strict legate de activitatea
institu[iilor publice gi cu respectarea dispozi[iilor legale.

Angajarea oricirei cheltuieli din fonduri publice imbraci doua forme de angajamente:
a) Angajamentul legal - laza in procesul executiei bugetare reprezentAnd orice act

juridic din care rezultd sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice.
Angajamentul legal trebuie si se prezinte sub forma scrisi 9i sd fie semnat de
ordonatorul de credite. Angajamentul legal ia forma unui contract de achizifie
publicS, comand5, convenlie, contract de munca, acte de control, acord de
imprumut etc.

Angajarea gi ordonanlarea cheltuielilor se efectueazi numai cu viza prealabilS de
control financiar preventiv propriu, potrivit dispozitiilor legale. Proiectul de angajament
legal se prezinti pentru viza de controlfinanciar preventiv impreund cu o propunere de
angajare a unei cheltuieli, potrivit modelului prezentat ln legislatia In vigoare,
Angajarea cheltuielilor se efectueazd in tot cursul exerciliului bugetar, astfel incAt si
existe certitudinea ci bunurile gi serviciile care fac obiectul angajamentelor vor fi
livrate, respectiv prestate, gi se vor platiin exerciliul bugetar respectiv.
Ordonatorii de credite nu pot angaja cheltuieli intr-o perioada in care se gtie cd bunul,
lucrarea sau serviciul nu va putea fi executat, receplionat gi pl5ti: p6ni la data de 31
decembrie a exercitiului bugetar curent, respectiv ultima zi de plata prevdzuta Tn

Programul calendaristic pentru derularea principalelor operafi-rni de incheiere a
exercifiului bugetar, cu exceplia acliunilor multianuale.

Editia: I
t



Universitatea

lVlaicu" dln Arad

PROCEDU RA, OPERATTONALA
GOD:
PO. 02 SEF

Edilia: I

control intern privind angajamentele
bugetare

Revizia: 3

Ex. nr, Pagina: 7 I 13

in situafia tn care, din motive obiective, angajamentele legale de cheltuieli nu pot fi
pl5tite pAni la finele anului, acestea se vor plati din creditele bugetare ale exerci[iului
bugetar urmitor.
b) Angajamentul bugetar - orice act prin care o autoritate competeila, potrivit legii,

afecteazi fonduri publice unor anumite destinatii, in limita creditela bugetare aprobate.
Pentru a efectua o plati este obligatorie parcurgerea prealabila a celor trei faze, respectiv
angajarea, lichidarea, ordonantarea, in vederea respectirii acestei cerinle, angajamentul
bugetar prin care au fost rezervate fonduri publice unei anumite destira[ii, in limita creditelor
bugetare aprobate, preceda angajamentul legal.
Este intezis ordonatorilor de credite aprobarea unor angajamente legale fdrd asigurarea cd
au fost rezervate gi fondurile publice necesare pld[ii acestora in ererci[iul bugetar, cu
exceptia actiunilor multianuale.
Valoarea angajamentelor legale nu poate dep5gi valoarea angajamentelor bugetare gi,
respectiv, a creditelor bugetare aprobate, cu exceplia angajamentelor legale aferente
acfiunilor multianuale care nu pot depigi creditele de angajameril aprobate in buget.
Angajarea cheltuielilor trebuie si se faci intotdeauna in limita disponibilului de credite
bugetare gi, respectiv, in limita disponibilului de credite de angajament pentru acliuni
multianuale.
in scopul garantirii acestei reguli, angajamentele legale , sunt precedate de angajamente
bugetare, respectiv de rezervarea creditelor necesare pli[ii angajamentelor legale.
Angajamentele bugetare pot fi:

b1 ) angajamente bugetare individuale;
b2) angajamente bugetare globale,
bl) Angajamentu! bugetar individua! este un angajament specific unei anumite
operatiuni noi care urmeazi sa se efectueze. Angajamentul bugetr individualse prezinti
laviza persoanei imputernicite si exercite controlul financiar preventiv in acelagi timp cu
proiectul angajamentului legal individual,
b2) Pentru cheltuieli curente de natura administrativi, ce se efeclueazi in mod repetat
pe parcursul aceluiagi exerc[iu bugetar, se pot intocmi propuneri de angajamente
legale provizorii, materializate in bugete previzionale, care se indnteazd pentru viza de
control fi nanciar preventiv impreuna cu angajamentele bugeta re g lobale.
Angajamentul bugetar global este un angajament bugetar aferent angajamentului legal
provizoriu care privegte cheltuielile curente de func'lionare de natura administrativd,
cum ar fi:

- cheltuieli de deplasare;
- cheltuieli de protocol;
- cheltuielide intretinere gigospodirie (incilzit, iluminat, epa, canal, salubritate,
pogta, telefon, radio, furnituride birou etc)

- cheltuieli cu asigurdrile;
- cheltuieli cu chiriile;

- cheltuielicu abonamentele la reviste, buletine lunare etc.
Angajamentele legale individuale aprobate pAni la finele anului, acoperite de aceste
angajamente legale provizorii, nu trebuie inaintate pentru viza de control financiar
preventiv. Angajamentele legale individuale care depdgesc valoarea angajamentelor
legale provizorii se supun vizei de controlfinanciar preventiv.
Angajamentele bugetare se realizeazd prin emiterea unui document scris privind
angajamentul bugetar individual gi angajamentul bugetar global, prin care se certifici
existenla unor credite bugetare disponibile 9i se pun in rezerva (se blocheazi) creditele
aferente unei cheltuieli, potrivit destinafiei prevdzute in buget.
Propunerile de angajamente se inainteazi din timp persoanei imputernicite cu
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exercitarea controluluifinanciar preventiv, pentru a da posibilitate acesteia si igi exercite
atribu[iile conform legii. Propunerile de angajare a cheltuielilor trebuie insotite de toate
documentele justificative aferente gi, dacd este cazul, de orioe alte documente gi

informa[ii solicitate de cdtre persoana imputernicita sd exercfte controlul financiar
preventiv.
La finele anului persoana imputernicitd si exercite controlul financiar preventiv
analizeazd modul de realizare a cheltuielilor care au fdcut obectul angajamentelor
bugetare globale, precum gi daca totalul angajamentelor legale individuale aferente
acestora este la nivelul angajamentelor legale provizorii.
In cazul in care nu existi diferenle semnificative intre cheltuielila previzionate gi cele
definitive, persoana imputerniciti sd exercite controlul financiar preventiv avizeazd
angajamentul bugetar global care devine deflnitiv.
Avizarea constd in semnarea de citre persoana imputernicita sd exercite controlul
financiar preventiv sau inlocuitorul de drept al acesteia a propunerii de angajare a unei
cheltuieli 9i a angajamentului bugetar, care vor fi gtampilate gi datate.
Avizarea proiectelor de angajamente legale se poate face dupi indeplinirea
urmitoarelor conditii:

a) proiectul de angajament legal a fost prezentat in conformitate cu norme legale;
b) existenta creditelor bugetare disponibile la subdiviziunea corespunzdtoare din
bugetul aprobat;
c) proiectul de angajament legal se incadreazi Tn limitele angajamentului bugetar,
stabilite potrivit legii;
d) proiectul de angajament legal respectd toate prevederile legale care ii
sunt aplicabile, in vigoare la data efectudriisale (controlulde legalitate);
e) proiectul de angajament legal respecti sub toate aspectele ansamblul principiilor gi

regulilor procedurale gi metodologice care sunt aplicabile categoriei de cheltuieli din
care fac parte (controlul de regularitate).

Persoana imputerniciti si exercite controlul financiar preventiv poate sd refuze
acordarea vizei daci consideri c5 nu sunt indeplinite condi[iile mentionate mai sus.
Dupi avizarea angajamentului bugetar individual sau global, dupi caz, de cdtre persoana
imputernicita sd exercite controlulfinanciar preventiv, acesta se semneazi de ordonatorul
de credite sau de citre persoana imputernicitd gi se transmite compartimentului de
contabilitate pentru in reg istrare in evidenta cheltu iel i lor a ng ajate.
Creditele bugetare neangajate, precum gi creditele bugetare angajate gi neutilizate p6nd
la finele exercitiului bugetar sunt anulate de drept.
Orice cheltuiali angajati gi neplatitd pdni la data de 31 decembrie a exerci[iului bugetar
curent se va pl6ti in contul bugetului pe anul urmdtor din creditele bugetare aprobate in
acest scop,conform normelor de inchidere a exercitiului financ ar.
Aceasta cheltuialS trebuie sd se raporteze la finele anului curent pe baza datelor din
contabilitatea cheltuielilor angajate.
ln angajamentele legale individuale gi cele provizorii, precum gi in angajamentele
bugetare individuale sau globale se precizeazi subdiviziunile buge:uluiaprobat.

5.3 Lichidarea chettuielilor
Este faza in procesul execufiei bugetare in care se verificd existenp angajamentelor, se

determind sau se verifici realitatea sumei datorate, se verifici condiliile de exigibilitate ale
angajamentului legal pebaza documentelor justificative care si ateste opera[iunile respective.

Verificarea existen[eiobliga[ieide platd se realizeazi prin verificarea dooumentelor justificative
din care si rezulte preten[ia creditorului, precum gi realitatea "serviciului efectuat" (bunurile au fost
livrate, lucririle executate gi serviciile prestate sau, dupd caz, existen[a unui titlu care si justifice plata:
titlu executoriu, acord de imprumut, acord de grant etc).

Edilia: I
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Salariile gi indemnizatiile vor fi lichidate in baza statelor de plati,intocrnite de compartimentul
de specialitate.

Documentele care atesti bunurile livrate, lucrdrile executate gi seruiciile prestate sunt: Factura
fiscald sau Factura, formulare tipizate (eventual personalizate conform legii) .

Determinarea sau verificarea existenlei sumei datorate creditorului se efectueazd de citre
persoana imputemicitd de ordonatorul de credite, pe baza datelor inscrise in facturi gi a
documentelor intocmite de comisia de receplie constituitd potrivit legii (Proces-verbal de receplie, in
cazul mijloacelorfixe, Nota de receptie giconstatare de diferenle, in cazul bunurilor materiale).

Documentele care atesti bunurile livrate, lucrdrile executate gi serviciile prestate sau din
care reies obligafii de plati certe se vizeazd pentru "Bun de plati" de persoana delegati cu
aceste atribu[ii, prin care se confirmi cd:

- bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei gi a locului primirii;
- lucririle au fost executate gi serviciile prestate;
- bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune gi in contabilitate, cu specificarea

gestiunii gi a notei contabile de inregistrare;
- conditiile cu privire la legalitatea efectuirii rambursdrilor de rate sau a plifilor de

dobAnzi la credite ori imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite;
- alte conditii prevdzute de lege sunt indeplinite.

Prin acordarea semniturii 9i mentiunii "Bun de plati" pe facturd, se atestd ci serviciul a
fost efectuat corespunzitor de citre furnizor gi ci toate poziliile din facturd au fost verificate.

Conditiile de exigibilitate a obliga[iei se verifici pe baza datelor cuprinse in
angajamentele legale, care trebuie si cuprindi gi date cu privire la termenele de plata a
obligatiei.

Persoana imputerniciti si efectueze lichidarea cheltuielilor verificd personal
documentele justificative gi confirmi pe propria rdspundere ci aceastd verificare a fost
realizatS.

5.4 Ordonanfarea cheltuielilor
Este faza in care se confirmi ci livririle de bunuri au fost efectuate sau alte creanle au

fost verificate gi cd plata poate fi realizati.
Ordonantarea de platd

o Este documentul intern prin care ordonatorul de credite di dispozifie conducdtorului
S.E.F. si intocmeasci instrumentele de plati

o Trebuie insotitd de documentele justificative in original gi va purta viza persoanelor
autorizate din compartimentele de specialitate, care sd confirme carectitudinea sumelor
de platd, livrarea gi receptionarea bunurilor, executarea lucrdrilor, prestarea serviciilor,
existenta unui alt titlu care si justifice plata.

Pentru plata in rate sau avansuri acordate se procedeazd astfel:
- prima ordonantare de plati va fi insotit6 de documentele justificative in original.- ordonanf5rile de plati ulterioare for face referire la documentele deja transmise
com partimentului financiar
- ordonantarea de plati finali va purta mentiunea ci operaliunea s-a finalizat.
- trebuie sd poarte viza C.F.P.P.

Dupi aprobarea ordonantdrii de platd, aceasta impreund cu toate documentele
justificative, in original, se inainteazi conducitorului s.E.F. pentru platd.

Nici o ordonantare de plati nu poate fi prezentatd spre semnare ordonatorului de credite
dec6t dupi ce persoana imputernicita si exercite controlulfinanciar preventiv a acordat viza.

Persoana Tmputerniciti sd exercite controlul financiar preventiv se asiguri ci
ordonanldrile supuse vizei se referi la angajamente de cheltuieli deja vizate gi Li sunt
indeplinite condi[iile de lichidare a angajamentelor.
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Ordonantirile de plati nevizate de persoana imputerniciti sd exercite control financiar
preventiv sunt nule gi fdri valoare pentru conducitorul compartimentulu financiar (financiar-
contabil) care urmeazi si faci plata, daci nu sunt autorizate in condiliile p"evdzute de lege.

Primele trei faze ale procesului executiei bugetare a cheltuielilor se realizeazd in cadrul
instituliei publice, rispunderea pentru angajarea, lichidarea gi ordonantarea cheltuielilor
revenindu-i ordonatorului de credite bugetare sau persoanelor imputernicite sd exercite aceastd
calitate prin delegare, potrivit legii.

5.5 Plata cheltuielilor
Plata cheltuielilor este fazafinald a execuliei bugetare prin care institulia publica este eliberati

de obliga[iile sale fati de te(ii-creditori.
Plata cheltuielilor se efectueazi de persoanele autorizate care, potrivit legii, poarti denumirea

generici de contabil, in limita creditelor bugetare gi destinatiilor aprobate in conditiile dispozifiilor
legale, prin unitdtile de trezorerie gi contabilitate publica la care isi au conturile deschise, cu excep[ia
plafilor in valuta, care se efectueazi prin banei, sau a altor pla[i previzute de Iege sa se efectueze
prin banei.

Plata cheltuielilor este asigurata de S.E.F. in limita creditelor bugetare deschise gi neutilizate
sau a disponibilitililor aflate in conturi, dupi caz.
lnstrumentele de plati utilizate de institutiile publice, respectiv cecul de nume?r gi ordinul de plati
pentru trezoreria statului (OPHT), se semneazi de doud persoane autorizate in acest sens.

Plata se efectueazi de conducitorul S.E.F. numai dacd sunt inoeplinite urmdtoarele
conditii:

- cheltuielile care urmeazi sa fie plitite au fost angajate, lichidate gi ordonan[ate;
- existi credite bugetare deschise/repartizate sau disponibilit5fiin conturide disponibil;
- subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueazd plata este cea corectd gi corespunde

naturii cheltuielilor respective;
- existi toate documentele justificative care si justiflce plata;
- semndturile de pe documentele justificative apa(in ordonatorului de credite sau persoanelor

desemnate de acesta sa exercite atributii ce decurg din procesul executirii cheltuielilor
bugetare, potrivit legii;

- beneficiarul sumelor este cel indreptdtit potrivit documentelor care atesti serviciul efectuat;
- suma datorati beneficiaruluieste corect6;
- documentele de angajare gi ordonantare au primit viza de controlfinancir preventiv;
- documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular;
- alte conditii prevdzute de lege.

Nu se poate efectua plata:
- in cazulin care nu existd credite bugetare deschise gi/sau repartizate ori disponibilitdlile sunt

insuficiente;
- cAnd nu existi confirmarea serviciului efectuat gi documentele nu sunt vizate pentru "Bun de

plata";
- cAnd beneficiarul nu este celfati de care institulia are obliga[ii;
- cAnd nu existd viza de control financiar preventiv pe ordonan[area de plati gi nici

autorizarea previzut5 de lege.
ln cazul constatirii unei erori in legituri cu plata ce urmeazd sd fie efectuati,

conducitorul S.E,F. suspendi plata.
Motivele deciziei de suspendare a plafii se prezintd intr-o declaralie scrisi care se trimite

ordonatorului de credite gi, spre informare, persoanei imputernicite sI exercite controlul
financiar preventiv.

Ordonatorul de credite poate solicita in scris gi pe propria rispundere efectuarea plililor.

Edilia: I
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5.6 Deschiderea conturilor
in vederea efectuirii cheltuielilor, instituliile publice au obligafia de a prezenta unitSlilor

de trezorerie gi contabilitate publici la care au conturile deschise bugetul de venituri gi cheltuieli
aprobat gi repartizat pe trimestre, pe modelele elaborate de Ministerul Finantelor Publice.

Pentru efectuarea cheltuielilor de capital institufiile publice vor p:ezenta unitdtilor de
trezorerie gi contabilitate publica gi programul de investitii aprobat in condiliile legii.

Creditele bugetare aprobate in buget vor putea fi utilizate la cererea ordonatorilor de
credite numai dupi deschiderea de credite de citre ordonatorii principali de credite,repartizarea
creditelor bugetare pentru bugetul propriu gi pentru ordonatorii de credite secundari sau terliari,
dupd caz, si/sau alimentarea cu fonduri a conturilor deschise pe seama acestora.

Deschiderea conturilor de cheltuieli gi de disponibilitati de citre instituliile publice se
efectueazi potrivit normelor privind organizarea gifunctionarea trezoreriilor statului.

Dreptul de administrare gi dispozitie asupra conturilor de cheltuieli bugetare sau de
disponibil, deschise la unit5lile de trezorerie, se va exercita in mod exclusiv de citre institutiile
publice pe seama cdrora au fost deschise, prin persoanele special imputernicite in acest sens,
dupi comunicarea citre trezorerie sau banci a Tmputernicirilor gi a fiselo'cu specimenele de
semnaturi ale persoanelor abilitate si efectueze plata, impreuna cu amprenta gtampilei.

5.7 Recuperare.
Sumele reprezentdnd pliti in avans nejustificate prin bunuri livrate, lucrdri executate 9i

servicii prestate p6ni la sf6rgitul anului se recupereazd de citre institutia publica care a acordat
avansurile gi se vor restitui bugetului din care au fost acordate, cu perceperea dobAnzilor gi
penalitdlilor de intAziere aferente, potrivit legii.

5.8 Alimentare Casa.
Din conturile de cheltuieli bugetare sau de disponibilititi, dupd caz, institutiile publice pot

ridica, pe baza de Cecuripentru ridicare de numerar, numerarul pentru efectuarea plalilor de
salarii, premii, deplasdri, precum gi pentru alte cheltuieli care nu se pot efectua prin virament,
cum arfi: drepturi cu caracter social, burse pentru elevi gi studen[i, ajutoare etc.

ln Fila de cec se mentioneazi gi natura cheltuielilor care urmeazd si se efectueze din
numerarul ridicat.

lnstitutiile publice vor lua masurile necesare pentru reducerea la maximum a plililor in
numerar, efectuAnd prin casieria proprie numai acele cheltuieli de volurn redus care nu se
justificd a fi efectuate prin virament,

Sumele ridicate in numerar se pistreazA ln casieria instituliei p.rblice in condi[ii de
siguran[5.

ln vederea efectuirii de pldti in numerar pentru deplasiri sau achizilionarea de bunuri,
executarea de lucriri sau prestarea de servicii se pot acorda avansuri in numerar persoanelor
desemnate pe baza "Dispozi[iei de plata - incasare cdtre casierie", semrati de conducdtorul
S,E.F. 9i de persoanele cu atribu[ii in efectuarea plitilor in numerar. Justificarea avansurilor in
numerar se efectueazdin baza Documentelor justificative eliberate de agenlii economici sau de
persoane fizice autorizate, respectiv Facturi fiscale, Facturi, Chitanle, Bon de comandd -
chitan[d sau alte Formulare ori Documenfe privind activitatea financiard gi contabild cu regim
special, aprobate potrivit legii.

5.9 Organizarea angajamentelor bugetare gi legale.
lnstitufiile publice, indiferent de subordonare gi de modul de finanlare a cheltuielilor, au

obligatia si organizeze eviden(a angajamentelor bugetare gi legale.
Evidenta angajamentelor bugetare gi legale este tinutd de compartimentul de

contabilitate, iar persoana imputerniciti si exercite controlul financiar preventiv va supraveghea
organizarea gilinerea evidenlei, actualizarea gi raportarea angajamentelor bugetare gi legale.
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Scopul organizirii evidentei angajamentelor bugetare este de a furniza informatiiin orice
moment gi pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercitiul bugetar curent cu
privire la:

- creditele bugetare consumate prin angajare gi prin compar{ie sa se determine creditele
bugetare disponibile care pot fi angajate in viitor.
- angajamentele legale anuale sau multianuale aprobate de ordonatorulde credite.

5.10 Evidenfa angajamentelor bugetare gi legale.

!v!den!a angajamentelor bugetare gi legale este fjnutd concomitent de S.E.F., de persoana
imputemicitd sd exercite controlul financiar preventiv. in acest scop, prirlr-un act de decizie
administrativi se vor desemna persoana (persoanele) gi inlocuitorii acesteia care vor avea atribu[ii pe
linia organizdriigi conduceriievidenfei angajamentelor bugetare gi legale.

Procedura de inregistrare in contabilitate a cheltuielilor bugetare trebuie sE dea posibilitatea de
a asigura pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent informatii cu
privire la:

a) creditele bugetare disponibile;
b) angajamentele legale;
c) pld[ile efectuate in baza angajamentelor legale la un momen: dat;
d) soldul angajamentelor legale care maitrebuie plitite la finele anului;
e) datele necesare intocmirii "Situa[iei privind execu[ia cheltuielilor bugetare angajate
la finele trimestrului", potrivit modelului prezentat in normele in vigoare, situatie care
este parte componenta din structura "Situa[iilor financiare" trirnestriale gi anuale ale
institufiilor publice.

5.11 Raportarea angajamentelor bugetare gi legale
Situatia privind execu[ia cheltuielilor angajate la finele trimestrului va fi insolitd de un

raport explicativ privind toate informatiile utile cu privire la angajamentele efectuate in cursul
exercitiului bugetar.

Toate Documentele elaborate in cursul acestei proceduri se arhiveazd conform normelor
in vigoare.

6. Responsabilitefi
6.1. S.E.F aplici procedura astfel cum a fost descris mai sus.
6.2. Prezenta proceduri se aplici S.E.F 9i tuturor structurilor care angajeazd cheltuieli.
6.2. Prezenta procedurd intrd in vigoare incep6nd cu ziua urmdtoare celei in care a fost

aprobat de cdtre Consiliul de Administratie al Universitatii ,,Aurel Vlaicu" din Arad.
6.3. Orice modificare a procedurii se aprobd de cdtre Consiliul de Administratie al

Universititii ,,AurelVlaicu" din Arad gi intri in vigoare incepAnd cu ziua urmdtoare celei in care a
fost aprobati.

i a reviziilor Tn cadrul

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta
revizuiti

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplici
prevederile editiei sau

reviziei editiei
Editia I X X
Revizia 1

Revizia 2 29.03.2016
Revizia 3 Legislalie,

Cap.3, Cap.S. Cao.6
Actualizare
Modificare

2.03.2020
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Scopul difuzarii Ex. nr. Structuri/
Compartiment Modalitatea de difuzare

Arhivare 1 DAIC Exemplar original, semant 9i gtampilat
si Posta electroni:5

Evidentd Copia
scanata

R, CM Posta electronici
lnformare si Aplicare DGA, SEF Posta electronici

8. Lista de difuzare

9. Dispozilii finale

Prezenta proceduri de sistem a fost aprobati prin HotirArea Consiliului de Administralie nr. 5
din.28.02.2020 gi intri Tn vigoare incepAnd cu data.2.03.2020.

PROCEDURA OPERATIONALA
Edilia: I


