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1.

Scop

Prezenta procedura operationald da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate
derularii activitatii si asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditi de fluctuatie a
personalului.

2. Domeniul de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se aplicd de catre personalul din cadrul Serviciului
Economico-Financiar.

Prevederile prezentei proceduri se aplici de céatre personalul din cadrul serviciilor
structurilor aplicabile ale UAV.

Modificarile acestei proceduri sunt supuse aprobarii Consiliului de Administratie al UAV.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara

Legea nr.82/1991- Legea contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordin 2634/2015 privind documentele financiar contabile;

Ordin 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,cu modificarile ulterioare,
Legea nr.500/2002- privind finantele publice cu modificarile si completarile ulterioare.
OMFP nr.1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare;

OMFP 600/2018 privind aprobarea aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice.

Ordin nr.923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu,
actualizat, modificat prin Ord.2332/2017.

Ordin 2021/2013 - pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 1.917/2005, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.2. Legislatie secundara

OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru
entitatile publice

SR EN ISO 9001:2015;

SR EN ISO 19011:2011

SR EN ISO 9001:2008;

SR ISO IWA 2:2009 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
aplicarea ISO 9001 in domeniul educatiei

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
4.1. Definitii ale termenilor
2‘:;'. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul

1. Document | Informatie impreuna cu mediul sau suport.

totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de

Activitate munca cu un grad de complexitate si omogenltaf(e ridicat, pentru care se

2, .x | pot stabili reguli si metode de lucru general valabile inh vederea indeplinirii,

procedurabila in conditi de regularitate, eficacitate, economicitate si eficientd, a
obiectivelor compartimentului/entitatii publlce

3 Procedurs totalitatea pasilor ce trebuie urmatl a metodelor de lucru stabilite si a

) regulilor de aplicat in vederea executaru activitatii, atrioutiei sau sarcinii.
Procedurs prezentarea formalizatd, in scris, a tututor pasilor e trebuie urmati, a
4, ; « | metodelor de lucru stabilite si a reguhlor de aplicat in vederea realizarii
operationala
_activitatii, cu privire la aspectul procesual.
anul financiar pentru care se aproba bugetul; anul bugetar este anul

5. An bugetar | calendaristic care incepe la data de 1 ianuarie si se incheie la data de 31
decembrie,
orice act prin care o autoritate competenta, potrivit legii, afecteaza fonduri

Angajament publit_:r-;- L_Jnei anumite destinatii, in I_im_ita creditelor bugetare.aprobnate; .

6. bugetar subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinatd in functie de
caracterul economic al operatiunilor in care acestea se concretizeazé si care
desemneaza natura unei cheltuieli, indiferent de actiunea la care se refers;

7 Angajament | faza in procesul executiei bugetare reprezentand orice act juridic din care

' legal rezulta sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice;
procedeu contabil prin care, lunar, trimestrial, semestrial sau ori de cate ori
Bal q este nevoie, se grupeaza si se sistematizeaza informatiile in conturi,
8. Alaniade urmérindu-se respectarea dublei inregistrari (Lista tuturo~ conturilor soldate si
verificare . . j ;
nesoldate in Cartea mare, in care sunt prezentate, in functie de forma,
informatii privind soldurile,rulajele si sumele conturilor),
document contabil de sinteza care reflecta activul, pasivul si capitalul propriu

9. Bilant al institutiei la incheierea exercitiului financiar, precum si in celelalte situatii
prevazute de lege;

10 B document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile si

. uget e
cheltuielile
11 Clasificatie | gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine obligatorie si dupa
' bugetara criterii unitare;
Control activitatea prin care se verificd legalitatea si reguaritatea operatiunilor
12.|  financiar efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de
preventiv aprobarea acestora;
suma aprobatd prin buget, reprezentand limita maxima pana la care se pot
ordonanta si efectua plati in cursul anului bugetar pentru angajamentele
13.| Credit bugetar | contractate in cursul exercitiului bugetar si/sau din exercitii anterioare pentru
actiuni multianuale, respectiv se pot angaja, ordonanta si efectua plati din
buget pentru celelalte actiuni
14 Executie activitatea de incasare a veniturilor bugetare si de efectuare a platii
' bugetara cheltuielilor aprobate prin buget;
15 Exercitiu perioada egala cu anul bugetar pentru care se elaboreaz, se aproba, se
' bugetar executa si se raporteaza bugetul,
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16.| Extras de cont | document ce atesta tranzaciile cu disponibilitéti,
17.| Fise de cont document contabil unde se inregistreaza in ordine cronologica toajce operatiile
' economice dupa documentele de evidenta si dupa articole contabile;
: datorie a institutiei echivalenta valorii bunurilor, lucrarilor si serviciilor
18. Furnizor s .
primite de la tertj;
fazd 1n procesul execufiei bugetare in care se verificd existenta
19 Lichidarea angajamentelor, se determind sau se verifica realitatea sumei datorate, se
‘| cheltuielilor | verificd conditile de exigibilitate ale angajamentului, pe baza documentelor
justificative care sa ateste operatiunile respective;
document justificativ de inregistrare in contabilitatea sintetica si analitica, de
20.| Nota contabila | regula pentru operatiunile care au la baza documente justificative (stornari,
virari, etc);
Ordonantarea faza in procesul executiei bugetare in care se confirma ca livrarile de bunuri i
21. . de servicii au fost efectuate sau alte creante au fost verificate si ca plata
cheltuielilor . .
poate fi realizata;
Plata faza din procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin care
22, L institutia publica achita obligatiile sale fatad de tertii creditori (este eliberata de
cheltuielilor . N . o
obligatiile sale fata de tertii creditori);
Registru documentul contabil in care se efectueaza inregistrarea cronologics a tutu!‘or
23. J tranzactiilor, evenimentelor si a operatiilor, prezentadnd sumele conturilor
urnal Co . . . ) N
implicate debitoare sau creditoare si alte informatii legate 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 Imbunatatire a Calitatii
5 S.E.F. Serviciul Economico- Financiar
6 D.G.A. Directia General Administrativa
7 OMEN Ordinul Ministerului Educatiei Nationale
8 C.F.P.P. Control financiar preventiv propriu
9 P.O. Procedura operationald
5. Descriere

5.1 Operatiunile specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor sunt in competenta
ordonatorilor de credite si se efectueazd pe baza propunerilor compartimentelor de
specialitate ale institutiei publice.

Ordonatorii de credite pot delega aceasta calitate inlocuitorilor d= drept, secretarilor
generali sau altor persoane imputernicite in acest scop. Actele de delegare a atributiilor
desemneaza persoanele din cadrul institutiilor publice imputernicite s& semneze pentru si in
numele ordonatorilor de credite.

In actul de

delegare trebuie sa se specifice limitele si conditiile delegarii, 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 s& efectueze aceste operatiuni si termenul de valabilitate a imputernicirii.

Actele de delegare, insotite de specimenele de semnéturi ale persoanelor care au fost
imputernicite, trebuie comunicate:

- persoanelor imputernicite;
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- conducatorului S.E.F. care nu poate efectua nici o plata ordonantata de o persoana care
nu a fost imputernicita in acest sens;

- persoanei imputernicite sa exercite controlul financiar preventiv.
De asemenea, actele de incetare a delegarii se comunica persoanelor mentionate mai sus.

Procedura are ca scop prezentarea pasilor de urmat in contabilitate pe bazd de
angajament, angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor fondurilor publice
(bugetare) ale institutiei, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale.

5.2 Angajarea cheltuielilor.

Sumele aprobate, la partea de cheltuieli, prin bugetele in vigoare, in cadrul cérora se
angajeaza, se ordonanteaza si se efectueaza plati, reprezinta limite maxime care nu pot fi
depasite.

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

Cheltuielile de investitii se angajeaza individual in cadrul angajamentelor multianuale
care reprezinta limita superioara de angajare. Toate angajamentele legale din care rezultd o
cheltuiald pentru investitii publice sau alte cheltuieli asimilate investitiilor, cofinantate de o
institutie internationald, se vor efectua in conformitate cu prevederile acordului de finantare.

Creditele bugetare aferente actiunilor multianuale reprezintd imita superioard a
cheltuielilor care urmeaza a fi ordonantate si platite in cursul exercitiului bugetar. Platile
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 actiuni multianuale, se
face numai in limita creditelor bugetare aprobate.

Ordonatorii de credite au obligatia de a angaja si de a utiliza creditele bugetare numai in
limita prevederilor si potrivit destinatiilor aprobate, pentru cheltuieli strict legate de activitatea
institutiilor publice si cu respectarea dispozitiilor legale.

Angajarea oricarei cheltuieli din fonduri publice imbraca doua forme de angajamente:

a) Angajamentul legal - faza in procesul executiei bugetare reprezentand orice act
juridic din care rezulta sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice.
Angajamentul legal trebuie sa se prezinte sub forma scrisd si sa fie semnat de
ordonatorul de credite. Angajamentul legal ia forma unui contract de achizitie
publica, comanda, conventie, contract de munca, acte de control, acord de
imprumut etc.

Angajarea si ordonantarea cheltuielilor se efectueazid numai cu viza prealabild de
control financiar preventiv propriu, potrivit dispozitiilor legale. Proiectul de angajament
legal se prezinta pentru viza de control financiar preventiv impreuna cu o propunere de
angajare a unei cheltuieli, potrivit modelului prezentat in legislatia in vigoare.
Angajarea cheltuielilor se efectueaza in tot cursul exercitiului bugetar, astfel incat sa
existe certitudinea ca bunurile si serviciile care fac obiectul angajamentelor vor fi
livrate, respectiv prestate, si se vor plati in exercitiul bugetar respectiv.

Ordonatorii de credite nu pot angaja cheltuieli intr-o perioada n care se stie ca bunul,
lucrarea sau serviciul nu va putea fi executat, receptionat si plati: pana la data de 31
decembrie a exercitiului bugetar curent, respectiv ultima zi de plata prevazuta in

Programul calendaristic pentru derularea principalelor operatiini de incheiere a

exercitiului bugetar, cu exceptia actiunilor multianuale.
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in situatia in care, din motive obiective, angajamentele legale de cheltuieli nu pot fi
platite pana la finele anului, acestea se vor plati din creditele bugetare ale exercitiului
bugetar urmator.
b) Angajamentul bugetar - orice act prin care o autoritate competenta, potrivit legii,
afecteaza fonduri publice unor anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate.
Pentru a efectua o plata este obligatorie parcurgerea prealabila a celor trei faze, respectiv
angajarea, lichidarea, ordonantarea, in vederea respectérii acestei cerinte, angajamentul
bugetar prin care au fost rezervate fonduri publice unei anumite destiratii, in limita creditelor
bugetare aprobate, preceda angajamentul legal.
Este interzis ordonatorilor de credite aprobarea unor angajamente legale fara asigurarea ca
au fost rezervate si fondurile publice necesare platii acestora in exercitiul bugetar, cu
exceptia actiunilor multianuale.
Valoarea angajamentelor legale nu poate depasi valoarea angajamentelor bugetare si,
respectiv, a creditelor bugetare aprobate, cu exceptia angajamentelor legale aferente
actiunilor multianuale care nu pot depasi creditele de angajamert aprobate in buget.
Angajarea cheltuielilor trebuie sa se faca intotdeauna in limita disponibilului de credite
bugetare si, respectiv, in limita disponibilului de credite de angajament pentru actiuni
multianuale.
In scopul garantérii acestei reguli, angajamentele legale , sunt precedate de angajamente
bugetare, respectiv de rezervarea creditelor necesare platii angajamentelor legale.
Angajamentele bugetare pot fi:
b1) angajamente bugetare individuale;
b2) angajamente bugetare globale,
b1) Angajamentul bugetar individual este un angajament specific unei anumite
operatiuni noi care urmeaza sa se efectueze. Angajamentul bugetar individual se prezinta
la viza persoanei imputernicite s& exercite controlul financiar preventiv in acelasi timp cu
proiectul angajamentului legal individual.
b2) Pentru cheltuieli curente de natura administrativa, ce se efeciueaza in mod repetat
pe parcursul aceluiagi exercitiu bugetar, se pot intocmi propuneri de angajamente
legale provizorii, materializate in bugete previzionale, care se inainteaza pentru viza de
control financiar preventiv impreuna cu angajamentele bugetare globale.
Angajamentul bugetar global este un angajament bugetar aferent angajamentului legal

provizoriu care priveste cheltuielile curente de functionare de natura administrativa,
cum ar fi:

- cheltuieli de deplasare;

- cheltuieli de protocaol;

- cheltuieli de intretinere si gospodarie (incalzit, iluminat, zpa, canal, salubritate,

posta, telefon, radio, furnituri de birou etc)
- cheltuieli cu asigurarile;
- cheltuieli cu chiriile;
- cheltuieli cu abonamentele la reviste, buletine lunare etc.

Angajamentele legale individuale aprobate péana la finele anului, acoperite de aceste
angajamente legale provizorii, nu trebuie inaintate pentru viza de control financiar
preventiv. Angajamentele legale individuale care dep&sesc valoarea angajamentelor
legale provizorii se supun vizei de control financiar preventiv.
Angajamentele bugetare se realizeazd prin emiterea unui document scris privind
angajamentul bugetar individual si angajamentul bugetar global, prin care se certificd
existenta unor credite bugetare disponibile si se pun in rezerva (se blocheaz3) creditele
aferente unei cheltuieli, potrivit destinatiei prevazute in buget.
Propunerile de angajamente se inainteazd din timp persoanei imputernicite cu
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exercitarea controlului financiar preventiv, pentru a da posibilitate acesteia sa isi exercite
atributiile conform legii. Propunerile de angajare a cheltuielilor trebuie nsotite de toate
documentele justificative aferente si, dacd este cazul, de orice alte documente si
informatii solicitate de catre persoana imputernicita sa exercite controlul financiar
preventiv.
La finele anului persoana mputernicitd sa exercite controlLl financiar preventiv
analizeazd modul de realizare a cheltuielilor care au facut obectul angajamentelor
bugetare globale, precum si daca totalul angajamentelor legale individuale aferente
acestora este la nivelul angajamentelor legale provizorii.
In cazul in care nu exista diferente semnificative intre cheltuielilz previzionate si cele
definitive, persoana imputernicitd sa exercite controlul financier preventiv avizeaza
angajamentul bugetar global care devine definitiv.
Avizarea constd in semnarea de catre persoana imputernicita sa exercite controlul
financiar preventiv sau inlocuitorul de drept al acesteia a propunerii de angajare a unei
cheltuieli si a angajamentului bugetar, care vor fi stampilate si datate.
Avizarea proiectelor de angajamente legale se poate face dupa indeplinirea
urmatoarelor conditii:
a) proiectul de angajament legal a fost prezentat in conformitate cu norme legale;
b) existenta creditelor bugetare disponibile la subdiviziunea cor=spunzétoare din
bugetul aprobat;
c) proiectul de angajament legal se incadreaza in limitele angajamentului bugetar,
stabilite potrivit legii;
d) proiectul de angajament legal respecta toate prevederile legale care fi
sunt aplicabile, in vigoare la data efectuarii sale (controlul de legalitate);
e) proiectul de angajament legal respecta sub toate aspectele ansamblul principiilor si
regulilor procedurale si metodologice care sunt aplicabile categoriei de cheltuieli din
care fac parte (controlul de regularitate).
Persoana imputernicitd sa exercite controlul financiar preventiv poate sa refuze
acordarea vizei daca considera ca nu sunt indeplinite conditiile mentionate mai sus.
Dupa avizarea angajamentului bugetar individual sau global, dupa caz, de catre persoana
imputernicita sa exercite controlul financiar preventiv, acesta se semneaza de ordonatorul
de credite sau de catre persoana imputernicitd si se transmite compartimentului de
contabilitate pentru inregistrare in evidenta cheltuielilor angajate.
Creditele bugetare neangajate, precum si creditele bugetare angajate si neutilizate pana
la finele exercitiului bugetar sunt anulate de drept.
Orice cheltuiald angajata si neplatitd pana la data de 31 decembrie a exercitiului bugetar
curent se va plati in contul bugetului pe anul urmator din creditele bugetare aprobate in
acest scop,conform normelor de inchidere a exercitiului financ ar.
Aceasta cheltuiala trebuie sa se raporteze la finele anului curent pe baza datelor din
contabilitatea cheltuielilor angajate.
In angajamentele legale individuale si cele provizorii, precum si in angajamentele
bugetare individuale sau globale se precizeaza subdiviziunile buge-ului aprobat.

5.3 Lichidarea cheltuielilor

Este faza in procesul executiei bugetare in care se verificd existenta angajamentelor, se
determind sau se verificd realitatea sumei datorate, se verificd conditile de exigibilitate ale
angajamentului legal pe baza documentelor justificative care s& ateste operatiunile respective.

Verificarea existentei obligatiei de plata se realizeaz prin verificarea documentelor justificative
din care sa rezulte pretentia creditorului, precum si realitatea "serviciului efectuat" (bunurile au fost
livrate, lucrérile executate si serviciile prestate sau, dupa caz, existenta unui titlu care s justifice plata:
titlu executoriu, acord de imprumut, acord de grant etc).
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Salariile si indemnizatiile vor fi lichidate in baza statelor de plata,intocmite de compartimentul
de specialitate.

Documentele care atesta bunurile livrate, lucrarile executate si serviciile prestate sunt: Factura
fiscala sau Factura, formulare tipizate (eventual personalizate conform legii) .

Determinarea sau verificarea existentei sumei datorate creditorului se efectueaza de catre
persoana Tmputernicitd de -ordonatorul de credite, pe baza datelor inscrise in facturd si a
documentelor intocmite de comisia de receptie constituitd potrivit legii (Proces-verbal de receptie, in
cazul mijloacelor fixe, Nota de receptie si constatare de diferente, in cazul bunurilor materiale).

Documentele care atesta bunurile livrate, lucrarile executate si serviciile prestate sau din
care reies obligatii de platd certe se vizeaza pentru "Bun de platd" de p=rsoana delegata cu
aceste atributii, prin care se confirma ca:

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

- lucrarile au fost executate si serviciile prestate;

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

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

- alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite.

Prin acordarea semnaturii si mentiunii "Bun de platd" pe facturd, se atestd ca serviciul a
fost efectuat corespunzator de catre furnizor si c& toate pozitiile din factura au fost verificate.

Conditile de exigibilitate a obligatiei se verificA pe baza datelor cuprinse in
angajamentele legale, care trebuie sa cuprinda si date cu privire la termenele de plata a
obligatiei.

Persoana imputernicitd sa efectueze lichidarea cheltuielilor verifica personal

documentele justificative si confirma pe propria réspundere c& aceastd verificare a fost
realizata.

5.4 Ordonantarea cheltuielilor
Este faza in care se confirma ca livrarile de bunuri au fost efectuate sau alte creante au
fost verificate si ca plata poate fi realizata.
Ordonantarea de plata
» Este documentul intern prin care ordonatorul de credite d& dispozitie conducétorului
S.E.F. sd intocmeasca instrumentele de plata
» Trebuie insotitda de documentele justificative in original si va purta viza persoanelor
autorizate din compartimentele de specialitate, care s& confirme ccrectitudinea sumelor
de plata, livrarea si receptionarea bunurilor, executarea lucrarilor, prestarea serviciilor,
existenta unui alt titlu care sa justifice plata.
Pentru plata in rate sau avansuri acordate se procedeazi astfel:
- prima ordonantare de plata va fi insotitd de documentele justificative in original.
- ordonantarile de platd ulterioare for face referire la documen:ele deja transmise
compartimentului financiar
- ordonantarea de plata finala va purta mentiunea c& operatiunea s-a finalizat.
- trebuie sa poarte viza C.F.P.P.
Dupa aprobarea ordonantdrii de platd, aceasta impreund cu toate documentele
justificative, in original, se Tnainteaz& conducatorului S.E.F. pentru plata.
Nici o ordonantare de plata nu poate fi prezentata spre semnare orconatorului de credite
decat dupé ce persoana imputernicita s& exercite controlul financiar preventiv a acordat viza.
Persoana imputernicitd sa exercite controlul financiar preventiv se asigurd ca
ordonantarile supuse vizei se referd la angajamente de cheltuieli deja vizate si ca sunt
indeplinite conditiile de lichidare a angajamentelor.




ARAD PROCEDURA OPERATIONALA

lA' COD: Editia: |
V PO. 02 SEF

control intern privind angajamentele Revizia: 3

Universitatea bugetare

,Aurel Vlaicu“ din Arad

Ex. nr. Pagina: 10/ 13

Ordonantarile de plata nevizate de persoana imputernicitd s& exercite control financiar
preventiv sunt nule si fara valoare pentru conducatorul compartimentulu financiar (financiar-
contabil) care urmeaza sa faca plata, daca nu sunt autorizate in conditiile p-evazute de lege.

Primele trei faze ale procesului executiei bugetare a cheltuielilor se realizeaza in cadrul
institutiei publice, raspunderea pentru angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor
revenindu-i ordonatorului de credite bugetare sau persoanelor imputernicite sa exercite aceasta
calitate prin delegare, potrivit legii.

5.5 Plata cheltuielilor

Plata cheltuielilor este faza finald a executiei bugetare prin care institutia publica este eliberata
de obligatiile sale fata de tertii-creditori.

Plata cheltuielilor se efectueaza de persoanele autorizate care, potrivit legii, poartd denumirea
generica de contabil, Tn limita creditelor bugetare si destinatiilor aprobate in conditile dispozitiilor
legale, prin unitatile de trezorerie si contabilitate publica la care isi au conturile deschise, cu exceptia
platilor in valuta, care se efectueaza prin banei, sau a altor plati prevazute de lege sa se efectueze
prin banei.

Plata cheltuielilor este asigurata de S.E.F. in limita creditelor bugetare deschise si neutilizate
sau a disponibilitatilor aflate in conturi, dupa caz.

Instrumentele de plata utilizate de institutile publice, respectiv cecul de nume-ar si ordinul de plata
pentru trezoreria statului (OPHT), se semneaza de dou3 persoane autorizate in acest sens.

Plata se efectueazd de conducadtorul S.E.F. numai dacd sunt inceplinite urméatoarele
conditii:

- cheltuielile care urmeaza sa fie platite au fost angajate, lichidate si ordonantate:

- exista credite bugetare deschise/repartizate sau disponibilitti in conturi de disponibil;

- subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueaza plata este cea corectd si corespunde
naturii cheltuielilor respective;

- exista toate documentele justificative care s justifice plata:

- semnaturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de cradite sau persoanelor
desemnate de acesta sa exercite atributii ce decurg din procesul executdrii cheltuielilor
bugetare, potrivit legii;

- beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atesta serviciul efectuat;

- suma datorata beneficiarului este corects:

- documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventiv;

- documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular;

- alte conditii prevazute de lege.

Nu se poate efectua plata:
- in cazul in care nu exista credite bugetare deschise si/sau repartizate ori disponibilitatile sunt
insuficiente;
- cand nu exista confirmarea serviciului efectuat si documentele nu sunt vizate pentru "Bun de
plata";
- cand beneficiarul nu este cel fatad de care institutia are obligatii;
- cand nu existd viza de control financiar preventiv pe ordonantarea de platd si nici
autorizarea prevazuta de lege.
In cazul constatarii unei erori in legaturd cu plata ce urmeazd sa fie efectuat,
conducatorul S.E.F. suspenda plata.
Motivele deciziei de suspendare a platii se prezinta intr-o declaratie scrisa care se trimite
ordonatorului de credite si, spre informare, persoanei imputernicite s3 exercite controlul
financiar preventiv.

Ordonatorul de credite poate solicita in scris si pe propria raspundere efectuarea platilor.
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5.6 Deschiderea conturilor

In vederea efectuarii cheltuielilor, institutiile publice au obligatia de a prezenta unitatilor
de trezorerie si contabilitate publica la care au conturile deschise bugetul de venituri si cheltuieli
aprobat si repartizat pe trimestre, pe modelele elaborate de Ministerul Finantelor Publice.

Pentru efectuarea cheltuielilor de capital institutile publice vor p-ezenta unitatilor de
trezorerie si contabilitate publica si programul de investitii aprobat in conditiile legii.

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

Deschiderea conturilor de cheltuieli si de disponibilitdti de catre institutile publice se
efectueaza potrivit normelor privind organizarea si functionarea trezoreriilor statului.

Dreptul de administrare si dispozitie asupra conturilor de cheltuizli bugetare sau de
disponibil, deschise la unitatile de trezorerie, se va exercita in mod exclusiv de cétre institutiile
publice pe seama carora au fost deschise, prin persoanele special imputernicite in acest sens,
dupa comunicarea catre trezorerie sau banca a imputernicirilor si a fiselo- cu specimenele de
semnaturi ale persoanelor abilitate sa efectueze plata, impreuna cu amprenta stampilei.

5.7 Recuperare.

Sumele reprezentand plati in avans nejustificate prin bunuri livrate, lucrari executate si
servicii prestate pana la sfarsitul anului se recupereaza de cétre institutia publica care a acordat
avansurile si se vor restitui bugetului din care au fost acordate, cu perceperea dobanzilor si
penalitatilor de intarziere aferente, potrivit legii.

5.8 Alimentare Casa.

Din conturile de cheltuieli bugetare sau de disponibilitati, dupa caz, nstitutiile publice pot
ridica, pe baza de Cecuri pentru ridicare de numerar, numerarul pentru efectuarea platilor de
salarii, premii, deplasari, precum si pentru alte cheltuieli care nu se pot e“ectua prin virament,
cum ar fi: drepturi cu caracter social, burse pentru elevi si studenti, ajutoare etc.

In Fila de cec se mentioneaza si natura cheltuielilor care urmeaza sa se efectueze din
numerarul ridicat.

Institutiile publice vor lua masurile necesare pentru reducerea la maximum a platilor in
numerar, efectuadnd prin casieria proprie numai acele cheltuieli de volum redus care nu se
justifica a fi efectuate prin virament.

Sumele ridicate In numerar se pastreazé in casieria institutiei publice in conditii de
siguranta.

In vederea efectudrii de plati in numerar pentru deplaséari sau achizitionarea de bunuri,
executarea de lucrari sau prestarea de servicii se pot acorda avansuri in numerar persoanelor
desemnate pe baza "Dispozitiei de plata - incasare cétre casierie”, semratd de conducatorul
S.E.F. si de persoanele cu atributii in efectuarea platilor in numerar. Justificarea avansurilor in
numerar se efectueaza in baza Documentelor justificative eliberate de agentii economici sau de
persoane fizice autorizate, respectiv Facturi fiscale, Facturi, Chitante, Bon de comands -
chitan{d sau alte Formulare ori Documente privind activitatea financiara si contabild cu regim
special, aprobate potrivit legii.

5.9 Organizarea angajamentelor bugetare si legale.

Institutiile publice, indiferent de subordonare si de modul de finantare a cheltuielilor, au
obligatia sa organizeze evidenta angajamentelor bugetare si legale.

Evidenta angajamentelor bugetare si legale este tinutd de compartimentul de
contabilitate, iar persoana imputernicitd s& exercite controlul financiar preventiv va supraveghea
organizarea si {inerea evidentei, actualizarea si raportarea angajamentelor bugetare si legale.
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Scopul organizarii evidentei angajamentelor bugetare este de a furniza informatii in orice
moment si pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercitiul bugetar curent cu
privire la:

- creditele bugetare consumate prin angajare si prin comparatie sa se determine creditele
bugetare disponibile care pot fi angajate in viitor.
- angajamentele legale anuale sau multianuale aprobate de ordonatorul de credite.

5.10 Evidenta angajamentelor bugetare si legale.

Evidenta angajamentelor bugetare si legale este tinutd concomitent de S.E.F., de persoana
imputernicita s& exercite controlul financiar preventiv. In acest scop, printr-un act de decizie
administrativa se vor desemna persoana (persoanele) si inlocuitorii acesteia care vor avea atributjii pe
linia organizarii si conducerii evidentei angajamentelor bugetare si legale.

Procedura de inregistrare in contabilitate a cheltuielilor bugetare trebuie s& 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;

¢) platile efectuate in baza angajamentelor legale la un momen: dat;

d) soldul angajamentelor legale care mai trebuie platite la finele anului;

e) datele necesare intocmirii "Situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate
la finele trimestrului", potrivit modelului prezentat in normele in vigoare, situatie care
este parte componenta din structura "Situatiilor financiare" trimestriale si anuale ale
institutiilor publice.

5.11 Raportarea angajamentelor bugetare si legale

Situatia privind executia cheltuielilor angajate la finele trimestrului va fi insotitd 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 arhiveazad conform normelor
in vigoare.

6. Responsabilitati
6.1. S.E.F aplica procedura astfel cum a fost descris mai sus.
6.2. Prezenta procedura se aplica S.E.F si tuturor structurilor care angajeaza cheltuieli.
6.2. Prezenta procedura intrd in vigoare incepand cu ziua urmatoare celei in care a fost
aprobat de catre Consiliul de Administratie al Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.
6.3. Orice modificare a procedurii se aprobd de catre Consiliul de Administratie al

Universitétii ,Aurel Vlaicu” din Arad si intra in vigoare incepand cu ziua urmatoare celei in care a
fost aprobata.

7. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

o . < Data de la care se aplica
Editia/ revizia in Componenta Modalitatea . ys s
cadrul editiei revF:zuité reviziei prevede_r!le. ed'.t'.e! sau

reviziei editiei

Editia | X X

Revizia 1

Revizia 2 29.03.2016

Revizia 3 Legislatie, Actualizare 2.03.2020

Cap.3, Cap.5, Cap. 6 Modificare
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8. Lista de difuzare
Scopul difuzarii Ex. nr. Structt_lral Modalitatea de difuzare
Compartiment
Arhivare 1 DAIC Exemplar original, semant si stampilat
si Posta electroniza
Evidenta Copia R, CM Posta electronica
Informare si Aplicare | scanata | DGA, SEF Posta electronica

9. Dispozitii finale

Prezenta procedura de sistem a fost aprobaté prin Hotararea Consiliului de Administratie nr. 5
din.28.02.2020 si intra in vigoare incepand cu data.2.03.2020.




