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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei, sau dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

ELABORAT VERIFICAT APROBAT
Serviciul Buget Serviciul
NUME Financiar Contabilitgte RECTOR
Anca Manuela | Elena-Evelina Prof. univ.dr. Gerard JITAREANU
Anghelina PAVEL

DATA 30.01.2024 30.01.2024
Semnitura ? ' )4/:(’1,(

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operatioflale

Nr. Editia sau dupi caz revizia Componenta Modalitatea Data de la care |
Crt. in cadrul editiei revizuita reviziei se aplica
0 1 2 3 4
Editia | X 01.03.2015
Revizia 1 X 30.01.2024
Revizia 2
Revizia 3

Editia a II-a

Revizia 1

Revizia 2

Revizia 3
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurale operationale

Toti salariatii USV prin afisare pe site —ul USV

Nr. Scopul Exemplar Serviciul / Birou

crt. difuzarii electronic

0 1 2 3

I aplicare 1 Serviciul Buget Financiar, Serviciul Contabilitate, Control Financiar

Preventiv Propriu, Serviciul Achizitii Publice, Serviciul Resurse
Umane, alte servicii

informare l Conducere, Departamente/ Structuri USV lasi

3 evidenta 1 Serviciul Buget Financiar, Serviciul Contabilitate, Control Financiar
Preventiv Propriu, Serviciul Achizitii Publice, Serviciul Resurse
Umane, alte servicii.

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul procedurii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor in cadrul USV lasi

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

4.1.2 Procedura stabileste parcurgerea celor patru faze ale executiei bugetare a cheltuielilor,
respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si organizarea,
conducerea evidentei si raportarea angajamentelor bugetare si legale in cadrul USV Iasi.

4.1.3 Executia bugetarad se bazeazad pe principiul separarii atributiilor persoanelor care au
calitatea de ordonator de credite de atributiile persoanelor care au calitatea de contabil.

4.1.4 Ordonatorul de credite al USV lasi sau persoanele imputernicite de acesta, sunt
autorizate sd angajeze, sa lichideze si sa ordonanteze cheltuieli pe parcursul exercitiului financiar, in
limita creditelor bugetare aprobate, pe baza propunerilor compartimentelor de specialitate din
cadrul USV Iasi.

4.1.5 Plata cheltuielilor este asigurata de USV lasi, in limita fondurilor disponibile.

4.1.6 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.2. Scopul organizarii, evidentei si raportirii angajamentelor bugetare si legale

4.2.1. Scopul organizdrii evidentei angajamentelor bugetare este acela 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 si se
determine creditele bugetare disponibile care pot fi angajate in viitor.
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4.2.2. Scopul organizirii evidenfei angajamentelor legale este acela de a furniza informatii

in orice moment si pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercitiul bugetar curent
cu privire la angajamentele legale anuale sau multianuale aprobate de ordonatorul de credite.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1.Procedura se aplicd de catre personalul din cadrul USV lasi implicat in activitafi de

angajare, lichidare si ordonantare a cheltuielilor, prin atributiile stabilite in fisa postului, in
parcurgerea celor patru faze ale executiei bugetare a cheltuielilor din cadrul USV Iasi.

5.2. In derularea activitatii privind angajarea, lichidarea, ordonaniarea si plata sunt implicate

persoanele desemnate prin act administrativ al ordonatorului de credite.

5.3. Principalele activitati derulate in vederea parcurgerii celor patru faze ale execufiel

bugetare sunt:

Emiterea actului de delegare a atributiilor;

Angajarea cheltuielilor;

Lichidarea cheltuielilor;

Ordonantarea cheltuielilor;

Plata cheltuielilor.

5.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea privind

angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata sunt:

[=a)

Conducerea USV Iasi;

Toate compartimentele din cadrul USV lasi;

Serviciul Buget Financiar, Serviciul Contabilitate, Serviciul Achizitii Publice;
Persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv;

. Documente de referinta

ORDONANTA Nr. 119 din 31 august 1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv (republicata)

Legea nr. 84/2003 — pentru completarea i modificarea O.G. nr. 119/1999 — privind auditul
public intern si controlul financiar preventiv;

O.M.F.P. nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv

OMFP 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 si completarile
ulterioare;

Legea nr.82/1991 a contabilitatii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
Ordinul 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institugiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile i completarile ulterioare:

Legea Finantelor Publice nr. 500/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-
contabile;

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.
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e Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice ;

H.G. nr. 369/2021 privind organizarea si functionarea Ministerului Educatiei:

Legea invatamantului superior 199/2023 ;

Regulamentul de organizare si functionare a USV lasi;

Carta USV Iasi;

Regulamentul de ordine interioara;

7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii

Angajament bugetar - Orice act prin care o autoritate competentd, potrivit legii, afecteaza
fondurile publice unei anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate;

Angajament legal - Orice act juridic incheiat din care rezultd sau ar putea rezulta o
obligatie de plata;

Buget - Document prin care sunt previzute si aprobate in fiecare an veniturile si cheltuielile
sau, dupa caz, numai cheltuielile, in functie de sistemul de finantare a institutiilor publice;

Control financiar preventiv - Activitatea prin care se verificd legalitatea si regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea
acestora;

Clasificatie bugetara - Gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine
obligatorie si dupa criterii unitare;

Clasificatie economici - Gruparea cheltuielilor dupa natura si efectul lor economic;

Credit de angajament - Limita maxima a cheltuiclilor ce pot fi angajate, in timpul
exercitiului bugetar, in limitele aprobate;

Cofinantare - Finantarea unui program, proiect, subproiect, obiectiv si altele asemenea,
partial prin credite bugetare, partial prin finantarea provenita din surse externe;

Cheltuieli bugetare - Sumele aprobate in bugetul de stat, bugetele fondurilor speciale,
bugetele institutiilor publice finantate integral sau partial din bugetul de stat, bugetele institutiilor
publice finanfate integral din venituri proprii, in limitele §i potrivit destinatiilor stabilite prin
bugetele respective;

Credit bugetar - Suma aprobata prin buget, reprezentdnd limita maxima pana la care se pot
ordonanta si efectua plati in cursul anului bugetar pentru angajamentele contractate in cursul
exercifiului bugetar si/sau din exercitii anterioare pentru actiuni multianuale, respectiv se pot
angaja, ordonanta si efectua plati din buget pentru celelalte actiuni;

Credite destinate unor actiuni multianuale - Sume alocate unor programe, proiecte.
subproiecte, obiective , care se desfasoard pe o perioadd mai mare de un an si dau loc la credite de
angajament si credite bugetare;

Compartiment de specialitate - Orice structurd din cadrul USV Iasi care propune
angajarea unei cheltuieli din fonduri publice;

Deschidere de credite bugetare - Aprobare comunicatd ordonatorului principal de credite
de cidtre Ministerul Finantelor Publice prin Trezoreria Statului, in limita cdreia se pot efectua
repartizari de credite bugetare si plati;
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Deficit bugetar - Parte a cheltuielilor bugetare ce depéseste veniturile bugetare intr-un an
bugetar:

Economicitate - Minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor
estimate ale unei activitati, cu mentinerea calita{ii corespunzitoare a acestor rezultate;

Executie bugetari - Activitatea de incasare a veniturilor bugetare si de efectuare a platii
cheltuielilor aprobate prin buget;

Excedent bugetar - Parte a veniturilor bugetare ce depaseste cheltuielile bugetare intr-un an
bugetar;

Exercitiu bugetar - Perioada egald cu anul calendaristic pentru care se elaboreaza. se
aproba, se executda si se raporteaza bugetul:

Fonduri publice - Sume alocate din bugetul de stat, bugetul asigurdrilor sociale de stat,
bugetul fondurilor special, bugetul trezoreriei statului, bugetele institutiilor publice finantate
integral sau partial din bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat si bugetele fondurilor
speciale, dupa caz, bugetul institutiilor publice finantate integral din venituri proprii, bugetul
fondurilor externe nerambursabile, bugetului fondurilor provenite din credite externe contractate
sau garantate de stat si ale cdror rambursare, dobanzi si alte costuri se asigurd din fonduri publice:

Lege bugetari anuald - Lege care prevede si autorizeazd pentru fiecare an bugetar
veniturile si cheltuielile bugetare, precum si reglementéri specifice exercifiului bugetar;

Lege de rectificare - Lege care modificd in cursul exercifiului bugetar legea bugetara
anuala;

Legalitate - Caracteristica unei operatiuni de a respecta toate prevederile legale care 1i sunt
aplicabile, in vigoare la data efectuarii acesteia;

Lichidarea cheltuielilor - Faza in procesul executiei bugetare in care se verifica existenta
angajamentelor, se determind sau se verificd realitatea sumei datorate, se verificd conditiile de
exigibilitate ale angajamentului, pe baza documentelor justificative care sd ateste operatiunile
respective;

Operatiune - Orice actiune cu efect financiar pe seama fondurilor publice sau a
patromoniului public, indiferent de natura acesteia;

Oportunitate - Caracteristica unei operatiuni de a servi in mod adecvat, in circumstante
date, realizarii unor obiective ale politicii asumate;

Ordonator de credite - Persoana imputernicitd prin lege sau prin delegare, potrivit legii, sa
dispuna si sa aprobe operatiuni;

Ordonantarea cheltuielilor - Faza in care se confirma cé livrarile de bunuri au fost
efectuate, sau alte creante au fost verificate si sunt exigibile precum si ca plata poate fi realizata;

Plata cheltuielilor - Faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin care
institufia publica achita obligatiile sale fata de terti;

Persoand desemnata sa acorde viza de control financiar preventiv propriu - Persoana
din USV lasi, desemnata prin decizie interna, cu aprobarea ordonatorului principal de credite, sa
exercite controlul financiar preventiv propriu;

Proces bugetar - Etape consecutive de elaborare, aprobare, executare, control si raportare
ale bugetului, care se incheie cu aprobarea contului general de executie a acestuia;

Proiect de operatiune - Orice document prin care se urmareste efectuarea unei operatiuni,
in forma pregatita in vederea aprobarii sale de cétre autoritatea competentd, potrivit legii;

Regularitate - Caracteristica unei operatiuni de a respecta sub toate aspectele ansamblul
principiilor si regulilor procedurale si metodologice care sunt in vigoare si sunt aplicabile categoriei
de operatiuni din care face parte.
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. Abrevieri

USV lasi — Universitatea pentru Stiintele Vietii lasi
OUG - Ordonanta de Urgenta a Guvernului;

HG - Hotéarare de Guvern;

A - Avizeaza;

Ap - Aprobd;

Apl - Aplica;

I- fntocme$te;

In - anegistreazﬁ;

S — Semneaza;

PAAP - Planul anual de achizitii publice.

N N

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Veniturile si cheltuielile bugetare se inscriu si se aproba in buget, pe surse de provenienta,
pe categorii de cheltuieli, grupate dupd@ natura lor economicad si destinatia acestora, potrivit
clasificatiei bugetare.

Potrivit Legii nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificérile si completarile
ulterioare in procesul executia bugetar, cheltuielile bugetare parcurg urmatoarele faze:

1. Angajarea

2. Lichidarea

3. Ordonantarea

4. Plata cheltuielilor

Executia bugetara se bazeaza pe principiul separarii atributiilor persoanelor care au calitatea
de ordonator de credite de atributiile persoanelor care au calitatea de conducator al
compartimentului financiar-contabil.

Sumele aprobate la partea de cheltuieli, prin bugetul de venituri si cheltuieli al USV lasi, in
cadrul cédruia se angajeaza, se ordonanteazd, lichideazd si se efectueazi plati, reprezintd limite
maxime care nu pot fi depasite.

Nici o cheltuiala din fonduri publice nu poate fi angajatd, ordonantata si platitd dacd nu este
aprobata potrivit legii si nu are prevederi bugetare.

Operatiunile specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor sunt in competenta
ordonatorilor de credite si se efectueaza pe baza avizelor compartimentelor de specialitate ale
institugiei publice.

Plata cheltuielilor se efectueaza de conducdtorul compartimentului financiar-
contabil/persoana responsabila cu efectuarea platii in baza ordonantarii acestora, in limita creditelor
bugetare aprobate si a fondurilor disponibile cu aceastd destinatie.

Raspunderea privind realizarea primelor trei faze ale executiei bugetare, respectiv angajarea,
lichidarea si ordonantarea cheltuielilor ii revine ordonatorului de credit sau persoanelor
imputernicite sd exercite aceasta calitate prin delegare.
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Pentru a efectua o plati este obligatorie parcurgerea prealabila a celor trei faze, respectiv
angajarea, lichidarea, ordonantarea, se impune punerea in rezerva a creditelor bugetare angajate.
astfel incat toate angajamentele legale incheiate in cursul unui exercifiu bugetar sau in exercitiile
precedente de ordonatorul de credite sau de alte persoane imputernicite, sa poata fi platite in cursul
exercitiului bugetar respectiv, in limita creditelor bugetare aprobate.

Angajarea si ordonantarea cheltuielilor se efectueaza numai cu viza prealabila de control
financiar preventiv propriu, potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

Plata cheltuielilor se efectueaza de persoanele autorizate care, potrivit legii, poarta
denumirea generica de contabil, in limita creditelor bugetare si destinatiilor aprobate in condiiile
dispozitiilor legale, prin unitatile de trezorerie si contabilitate publici la care isi au conturile
deschise, cu exceptia platilor in valutd, care se efectueaza prin banci, sau a altor pléti prevazute de
lege si se efectueze prin banci.

Orice venit neincasat si orice cheltuiala angajata, lichidata si ordonantata, in cadrul
prevederilor bugetare, si neplatita pana la data de 31 decembrie se va incasa sau se va plati, dupa
caz, in contul bugetului pe anul urmator.

Creditele bugetare neutilizate pana la inchiderea anului sunt anulate de drept.

8.2. Desfasurarea activitatii
8.2.1. Angajarea cheltuielilor

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

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 doud forme de angajamente:

a ) Angajamentul legal

Angajamentul legal presupune orice act juridic incheiat din care rezulta sau ar putea rezulta
o obligatie de plata.

Angajamentul legal poate fi:

» Contract de achizitie publica (contract de achizitie de materiale consumabile, mijloace
fixe, contract de executie de lucrari, contract de prestari servicii, contract de inchiriere, etc.) ;

* Comanda;

* Conventie;

* Contract de munca;

* Acte de control;

* Acord de imprumut, etc.

Operatiunile specifice angajarii cheltuielilor sunt in competenta ordonatorului de credite si
se efectueazd pe baza propunerilor (referate de necesitate) compartimentelor de specialitate din
cadrul USV Iasi.
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Proiectele de angajamente legale se supun vizei de control financiar preventiv propriu
insotite de o propunere de angajare a unei cheltuieli potrivit modelului prezentat in anexa nr. 1 la
prezenta procedura.

Dupa acordarea vizei de control financiar preventiv propriu proiectele de angajamente legale
se prezinta ordonatorului de credite pentru aprobare. Dupa semnarea angajamentului legal de catre
ordonatorul de credite, acestea se transmit serviciului contabilitate pentru inregistrare in evidenta
creditelor angajate.

Valoarea angajamentelor legale nu poate depdsi valoarea angajamentelor bugetare si
respectiv, a creditelor aprobate, cu exceptia angajamentelor legale aferente angajamentelor
multianuale (ex: cheltuieli de investitii care se deruleaza pe durata mai multor ani).

Angajarea cheltuielilor se efectueaza in tot cursul exercitiului bugetar, astfel incat sa existe
certitudinea cd 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 perioadd in care se stie ca bunul,
lucrarea sau serviciul nu va putea fi executat, receptionat si platit pana la data de 31 decembrie a
exercitiului bugetar curent, respectiv ultima zi de plata prevazuta in Programul calendaristic pentru
derularea principalelor operatiuni de incheiere a exercitiului bugetar, cu exceptia actiunilor
multianuale.

In situatia in care, din motive obiective, angajamentele legale de cheltuieli nu pot fi platite
pani la finele anului, acestea se vor plati din creditele bugetare ale exercitiului bugetar urmator.

b) Angajamentul bugetar
Angajamentul bugetar este orice act prin care au fost rezervate fonduri publice unei anumite
destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate.

Angajamentul bugetar poate fi:
b1) angajament bugetar individual;
b2) angajament bugetar global;

Angajamentele bugetare se prezintd spre aprobare ordonatorului de credite pe formularul
al carui model este prevazut in anexa nr. 2, dupa ce au fost avizate de controlul financiar preventiv
propriu.

b1l) Angajamentul bugetar individual este specific unei operatiuni noi care urmeaza sa se
efectueze.

Angajamentul bugetar individual se prezintd la viza de control financiar preventiv propriu
odata cu propunerea de angajare a unei cheltuieli intocmitd dupa modelul din anexa nr. 1 la norme
si cu proiectul angajamentului legal (contract, conventie, comanda, etc.).

b2) Angajamentul bugetar global este un angajament bugetar aferent angajamentului legal
provizoriu. Se poate intocmi pentru cheltuielile curente de functionare de natura administrativa,
cum ar fi:

v" Cheltuieli de deplasare;

v" Cheltuieli de protocol:

v" Cheltuieli de intretinere si gospodarire (incalzit, iluminat, apd, canal, salubritate, posta, telefon,
radio, furnituri de birou, etc.);



UNIVERSITATEA CIRCUITUL DOCUMENTELOR | Editia: 1
PENTRU STIINTELE PRIVIND ANGAJAREA, Revizia: 1
I eRAD 1as1 | LICHIDAREA, ORDONANTAREA | Data: 30.01.2024
SI PLATA CHELTUIELILOR
COD P.O.D.F.C.22

v' Cheltuieli cu asigurarile;
v" Cheltuieli cu abonamente la reviste, buletine lunare,etc.

Creditele bugetare neangajate, precum si creditele bugetare angajate si neutilizate pana la
finele exercitiului bugetar sunt anulate de drept.

Orice cheltuiald angajatd si neplatita pana la data de 31 decembrie a exercitiului bugetar
curent se va pliti in contul bugetului pe anul urmator din creditele bugetare aprobate in acest scop.

Aceasta cheltuiald trebuie si se raporteze la finele anului curent pe baza datelor din
contabilitatea cheltuielilor angajate.

Salariile personalului cuprins in statul de functii anexat bugetului aprobat si obligatiile
aferente acestora, pensiile si ajutoarele sociale stabilite conform legilor in vigoare, precum si
cheltuielile cu dobénzile si alte cheltuieli aferente datoriei publice se considerd angajamente legale
si bugetare de la data de 1 ianuarie a fiecarui an cu intreaga suma a creditelor bugetare aprobate.

In situatia in care se impune majorarea sau diminuarea unor angajamente legale, este
necesard elaborarea unor propuneri de modificare a angajamentelor legale si bugetare initiale,
insotite de documente justificative.

8.2.2. Lichidarea cheltuielilor

Este faza din procesul de executie bugetara in care se verifica:
v Existenta angajamentelor;
v" Realitatea sumei datorate;
v Conditiile de exigibilitate ale angajamentului legal.

Verificarea existentei obligatiei de plata se face pe baza documentelor justificative care
atestd cd bunurile au fost livrate, lucrarile executate si serviciile prestate ( factura fiscala — anexa nr.
3, alte formulare sau documente cu regim special) sau, dupa caz, existenta unui titlu care sa justifice
plata: titlul executoriu, acord de imprumut, acord de grant, etc.

Salariile si indemnizatiile vor fi lichidate in baza statelor de plata colective, intocmite de
compartimentul de specialitate, cu exceptia cazurilor in care este necesara lichidarea individuala.

Verificarea sumei datorate se face pe baza datelor inscrise in factura si in documentele
intocmite de comisia de receptie constituitd potrivit legii ( Proces-verbal de receptie si punere in
functiune mijloace fixe (anexa nr. 4), in cazul mijloacelor fixe si Nota de receptie si constatare de
diferente (anexa nr. 5), in cazul bunurilor materiale, altele decat mijloacele fixe).

Seful compartimentului de specialitate va certifica in privinta realitatii, regularitatii si
legalitatii documentele justificative ce vor fi prezintate ulterior pentru acordarea bunului de plata.

Prin acordarea semniturii si a mentiunii “Bun de platd” pe documentul justificativ.
persoana imputernicitd sa efectueze lichidarea cheltuielilor 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 contabilitate:
conditiile cu privire la legalitatea efectudrii rambursarilor de rate sau a platilor de
dobanzi de credite, ori imprumuturilor contractate / garantate sunt indeplinite;

v alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite.

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

AN N A
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Documentele care atestd parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor stau la baza
inregistrarii in contabilitatea patrimoniala a USV lasi pentru reflectarea serviciului efectuat si a
obligatiei de plata fata de tertii creditori.

8.2.3. Ordonantarea cheltuielilor

Ordonantarea cheltuielilor este faza in care se confirma ca livrarile de bunuri au fost
efectuate sau alte creante au fost verificate si sunt exigibile precum si ca plata poate fi realizata.

Ordonantarea de platd este datata si semnatd de ordonatorul de credite sau persoana delegata
cu aceste atributii.

Ordonantarea de platd va fi insotita de documentele justificative in original §i va purta viza
persoanelor autorizate din compartimentele de specialitate, care sd confirme corectitudinea sumelor
de plati. livrarea si receptionarea bunurilor, executarea lucrarilor si prestarea serviciilor, existenta
unui alt titlu care sa justifice plata, precum si, dupa caz, inregistrarea bunurilor in gestiunca
institutiei si in contabilitatea acesteia.

Ordonantarea de plata trebuie sa contind date cu privire la:
exercitiul bugetar in care se inregistreaza plata;
subdiviziunea bugetard la care se inregistreaza plata;
suma de plata (in cifre si litere) exprimata in moneda nationala;
datele de identificare a beneficiarului platii;
natura cheltuielilor;
modalitatea de plata.

AR ELR

La inscrierea informatiilor in coloana 1 "Disponibil inaintea efectudrii platii" din formularul
"Ordonantare de platd" se va tine cont de angajamentele bugetare evidentiate in contul 8066
"Angajamente bugetare", precum si de platile efectuate din contul 770 "Finantarea de la buget" sau

ordonantate anterior $i care nu au aparut decontate in extrasul de cont la momentul intocmirii
formularului "Ordonantare de plata".

Ordonantarea de plata va fi insotitd de documentele justificative in original $i va purta viza
persoanelor autorizate din compartimentele de specialitate, care sa confirme corectitudinea sumelor
de plata, livrarea si receptionarea bunurilor, executarea lucrarilor si prestarea serviciilor, existenta
unui alt titlu care sa justifice plata, precum si, dupd caz, inregistrarea bunurilor in gestiunea
institutiei si in contabilitatea acesteia.

Inainte de a fi transmisd compartimentului financiar (financiar-contabil) pentru plata
ordonantarea de platd se transmite pentru avizare persoanei desemnate sa exercite controlul
financiar preventiv propriu.

Scopul acestei avizari este de a stabili ca:
ordonantarea de plata a fost emisa corect;
ordonantarea de plata corespunde cu cheltuielile angajate si suma respectivd este exacti;
cheltuiala este inscrisa la subdiviziunea corespunzatoare din bugetul aprobat;
existd credite bugetare disponibile;
documentele justificative sunt in conformitate cu reglementarile in vigoare;
numele si datele de identificare ale creditorului sunt corecte.

R N NN
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Nici o ordonantare de platid nu poate fi prezentatd spre semnare ordonatorului de credite
decat dupd ce persoana desemnatd sa exercite controlul financiar preventiv propriu a acordat viza.

Persoana desemnatd si exercite controlul financiar preventiv propriu se asigurd cd
ordonantarile supuse vizei se referd la angajamente de cheltuieli deja vizate si c@ sunt indeplinite
conditiile de lichidare a angajamentelor.

Dupa aprobare, ordonantarea de platd impreund cu toate documentele justificative in
original se inainteaza serviciului financiar pentru plata.

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

8.2.4. Plata cheltuielilor

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

Plata cheltuielilor se efectueaza in limita creditelor bugetare si destinatiilor aprobate in
conditiile dispozitiilor legale, prin unitatile de trezorerie si contabilitate publicd la care isi au
conturile deschise, cu exceptia platilor in valuta, care se efectueaza prin banci, sau a altor plati
prevazute de lege sa se efectueze prin banci.

Instrumentele de platd utilizate de institutiile publice sunt cecul de numerar (anexa nr. 7) si
ordinul de plata (anexa nr. 8) pentru trezoreria statului.

Plata se efectueaza de conducatorul compartimentului financiar (financiar-contabil)
numai dacé sunt indeplinite urmatoarele condifii:

v" cheltuielile care urmeaza sa fie platite au fost angajate, lichidate si ordonantate;

v’ existd credite bugetare deschise/repartizate sau disponibilitdti in conturi de disponibil;

v' subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueaza plata este cea corectd si
corespunde naturii cheltuielilor respective;
exista toate documentele justificative care sa justifice plata;
semndturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau
persoanelor desemnate de acesta sd exercite atributii ce decurg din procesul executarii
cheltuielilor bugetare, potrivit legii;

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

v" suma datorati beneficiarului este corecta;

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

v documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular;

v" alte conditii prevazute de lege.

<<

Nu se poate efectua plata in urmatoarele conditii:

sunt insuficiente;

v" nu exista confirmarea exercitiului efectuat si documentele nu sunt vizate pentru “Bun de
plata™;

v" beneficiarul nu este cel fatd de care institutia are obligatii;

12
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v nu existd viza de control financiar preventiv propriu pe ordonantarea de plata si nici

autorizarea prevazutd de lege.

In cazul constatarii unor erori, plata se suspendd, cu obligatia informarii in scris a
ordonatorului de credite. In aceasta situatie, ordonatorul de credite poate solicita in scris si pe
propria raspundere efectuarea platilor.

In vederea efectuirii cheltuielilor, institutiile publice au obligatia de a prezenta unitatilor de
trezorerie si contabilitate publicd 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 institutiile publice vor prezenta unitdtilor 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 dupd 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.
efectueaza potrivit normelor privind organizarea si functionarea trezoreriilor statului.

Ordinele de platd se emit pe numele fiecarui creditor. Acestea vor fi datate si vor avea
inscrise in spatiul rezervat obiectul platii si subdiviziunea bugetului aprobat de la care se face plata.

Un ordin de plata nu poate cuprinde plati referitoare la mai multe subdiviziuni ale bugetului
aprobat.

Ordinele de plata se emit pe baza documentelor justificative din care sa reiasd ca urmeaza
sa se achite integral sau partial o datorie contractata i justificata.
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 efectua 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 sd se efectueze din
numerarul ridicat. Institutiile publice vor lua masurile necesare pentru reducerea la maximum a
platilor in numerar, efectudnd prin casieria proprie numai acele cheltuieli de volum redus care nu se
justificd a fi efectuate prin virament.

8.2.5. Organizarea, evidenta si raportarea 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 Financiar
Contabilitate, iar persoana desemnatd sa exercite controlul financiar preventiv propriu va
supraveghea organizarea si {inerea evidentei, actualizarea §i raportarea angajamentelor bugetare §i
legale.

Scopul organizdrii 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.

13
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Scopul organizirii evidentei angajamentelor legale este de a furniza informatii in orice
moment si pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercitiul bugetar curent cu
privire la angajamentele legale anuale sau multianuale aprobate de ordonatorul de credite.

Angajamentele bugetare si legale se evidentiaza in contabilitate in conturi in afara bilantului
(8060 — Credite bugetare aprobate; 8066 — Angajamente bugetare; 8067 — Angajamente legale).
utilizandu-se metoda de inregistare in partida simpla, inregistrarile efectudndu-se in debitul si in
creditul unui singur cont, fard utilizarea de conturi corespondente. Functionarea acestor conturi este
precizatd in normele metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare si legale
aprobate prin OMFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenia si
raportarea angajamentelor bugetare si legale.

8.3. Documente utilizate
8.3.1 Lista si provenienta documentelor

In cazul prezentei proceduri operationale sunt utilizate urmétoarele formulare:
P.0.C.F.C.-22.01 — Propunere de angajare a unei cheltuieli;

P.0.C.F.C.-22.02 — Angajament bugetar individual/global;

P.O.C.F.C.-22.03 — Factura;

P.O.C.F.C.-22.04 — Proces-verbal de receptie si punere in functiune a mijloacelor fixe;
P.O.C.F.C.-22.05 — Nota de receptie si constatare de diferente;

P.O.C.F.C.-22.06 — Ordonantare de plata;

P.0.C.F.C.-22.07 — Cec de numerar;

P.0.C.F.C.-22.08 — Ordin de plata;

P.O.C.F.C.-22.09 — Ordin de plata multiplu.

8.3.2. Continutul si rolul documentelor

a) Propunere de angajare a unei cheltuieli — documentul care insoteste proiectul de
angajament legal care se prezinta la viza de control financiar preventiv.

b) Angajament bugetar individual/global - orice act prin care au fost rezervate fonduri
publice unei anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate.

¢) Factura - documentul care atestd ca bunurile au fost livrate, lucrdrile executate si
serviciile prestate.

d) Proces-verbal de receptie si punere in functiune a mijloacelor fixe — documentul care
atesta ca mijloacele fixe au fost receptionate si puse in functiune.

e) Nota de receptie si constatare de diferente - documentul care se intocmeste de cétre
comisia de receptie si de cdtre gestionar cu ocazia receptiondrii marturilor sosite la depozit.

) Ordonantare de platd — documentul emis in procesul executiei bugetare care confirma ca
livririle de bunuri au fost efectuate sau alte creante au fost verificate si ca plata poate fi realizata.

g) Cec de numerar - documentul de dispozitie prin care o unitate economica da dispozitie
bancii sa plateasca delegatului sdu o suma de bani.

h) Ordin de platd - este o dispozitie neconditionata, datd de cétre un titular de cont, bancii
sale, de a pune la dispozitia unui beneficiar o anumita suma de bani.

14
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8.3.3. Circuitul documentelor

Referat de necesitate aprobat

v

Propunere de angajare a unei cheltuieli

v

Angajament bugetar individuat/global

v

Introducere Angajament in aplicatia CAB

v

Angajament legal - Comandd/Contract, etc.

Factura

/P:oces-verbal de receptie si

Lichidare [ | punere in functiune mijloace fixe

diferente

\! Nota de receptie si constatare de

Conducatorul compartimentului de specialitate acorda viza
..Certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii”

l

Persoana responsabild acorda viza
.Bun de plata”

!

Ordonantare de plata

!

Introducere Receptie in aplicatia CAB

! __—

Plata cheltuielilor e

15

Cec de numerar

Ordin de plata
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8.4. Resurse necesare

8.4.1. Resurse materiale: rechizite, linii telefonice, calculatoare, acces la baza de date,

8.4.2. Resurse umane: personal din cadrul serviciilor de specialitate ale USV Iasi, sefii de

servicii, Director General Administrativ, Prorectori, Rector.

8.4.3. Resurse financiare: desfasurarea activitatii procedurate nu implica resurse financiare

suplimentare fata de cele alocate prin bugetul USV Iasi.

8.5. Modul de lucru

8.5.1 Referatele de necesitate se vor intocmi separat, pe categorii de cheltuieli:

Cheltuieli de personal/ deplasari/ burse/ trasnport studenti / diverse taxe;

Servicii;

v
v" Materiale/stocuri/obiecte de inventar;
v
v

Lucréri de investitii si achizitii de mijloace fixe, etc.

Modul de lucru in cazul cheltuieli de personal/ deplasari/ burse/ trasnport studenti/ diverse

taxe este urmatorul:

—

Referatul de necesitate este intocmit de persoana care identificd necesitatea.

Referatul se prezintd spre avizare la persoanele nominalizate cu verificarea oportunitatii i
necesitatii angajarii cheltuielii : sef departament, decan, sef serviciu/structurd, director de
proiect, director general administrativ, prorector, etc.

In continuare, referatul de necesitate se prezinta spre avizare, la Serviciul Contabilitate care
incadreaza 1in clasificatie economicd, verificd/confirma disponibilitatea bugetara si
financiara pentru sursa de finantare indicata de solicitant, la Contabil Sef, Prorector si apoi
pentru aprobare la Rector.

Serviciul Buget Financiar / contabilitate intocmeste angajamentele/ordonantarile in
programul informatic - Premier pe baza statelor de plata / ordine de deplasare sau alte
documente justificative;

Angajamentele se introduc in aplicatia CAB (aplicatie gestionatd de ANAF) si se noteaza pe
angajamentul bugetar codul de angajament generat de aplicatie CAB.

Ulterior se transmite spre aprobare la compartimentul de specialitate, persoana desemnata cu
viza CFPP, Prorector, Rector;

Documentele semnate se intorc la Serviciul Buget Financiar in vederea efectudrii platiilor.
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10.

L

Modul de lucru in cazul achizitiilor de materiale/stocuri/obiecte de inventar/ servicii/ lucrari
de investitii, mijloace fixe, etc:

Referatul de necesitate este intocmit de persoana care identificd necesitatea achizitionarii
unor materiale/obiecte de inventar/mijloace fixe/servicii si lucrari, mentionind daca reperele
solicitate a fi achizitionate au fost prinse in programul/planul anual de achizitii publice sau
nu, si indica sursa de finantare din care se sustine achizitia. Dacd nu au fost previazute in
planul anual de achizitii publice, achizitia va fi efectuatd dupa actualizarea PAAP.

Referatul se prezintd spre avizare la persoanele nominalizate cu verificarea oportunitatii
achizitiei: sef departament, decan, sef serviciu/structurd, director general administrativ, etc.
Referatul se prezinta la serviciul de achizitii care confirma sau corecteazd valoarea
estimata de achizitie, verifica incadrarea in programul/planul anual de achizitii sau propune
modificarea acestuia, confirma posibilitatea realizarii achizitiei cu incadrare in exercitiul
financiar pentru care este aprobat BVC. Avand in vedere ca referatele sunt avizate de
serviciul de achizitii pentru valoarea estimata a achizitiei sunt permise modificari de maxim
10% ale valorilor la incheierea angajamentelor legale. Modificdrile peste aceste valori
trebuie supuse reavizarii persoanelor desemnate cu aprobarea referatelor.

in continuare, referatul de necesitate se prezintd spre avizare la Directia Generala
Administrativd pentru oportunitatea achizitiei, la Serviciul Contabilitate care incadreaza in
clasificatie economica, verificd/confirma disponibilitatea bugetara si financiara pentru sursa
de finantare indicatd de solicitant, la Contabil Sef, Prorector si apoi pentru aprobare la
Rector.

Dupi aprobarea referatelor de necesitate de cétre ordonatorul de credite al USV lasi, acestea
sunt transmise catre seful serviciului de achizitii care il repartizeaza in lucru catre o
persoand desemnata din cadrul serviciului.

Persoana desemnatd cu efectuarea achizitiei intocmeste documentatia necesard achizitiei
(SICAP + introducere comanda/contract in programul informatic - Premier).

Proiectul de angajament legal (comanda, contract, alt document legal de angajare) avizat de
Serviciul Achizitii este transmis la Serviciul Buget unde se intocmeste angajamentul
bugetar. Se inregistreaza in CAB (aplicatie gestionatdi de ANAF) si se noteazd pe
angajamentul bugetar codul de angajament generat de aplicatie CAB.

Setul de documente prezentate mai sus vor fi avizate de cétre persoana responsabila cu
acordarea vizei CFPP si transmise spre aprobare catre ordonatorul de credite sau persoanei
delegate cu aceste atributii.

Proiectele de angajament legale care nu sunt aprobate de ordonatorul de credite vor reveni la
Serviciul Buget pentru corectia inregistrarii acestora (diminuare) in programul informatic -
Premier si in aplicatia CAB.

Comanda, angajamentul bugetar, propunerea de angajare si referatul de necesitate revin la
persoana care a initiat achizitia si care va urmari livrarea i receptionarea produselor din
cadrul Serviciului Achizitii Publice.

In cadrul Serviciului Achizitii Publice, la primirea efectivdi a produselor sau receptia
serviciilor, se semneaza factura de primire si in aceeasi zi se genereazd Nota de Intrare-
Receptie, respectiv se atageaza Proces verbal de punere in functiune, Procesul verbal de
receptie a serviciului semnat de furnizor si reprezentantul USV. Nota de Intrare-Receptie se
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genereazd din programul informatic — Premier in ziua primirii produselor/ serviciilor, in
ordine cronologica, sistematica conform prevederilor legale in vigoare.

12. Nota de Intrare-Receptie trebuie introdusid in programul informatic - Premier respectand
sursa de finantare specificatd in referatul de necesitate si gestiunea aferentd. conform
comenzii intocmitd de Serviciul Achizitii Publice.

13. Setul de documente care atestd lichidarea se completeza cu semndturi in maxim 2 zile
lucrétoare.

14. Dupa semnarea documentelor de receptie catre persoanele responsabile, factura insofita de
setul de documente se prezintd pentru certificarea realitatii, regularitatii si legalitatii la
compartimentul de specialitate i apoi la directorul general administrativ pentru acordarea
vizei .Bun de platd”. Prin acordarea semnaturii de receptie, a certificarii realitatii,
regularititii si legalitatii la compartimentele de specialitate si avizarea pentru “Bun de plata”
pe documentul justificativ, se confirma parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor si se
confirma cd bunurile furnizate au fost receptionate, lucrarile au fost executate si serviciile
prestate si exista o obligatie certa de plata fata de tertii creditori.

15. Factura cu setul de documente atasat revine la Serviciul Contabilitate pentru inregistrarea pe
conturi contabile si generarea ordonantirii de platd. Ordonantarea de platd insofitd de
documentele justificative in original, care si confirme corectitudinea sumelor de plata,
livrarea si receptionarea bunurilor, executarea lucrdrilor si prestarea serviciilor, existenta
unui alt titlu care sd justifice plata, se prezintd la persoana desemnatd pentru a face
inregistrarea receptiei in CAB.

16. Ordonantarea de platd emisd de catre Serviciul Contabilitate insotiti de documentele
justificative va fi prezentatd persoanei desemnate sd acorde viza de CFPP, apoi se prezintd
spre aprobare ordonatorului de credite sau persoanei delegate cu aceste atributii.

17. Dupd aprobare, ordonantarea de platd impreund cu toate documentele justificative, in
original, se inainteaza Serviciului Financiar pentru efectuarea platii.

8. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
Persoana care identifici necesitatea angajarii unei cheltuieli:

1) intocmeste referatul de necesitate si este responsabil de argumentarea necesitatii si
oportunitatii angajarii cheltuielii;

2) identifici o sursd de finantare si verifica impreuna cu servicii administrative corectitudinea
alegerii acesteia si incadrarea in conformitate;

3) urmireste derularea procesului de angajare a cheltuielii, participa la receptia bunurilor sau
a lucrdrilor urmirind conformitatea si regularitatea, avdnd obligatia de a semnala
neconformititile pana la finalizarea fazei de lichidare a cheltuielilor, faza la finalul céreia
se evidentiazd o obligatie certd de plata fata de tertii creditori.

Persoana din cadrul Serviciului Buget Financiar
1) intocmeste propunerea de angajare a unei cheltuieli si angajamentul bugetar;

2) inregistreaza in CAB si noteazd codul de angajament atribuit pe documentele generate din
programul informatic — Premier, pentru toate angajamentele;
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3) transmite propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentul bugetar catre persoana care
acorda viza CFPP;

4) inregistrata receptia in aplicatia CAB la primirea ordonantarii de plata;

5) efectueazd plata pe baza ordonantarilor de platd aprobate, insotite de documente
justificative conforme;

6) opereaza in sistemul national de raportare FOREXEBUG toate operatiunile din aplicatia
CAB. indiferent de compartimentul de specialitate care initiazd angajarea bugetara.

Responsabilii din cadrul Serviciului Contabilitate

1) avizeazi referate verificand incadrarea in buget si disponibil, precum si conformitatea cu
sursa de finantare indicata:

2) avizeaza propunerea de angajare si verificd conformitatea cu documentele care au stat la
baza proiectului de angajament;

3) inregistreaza factura in programul Premier dupa parcurgerea fazei de lichidare;

4) intocmeste ordonantarea de platd si o trimite pentru inregistrarea in aplicatia CAB la
Serviciul financiar buget.

Responsabilii din cadrul Serviciului de achizitii publice

1) verificd / estimeazd valoarea de achizitie a reperelor solicitate si avizeaza referatul de
necesitate cu privire la incadrarea in PAAP si posibilitatea efectudrii achizitiei in anul
bugetar pentru care este aprobat bugetul, astfel incat sa existe certitudinea cd bunurile si
serviciile care fac obiectul angajamentelor vor fi livrate, respectiv prestate, si vor putea fi
plati in exercitiul bugetar respectiv;

2) transmite referatul de necesitate catre Directia Generala Administrativa, pentru avizare;

3) primeste prin repartizare de la seful serviciului de achizitii referatul de necesitate aprobat de
conducdtorul institutiei si demareaza procedura de achizitie, conform legii, pe care o va
finaliza in cel mai scurt timp posibil, cu incadrare in timpi estimati de realizare a achizitiei
stabiliti de seful de serviciu achizitii pentru fiecare tip de procedura de achizitie;

4) intocmeste documentatia necesara achizitiei (SICAP + comandd/contract in programul
informatic - Premier).

5) prezinta la serviciul buget proiectul de angajament legal (contractul/ comanda) avizat de
seful serviciului achizitii publice, insotit de referatul de necesitate pentru intocmirea
angajamentelor bugetare;

6) urmareste derularea achizitiei si finalizarea acesteia in conformitate cu documentele care au
stat la baza demardrii procedurii de achizitie.

7) la primirea produselor, in aceeasi zi intocmeste Nota de Intrare-Receptie in programul
informatic — Premier, pe care o semneazd impreund cu gestionarul magaziei centrale si
persoana in gestiunea careia intrd produsele achizitionate.
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Conducitorul Serviciului Achizitii Publice

1)
2)
3)

4)

5)

1)

urmareste si actualizeaza atunci cand este necesar Planul Anual de Achizitii;

primeste referatul de necesitate aprobat de cétre conducatorul unitétii;

repartizeaza referatele de necesitate aprobate catre responsabilii de achizitii din cadrul
compartimentului si urmareste finalizarea procedurii de achizitie in cel mai scurt timp
posibil, cu incadrare in timpi estimati de realizare a achizitiei stabiliti pentru fiecare tip de
procedura de achizitie;

avizeaza comenzile si contractele intocmite de responsabilii de achizitie si transmite
comanda/contractul spre serviciul financiar buget;

verificd si avizeazd cu viza .Certificat in privinta realitatii, regularitétii si legalitatii”
facturile insotite de documentele care atesta parcurgerea fazei de lichidare, prin care se
confirmi ci bunurile au fost livrate, lucrarile executate si serviciile prestate si transmite
setul de documente citre directia generala administrativa.

Conducitorii Serviciilor de specialitate implicate in ALOP (Serviciul Resurse umane,

Serviciul Patrimoniu, Serviciul Dezvoltare institutionald, Serviciul Securitate a
muncii si mediului, Serviciul social, etc.)

verificd si avizeaza cu viza ,Certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii”
facturile insotite de documentele care atestd parcurgerea fazei de lichidare, prin care se
confirma ca bunurile au fost livrate, lucrdrile executate si serviciile prestate i transmite
setul de documente catre directia generala administrativa.

Persoana desemnati si acorde viza “Bun de plata”

1) documentele care atestd bunurile livrate, lucrarile executate si serviciile prestate sau din care
reies obligatii de plata certe se vizeaza pentru "Bun de platd" de ordonatorul de credite sau
de persoana delegata cu aceste atributii.

Compartimentul juridic

1) verifica si avizeaza contractele de achizitie publica;
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Persoana desemnata sa acorde viza CFPP

1) verifica conform procedurii proprii CFP si a dispozitiilor legislative si avizeazd
angajamentul legal, propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentul bugetar si
ordonantarea de plati;

2) transmite angajamentul legal, propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentul
bugetar si ordonantarea de platd catre compartimentele specializate / ordonatorul de
credite sau persoana delegata cu aceste atributii.

Ordonatorul de credite

1) aproba sau nu referatul de necesitate, angajamentul legal, propunerea de angajare a unei
cheltuieli, angajamentul bugetar si ordonantarea de plata.

10. Anexe, inregistriri, arhivari

10.1. Anexele P.O.C.F.C.22.01 la P.O.C.F.C.22.08 sunt prezentate detaliat, dupa cum
urmeaza:
10.2. Inregistrari

Documentele din prezenta procedurd se inregistreaza conform evidentei la nivel de
institutie.
10.3. Arhivarea procedurii

Originalele PO revizuita se claseaza si se pastreaza timp de 5 ani de catre USV lasi. Dupa

aceastd perioadd, PO sunt trasmise la Arhiva USV lasi, cu respectarea reglementarilor specifice
arhivarii.
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Anexa 1

MINISTERUL (INSTITUTIA)

P.O.CF.C22.01

Data emiterii ..........
Compartimentul de specialitate
Nr. .

PROPUNERE DE ANGAJARE a unei cheltuieli

Seopuls s

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

in limita creditelor bugetare

Calculul disponibilului de credite bugetare

Subdiviziunea

cosfcabel create

aprobatcap. ; bugetare

subcap tltlu Bprabare(er
.......... 8060)

.......... art.

.......... alifs oo

0 1

Compartimentul de
specialitate

Disponibil
Credite de credite
bugetare bugetare
angajate(din  ce mai
ct. 8066) poate fi
angajat
3=col 1
2 ~2

Compartimentul de contabilitate”

Ordonator de credite,

22

Suma angajata

valuta
curs lei
valutar
felul suma
4 5 6 7
TOTAL ....cveeee

- lei -

Disponibil
de
credite
bugetare
ramas de
angajat

CFPP CFPD
Data .......... Data ..........
"1 b gEe—— 7] - ——
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Anexa 2 P.0.C.F.C.22.02

MINISTERUL (INSTITUTIA)..........

Data emiterii ...
Compartimentul de specialitate

- lei -

Beneficiar: . . ... ..
inregistrarea
bugetara Suma
Spatiu rezervat CFPP  Data:
H - viza Semnatura:
cap . .. subcap ... .titlu....art.....  Refuz de vizd
e - e GEEFG - Inregistrare individualad Nr
Data.....
Spatiu rezervat CFPD
Data:
2 - Viza
Sumatotala ... - Intentia de refuz de viza
Semnatura:
- Refuz de vizd
. . e - Inregistrare individuald Nr
Tipul angajamentul: individual (global) . . . pata.....
Ordonator de credite,
Data: Semnatura:

23



UNIVERSITATEA
PENTRU STIINTELE
VIETII ,JON IONESCU DE
LA BRAD” IASI

CIRCUITUL DOCUMENTELOR
PRIVIND ANGAJAREA,
LICHIDAREA, ORDONANTAREA
SI PLATA CHELTUIELILOR
COD P.O.D.F.C. 22

Editia: 1
Revizia: 1
Data: 30.01.2024

Anexa 3 P.O.C.F.C.22.03
Furnizor: Seria Cumparator:
C.U.I/C.LF: si numarul:
Sediul: Nr.Reg.Com.:
S Factura fiscala | .,
Contul: Sediu:
Banca: Nr.Facturii:
Data(zz.ll.aaaa) Judet:
Tel./Fax Nr. aviz insotire a marfii: Contul:
Email (daca este cazul) Banca:
COTATVA: 20%
Denumirea pr‘ofl_uselor ) Preutuj unitar Valoarea Valoarea
Nr.crt. sau a serviciilor U.M. Cantitatea (fara TVA) et TVA
(lucrarilor) - lei - - lei -
1 2 3 4 5 (3x4) 6
1 | Produsul 1 buc. 1.00
2 Produsul2 buc. 100 .
- I
Semnatura si Date privind expeditia ;
stampila Numele delegatului: din care:
furnizorului Identificat cu C.I. Seria/Numar: accize
Eliberata de: Semnatura Total de plata (col.5 +
Mijlocul de transport nr.: de primire col.6)
Expedierea s-a facut in prezenta noastra
la data 0.00
ora Semnaturi:
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Anexa 5
P.O.C.F.C22.05
UNIEREER < ovn cnamasesisi I
NOTA DE RECEDTIE $I CONSTATRRE DE DIFERENIE
|
Numiz ll Data |I Facturd I
document |J Nr.

Aviz de insotire a mirfii

|
| [ |

Subsemnatii, merbrii comisiei de receptie, am procedat la receptionarea valorilor materiale furnizate de |

.. - 1, NP S e o cu vagonul/avtonr. .......cieieieaaas documente insagitoare
............................ delegat ..... ve....constatindu-se urmdtoarele:
T — T T T T
Valoarea la
Receptionat kdaaos Pret de VA pret de
Denumires Cantitatea comercial | achizitie vanzare
Nr. | bunuriloz U.r‘H| conform |uninaz + inclusiv TVR
crt. |receptionste| |documente : ' - adaosul | : . 1
| Preg | comercial |
| Cantitate| de Unitar|Total| unitar |Unitard|Totald [Unitard|Totali |
|achizigie
| | | ] | ] | | | |
1 IH I I T - E 1 N _ | E - I
0 | 1 2] 3 | & | s | s ]7=4xcf g=84& | 3 |10=4x5|11=6+3 [12=4x1l
| TOTAL | x| x | = | = | x | | = | =x | | =x |
| I ] | | | | | | I 1I
Comisia de recepgie Primit in gestiune |
|
T I |
Numele 5i prenumele | Semndtura | Data | Serndtura |
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Anexa 6 P.O.C.F.C.22.06

MINISTERUL (INSTITUTIA)

Data 'emiteril .. u i icis el e o
Compartimentul de

SPECIalitaks . cew v oo mwe nme o
WXL w v evens dve souvw e wie

ORDONANTARE DE PLATA

Hatira cheTEuielEl . v v wine siaie o simm ame smera
Lista documentelor justificative

Nr./data angajamentului legal ......cccevevresncanans
Modul de plata (virament/nuUmerar) .....c.cceeseansanns
Tet/Valuta i con vess v s wim vl S98 e s S w9 st et et
Suma ‘datorata beneficiarulul . zwa s s wwis sea v s e
Avansuri acordate si retinute beneficiarului ........
suma ‘de plata (1e1) . sws sces somis mims siwis wwis mws s wae wee ae
Suma de plata (valuta)
= SEIal FalUtel us sus vad awsi v gan g @ BN SR S
= suma in VALULA o can sene siee ol els Vit VT sele vals i
= (el WRALNEAL . wod it Sns BT 55 HEE 165 EE T aes
= suma in 1@l ...t iiiiiernain e
Calculul disponibilului din contul de angajamente bugetare = lei -
Subdiviziunea clasificatiei Disponibil Disponibil
bugetare Cap. ....ccouun inaintea Suma de dupa efectuarea
subcap. ... titlu ...... efectuarii plata platii
art. .... alin. ...... platii (ect. 950)
0 1 2 3 =col. 1-2
Numele si adresa Numarul de
beneficiarului cont L.iiiin e
................ Trezoreria
................ (BERER) won e e mem e
................ COA: 5 v wese v Wi &G o
Compartimentul de Compartimentul Control financiar preventiwv
de specialitate de contabilitate*)
CEPP CFPD
Pata = iew s wva v BDELE wa e wani s e DREE v e wavemine ¥ BEES. v wwiw evson wmie
Semnatura ....... Semnatura ........ Viza Viza
Semnatura u. ves s s Semnatura .......

Ordonator de credite,
Data:
Semnatura:

27




UNIVERSITATEA PENTRU
STIINTELE VIETII ,,JON

CIRCUITUL DOCUMENTELOR PRIVIND
ANGAJAREA, LICHIDAREA,

Editia: 1
Revizia: 1

IONESCU DE LA BRAD” ORDONANTAREA (I PLATA Data:
IASI CHELTUIELILOR 30.01.2024
COD P.O.D.F.C. 22
Anexa 7 P.OC.E.C22/07

CEC RIDICARE

HUMERAR WULTIPLY PANAR

BUMA LELADICA

HSTITURE PUBLICA

oF

REPREZEMTANT INSTITUNE PUBLICANUNE 53 PRENUME)

<1 SERIE MR

MR GIMBOL CONT

SR

DAY A adimmimnyg

ELBERAT DE

bl B

(T,

COD PROGEAN 00 ANGARANENT INORATOR ANGIUAMERT | EXPLICATH SUMA
=
Lfﬂ:%.““”"“*: | Preautisied | | lgsre |
Anexa 8 P.0O.C.F.C.22.08
FLATITOR
Cod de identificare fiacali 1
i Adresa
T Codul BIC
plitror
Dala
Prumires Acceptsres Securala b s
BESEFICIAR A L@
Semmarure ) .'f“qi;_“;. i l
Cod de identificars fscali o
Cod [RAN Codul BIC
beneficisr {“
|
Data smsiteryi | E ! .
Fapreseniind = C’W_ﬂ;fﬂg !
2zl aaan \
Semmaturs platiisralui 1 Stampila ExP g
Data debetirii ¢ | e
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Anexa 9 P.O.C.F.C.22.09

ORDIN DE PLATA MULTIPLU ELECTRONIC reneeere| A i

Tip Ernitate . ;mmmfi:i Alts Entitst " Parscana Adics (OPME) .

Nurmr d : i — aldi il

R Data documert | Hrireagizrari RIS

Total Decument | el LEIADKA

Darwamira Pistior | = . Crpser | I | Adwspinier} 3 g =EEe

BLATITOR BENEFIOAR

NA. 7 Denamire Cod Cod  [inchoater| Danumin WOF Cod IBAN Denumirelanca/ | o | Wumar "
| CodBMipiatior Treorsris | Pragram |hqq'-m Angaj. Barwficinr me: I bansfiiar ez i | apil I e I
NUMAR OP R | cRoeERROR s

2

wwewtor—— [TTTTTTITTTTTTTTLITTITLL] e—— S ERNSENNSENRRRNRRRRENNNN
[ ———— LU R K P T T XA e IBAN BENEFIOJAR

DENUMIRE TREZORERIE |

COD PROGRAM P R R e DEN BANCATREZORERE | ]
SUMA

COD ANGAJAMENT

INDICATOR ANGAJAMENT | NREVIDENTAPLATI

40’—1 REPREZENTAND

l VALIDARE 51 GENERARE XML J

Semraturs | ;’7 T

FISIBRELE CARE 3£ TMPORTA TREBUIE Sk RIB gt Sl S5A T1 FOST GENERATE OIN AFLICRTIIIR

ATENTIE!!! Oebitarea contului se va realiza in functie de data si ora la care ze depune documentul 3i se primeste prima votificare din partea
sistemului prin care se confirms corectitudinea formala a documentului.
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