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3. SCOP

3.1. Stabileste modul de derulare a procesului operational privind parcurgerea celor patru faze ale
executiei bugetare a cheltuielilor, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor,
precum si persoanele si compartimentele implicate din cadrul Universitatii din Pitesti.

3.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru parcurgerea celor patru faze ale
executiei bugetare a cheltuielilor.

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

3.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare Si/sau control, iar pe rectorul
Universitatii din Pitesti 1l sprijind Tn luarea deciziilor.

3.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale,

Stabileste un set de reguli si operatiuni unitare pentru parcurgerea celor patru faze ale executiei
bugetare a cheltuielilor, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor,
precum si organizarea conducerii evidentei si raportarea angajamentelor bugetare si legale in
cadrul Universitatii din Pitesti,

Executia bugetard se bazeaza pe principiul separdrii atributiilor persoanelor care au calitatea de
ordonator de credite de atributiile persoanelor care au calitatea de contabil.

Ordonatorul de credite al universitatii sau persoanele imputernicite de acesta, sunt autorizate sa
angajeze, sa lichideze si sa ordonanteze cheltuieli pe parcursul exercitiului financiar, in limita
creditelor bugetare aprobate, pe baza propunerilor compartimentelor de specialitate din
Universitatea din Pitesti.

Plata cheltuielilor este asigurata de directia economica, in limita fondurilor disponibile.

Scopul organizarii 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 s& se determine creditele
bugetare disponibile care pot fi angajate in viitor;

Scopul organizarii evidentei 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

4. DOMENIUL DE APLICARE
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4.1. Procedura operationala privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor se aplica
tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa postului, in parcurgerea celor
patru faze ale executiei bugetare a cheltuielilor din cadrul Universitatii din Pitesti.

4.2. In derularea activititii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor sunt
implicate persoanele desemnate prin decizia Rectorului Universitatii din Pitesti

4.3. Principalele activitati derulate Tn vederea parcurgerii celor patru faze ale executiei bugetare sunt:
- Emiterea actului de delegare a atributiilor;
Angajarea cheltuielilor;
Lichidarea cheltuielilor;
Ordonantarea cheltuielilor;
Plata cheltuielilor.

4.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor sunt:
Conducerea Universitatii din Pitesti;
Toate compartimentele academice si administrative din organigrama in vigoare a Universitatii
din Pitesti;
Directia economica;
Persoanele desemnate s& exercite controlul financiar preventiv din cadrul Universitatii din
Pitesti;
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5. DOCUMENTE DE REFERINTA

5.1. Reglementari internationale
Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia
persoanelor fizice n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor);

5.2. Legislatie primara
- Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordinul nr. 1.792/2002 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;
Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme
profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu,
republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completérile ulterioare ;
Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-contabile;
Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificdrile si completarile
ulterioare.

5.3. Legislatie secundara
Ordonanta Guvernului nr. 119/999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;
Legea 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 si reglementarile interne elaborate in cadrul Universitatii din Pitesti;

5.4. Alte reglementari interne ale entitatii publice
Regulamentul privind organizarea si functionarea Universitatii din Pitesti;
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Regulamentul privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, aplicabil in cadrul Universitatii din

Pitesti.
Carta UPIT;

Organigrama Universitatii din Pitesti;

Fisele posturilor;

6. DEFINITII S| ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

6.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul,
actul care defineste termenul

Actiuni multianuale

Programe, proiecte si altele asemenea care se desfasoara pe o
perioada mai mare de un an si care dau nastere la credite de
angajament si credite bugetare;

Angajament bugetar

Actul administrativ prin care se rezerva creditul bugetar in
vederea stingerii obligatiei de plata ce rezulta din executarea
angajamentului legal,

Angajament legal

Actul juridic prin care se creeaza, in cazul actelor
administrative sau contractelor, ori se constatd, Tn cazul
legilor, hotararilor de Guvern, acordurilor, hotararilor
judecatoresti, obligatia de plata pe seama fondurilor publice;

Angajarea cheltuielilor

Faza in procesul executiei bugetare, prin care institutia publica
isi asuma obligatia de a plati o suma de bani, rezultatd in urma
indeplinirii conditiilor stipulate Tintr-un angajament legal
pentru livrarea de bunuri, executarea de lucrari, prestarea de
servicii si onorarea obligatiilor de plata rezultate in baza
legilor, hotararilor de Guvern, acordurilor, hotararilor
judecatoresti, Tn limita creditelor de angajament aprobate prin
legea bugetara anuala;

Buget

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

Consimgamant privind
prelucrarea datelor
cu caracter personal

Acordul neviciat al persoanei vizate de a-i fi prelucrate datele
cu caracter personal, care trebuie sa fie intotdeauna expres si
neechivoc;

Contabilitate

Activitatea specializatd Tn masurarea, evaluarea, cunoasterea,
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gestiunea si controlul activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii, precum si a rezultatelor obtinute din activitatea
derulata de catre entitatea publica;

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile
legale, Tn vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea,
structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
»control intern managerial” subliniaza responsabilitatea
tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor
proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice;

Credit bugetar

Suma aprobata prin buget, reprezentand limita maxima pana
la care se pot ordonanta si efectua plati in cursul anului
bugetar pentru angajamentele legale contractate Tn cursul
exercitiului bugetar si/sau din exercitii anterioare,

10.

Credit de angajament

Limita maxima in cadrul careia pot fi incheiate angajamentele
legale Tn timpul anului bugetar;

11.

Credite destinate unor
actiuni multianuale

Sume alocate unor programe, proiecte, subproiecte, obiective ,
care se desfasoarad pe o perioadd mai mare de un an si dau loc
la credite de angajament si credite bugetare;

12.

Compartiment de specialitate

Directie generald, Directie, Facultate, Departament, Serviciu,
Birou, Centre, inclusiv institutie fara personalitate juridica
aflata In subordinea, coordonarea sau sub autoritatea UPIT ex.
Filiale, colegiu tertiar nonuniversitar;

13.

Compartiment financiar-contabil

Denumire genericda pentru structura organizatoricd -
departament, directie, serviciu, birou, compartiment sau alte
structuri specifice - in cadrul institutiei publice, cu atributii Tn
fundamentarea, elaborarea si executia bugetului institutiei
si/sau Tn care este organizata evidenta contabild a elementelor
patrimoniale de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii, a veniturilor si cheltuielilor Tn baze contabile de
numerar si de angajamente, se efectueaza plata cheltuielilor,
se Tntocmesc situatiile financiare si/sau se elaboreaza si
fundamenteaza proiectul bugetului institutiei, dupa caz;

14.

Conducator compartiment

Director general, prorector, decan, director departament,
director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

15.

Conducatorul
compartimentului financiar-
contabil

Persoana care ocupa functia de conducere a compartimentului
financiar-contabil, precum si alta persoana Tmputernicitd sa
indeplineasca aceasta functie, cu studii economice superioare
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si care raspunde, Tmpreund cu personalul din subordine, de
inregistrarea in contabilitate a operatiunilor patrimoniale de
natura activelor, datoriilor, capitalurilor proprii, a veniturilor
si cheltuielilor in baze contabile de numerar si de
angajamente, de plata cheltuielilor, de intocmirea situatiilor
financiare si de elaborarea si fundamentarea proiectului
bugetului institutiei, dupd caz. Tn situatia In care institutia
publica nu are in structura sa un compartiment financiar-
contabil, contabilitatea este condusa potrivit prevederilor art.
10 alin. (5) din Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

16.

Control financiar
preventiv

Activitatea prin care se verifica legalitatea si regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public, Thainte de aprobarea acestora;

17.

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
finantate integral din venituri proprii, Tn limitele si potrivit
destinatiilor stabilite prin bugetele respective;

18.

Clasificatie bugetara

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

19.

Clasificatie economica

Gruparea cheltuielilor dupa natura si efectul lor economic;

20.

Datele cu caracter personal

Orice informatii privind o persoand fizicad identificatd sau
identificabila numita ,persoana vizata”; o persoana fizica
identificabild este o persoana care poate fi identificata, direct
sau indirect, in special prin referire la un element de
identificare, cum ar fi un nume, un numar de identificare, date
de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai
multe elemente specifice proprii identitatii sale fizice,
fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale;

21.

Documente financiar-contabile

Documente justificative si documente contabile;

22,

Deschidere de credite
bugetare

Aprobare comunicatda ordonatorului principal de credite de
catre Ministerul Finantelor Publice prin trezoreria statului, in
limita careia se pot efectua repartizari de credite bugetare si

plati;

23.

Deficit bugetar

Parte a cheltuielilor bugetare ce depaseste veniturile bugetare
intr-un an bugetar;

24,

Economicitate

Minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea
rezultatelor estimate ale unei activitati, cu mentinerea calitatii
corespunzatoare a acestor rezultate;

25,

Editie procedura

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica
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atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

26.

Entitate publica

Autoritate publicd, institutic publicd, companie/societate
nationald, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriala  este  actionar  majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri
publice si sau patrimoniu public;

27.

Executie bugetara

Activitatea de Tncasare a veniturilor bugetare si de efectuare a
platii cheltuielilor aprobate prin buget;

28.

Executia de casa a
bugetului

Complex de operatiuni care se refera la incasarea veniturilor si
plata cheltuielilor bugetare;

29.

Excedent bugetar

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

30.

Exercitiu bugetar

Perioada egala cu anul calendaristic pentru care se elaboreaza,
se aproba, se executa si se raporteaza bugetul;

31.

Fonduri publice

Sume alocate din bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale
de stat, bugetul fondurilor speciale, bugetul trezoreriei
statului, bugetele institutiilor publice autonome, 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, bugetul fondurilor provenite din credite
externe contractate sau garantate de stat si ale caror
rambursare, dobanzi si alte costuri se asigura din fonduri
publice;

32.

Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului n
atingerea  obiectivelor individuale si  organizationale,
caracteristic atat individului, cat si entitatii, si care precizeaza
sarcinile si responsabilitatile care Ti revin titularului unui post.
In general, fisa postului cuprinde: denumirea postului,
obiectivele individuale, sarcinile, competentele,
responsabilitatile, relatiile cu alte posturi, cerintele specifice
privind pregatirea, calitatile, aptitudinile si deprinderile
necesare realizarii obiectivelor individuale stabilite pentru
postul respectiv.

33.

Lege bugetara anuala

Lege care prevede si autorizeaza pentru fiecare an bugetar
veniturile si cheltuielile bugetare, precum si reglementari
specifice exercitiului bugetar;

34.

Lege de rectificare

Lege care modifica in cursul exercitiului bugetar legea
bugetara anuala;

35.

Legalitate

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

36.

Lichidarea cheltuielilor

Faza in procesul executiei bugetare in care ordonatorul de
credite verifica existenta dreptului creditorului, determina sau
verifica realitatea si cuantumul obligatiei de plata si verifica
conditiile de exigibilitate ale obligatiei de plata pe baza
documentelor justificative

37.

Ordonantarea cheltuielilor

Faza in procesul executiei bugetare prin care ordonatorul de
credite da dispozitie conducatorului compartimentului
financiar-contabil sa efectueze plata cheltuielilor care au
parcurs faza de lichidare

38.

Ordonator principal de
credite

Persoana imputernicita prin lege sau prin delegare, potrivit
legii, s& dispuna si s& aprobe operatiuni. In MFP, calitatea de
ordonator principal de credite este delegata prin ordin al
ministrului finantelor publice;

39.

Plata cheltuielilor

Faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final
prin care institutia publica achita obligatiile sale fata de terti;

40.

Prelucrarea datelor
cu caracter personal

Operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu
caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter
personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum
ar fi: colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea,
stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea,
utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau
punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau
combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea;

41.

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.

42.

Procedura operationala
(procedura de lucru)

Procedura care descrie un proces sau 0 activitate care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul intregii entitati
publice.

43.

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;

44,

Responsabilitate

Obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a carei neindeplinire
atrage sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere
juridica.

45.

Resurse

Totalitatea  elementelor de naturd fizica, umana,
informationald si financiard, necesare ca input pentru ca
strategiile sa fie operationale.
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46.

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii.

47.

Venituri bugetare

Resurse banesti, formate din impozite, taxe, contributii si alte
varsaminte, care se cuvin bugetului de stat, bugetului
asigurarilor sociale de stat, bugetului fondurilor speciale,
bugetului trezoreriei statului, bugetului institutiilor publice
finantate integral sau partial din bugetul de stat, bugetului
asigurarilor sociale de stat si bugetului fondurilor speciale,
dupa caz, bugetului institutiilor publice finantate integral din

venituri proprii, bugetului fondurilor externe nerambursabile;

48.

Virare de credite
bugetare

Operatiune prin care se diminueaza creditul bugetar de la o
subdiviziune a clasificatiei bugetare care prezinta
disponibilitati si se majoreazd corespunzator o alta
subdiviziune la care fondurile sunt insuficiente, cu
respectarea dispozitiilor legale de efectuare a operatiunilor

respective;

49.

EMSYS

Sistem informatic integrat pentru management financiar.

6.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. P.O. Procedurd operationald
2. E Elaborare

3. \Y Verificare

4, Av Avizare

5. A Aprobare

6. Ap Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. D.E. Directia Economica

9. M.E. Ministerul Educatiei
10. | UPIT Universitatea din Pitesti
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7. DESCRIERE PROCEDURA

7.1. Generalitati

o

celor patru faze ale executiei bugetare a cheltuielilor in cadrul Universitatii din Pitesti;

Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor sunt cele patru faze ale executiei
bugetare a cheltuielilor, conform prevederilor Legii nr. 500/2002 privind finantele publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

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

Sumele aprobate la partea de cheltuieli, prin bugetul de venituri si cheltuieli al universitatii, in
cadrul céruia se angajeaza, se ordonanteaza, lichideaza si se efectueaza plati, reprezinta limite maxime
care nu pot fi depasite.

Nici o cheltuiala din fonduri publice nu poate fi angajata, ordonantata si platita daca nu este
aprobata potrivit legii si nu are prevederi bugetare.

Raspunderea privind realizarea in cadrul universitatii a primelor trei faze ale executiei bugetare,
respectiv angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor Ti revine ordonatorului de credite sau
persoanelor imputernicite sa exercite aceasta calitate prin delegare.

Pentru a efectua o plata 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 exercitiu bugetar sau in exercitiile precedente
de ordonatorul de credite sau de alte persoane Tmputernicite, sa poata fi platite in cursul exercitiului
bugetar respectiv, in limita creditelor bugetare aprobate.

Raspunderea efectuarii celei de a patra faze a procesului executiei bugetare revine persoanelor
desemnate din cadrul Directiei Economice.

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

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

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

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 (directiei economice).
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Conducatorul Compartimentului financiar-contabil (directiei economice) este persoana care
ocupa functia de conducere a compartimentului financiar-contabil, precum si altd persoana
Tmputernicita sa Tndeplineascd aceasta functie, cu studii economice superioare si care raspunde,
Tmpreuna cu personalul din subordine, de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor patrimoniale de
natura activelor, datoriilor, capitalurilor proprii, a veniturilor si cheltuielilor in baze contabile de
numerar si de angajamente, de plata cheltuielilor, de intocmirea situatiilor financiare si de elaborarea si
fundamentarea proiectului bugetului institutiei, dupa caz.

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

Rectorul in calitate de ordonator de credite poate delega aceasta calitate nlocuitorilor de drept,
prorectorilor sau altor persoane Tmputernicite in acest scop, cu exceptia conducatorului
Compartimentului financiar-contabil. Prin actul de delegare, ordonatorul de credite va preciza
competentele delegate si conditiile delegarii.

Tn actul de delegare trebuie sa se specifice limitele si conditiile delegdrii, respectiv atributiile
persoanelor delegate s& semneze documentele de angajare, lichidare si ordonantare a cheltuielilor,
precum si subdiviziunile clasificatiei bugetului aprobat pentru care au fost imputernicite sa efectueze
aceste operatiuni si termenul de valabilitate al Tmputernicirii.

Persoanele Tmputernicite vor fi instruite Tn vederea protectiei datelor cu caracter personal care se
regasesc Tn documentele care parcurg fazele executiei bugetare (state de plata, dispozitii de plata,
contracte de muncé/decizii de numire, etc.)

Actul de delegare, Tnsotit de specimenele de semnaturi ale persoanelor care au fost imputernicite,
trebuie comunicat:
persoanelor imputernicite;
conducatorului Compartimentului financiar-contabil — care nu poate efectua nicio plata
ordonantata de o persoana care nu a fost imputernicita in acest sens;
persoanei desemnate sa exercite controlul financiar preventiv propriu.

7.2. Angajarea cheltuielilor

Angajarea cheltuielilor este faza in procesul executiei bugetare prin care entitateapublica UPIT
Tsi asuma obligatia de a plati o suma de bani, rezultatd in urma Tndeplinirii conditiilor stipulate intr-un
angajament legal pentru livrarea de bunuri, executarea de lucrari, prestarea de servicii si onorarea
obligatiilor de platd rezultate n baza legilor, hotdrarilor de Guvern, acordurilor, hotaréarilor
judecatoresti, in limita creditelor de angajament aprobate prin legea bugetara anuala.

Angajarea cheltuielilor bugetare, altele decét cele care privesc actiunile multianuale, se face numai
n limita creditelor bugetare aprobate.
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Creditul de angajament reprezintd limita maxima a cheltuielilor ce pot fi angajate, in timpul
exercitiului bugetar, in limitele aprobate.

Creditul bugetar este suma aprobata prin buget, reprezentand limita maxima pana la care se pot
ordonanta si efectua plati in cursul anului bugetar pentru angajamentele 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.

Actiunile multianuale reprezintd programe, proiecte si altele asemenea care se desfasoara pe o
perioada mai mare de un an si care dau nastere la credite de angajament si credite bugetare.

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

Proiectul de angajament legal trebuie sa se prezinte pentru viza de control financiar preventiv
propriu Tmpreund cu formularul ,,Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de
angajament” sau Tmpreuna cu formularul ,,Propunere de angajare a unei cheltuieli Tn limita
creditelor bugetare”, dupa caz, potrivit modelelor prezentate in anexele nr. 1a) si 1b) la normele
metodologice de aplicare, ordin 1792/2002

Angajamentul legal — presupune actul juridic prin care se creeaza, in cazul actelor
administrative sau contractelor ori se constatd, in cazul legilor, hotérarilor de Guvern,
acordurilor, hotaréarilor judecatoresti, obligatia de plata pe seama fondurilor publice.

Angajamentele legale:

- fau forma contractelor de achizitie publica, comanda, conventie, contract de muncad, acte de control,
acord de imprumut etc.;

- sunt aprobate de ordonatorul de credite numai daca au primit viza de control financiar preventiv;

- sunt Tnregistrate in evidenta cheltuielilor angajate dupa ce sunt aprobate de ordonatorul de credite;

- valoarea acestora trebuie sa se Tncadreze n valoarea angajamentelor bugetare si a creditelor bugetare
aprobate, cu exceptia angajamentelor legale aferente actiunilor multianuale, care nu pot depasi creditele
de angajament aprobate in buget.

Operatiunile specifice angajarii cheltuielilor sunt Tn competenta ordonatorului de credite Si se
efectueaza pe baza propunerilor (referat cu nota de fundamentare) compartimentelor de specialitate din
UPIT.

Compartiment de specialitate reprezintd orice structura din cadrul organigramei aprobatd la
nivelul UPIT care propune angajarea unei cheltuieli din fonduri publice, cum ar fi:

- Directia administrativa, care intocmeste contractele de executie de lucrari, reparatii,

achizitiile materiale consumabile, bilete de avion, carburanti, asigurari auto, protocol, etc;

- Directia resurse umane pentru proiectele de angajamente legale privind cheltuielile de

personal, etc;

- Directia juridica pentru cheltuielile de judecata, executari, etc;

- Centrele de specialitate care deruleaza proiecte co-finantate pentru toate tipurile de cheltuieli

prevazute n bugetele contractelor incheiate;

- Serviciul biblioteca pentru cheltuieli cu abonamente, publicatii, etc.;
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- Centrul pentru activitdti sociale pentru prestatiile de asistenta sociala, burse etc.

Tn toate actele juridice prin care se contracteaza o datorie a statului rezultatd din contractarea
unor Tmprumuturi interne sau externe sau o datorie rezultata dintr-un contract, comanda, etc. trebuie sa
se faca mentiuni cu privire la institutia care are prevazute in buget creditele aferente angajamentului
respectiv si subdiviziunea bugetard la care sunt prevazute acestea si de la care urmeaza sa se faca plata.
Sarcina inscrierii datelor respective revine compartimentelor de specialitate care elaboreaza proiectele
angajamentelor legale.

Proiectele de angajamente legale se supun vizei de control financiar preventiv, dupa caz, insotite
de o propunere de angajare a unei cheltuieli potrivit modelului prezentat Tn anexa.

Dupa acordarea vizei de control financiar preventiv propriu, proiectele de angajamente legale se
prezinta ordonatorului de credite pentru aprobare. Dupa semnarea de catre ordonatorul de credite,
acestea devin angajamente legale si se transmit compartimentelor de specialitate initiatoare, precum si
Directiei Economice pentru Tnregistrare in evidenta creditelor angajate.

Pentru cheltuielile curente de natura administrativa, ce se efectueaza in mod repetat pe parcursul
aceluiasi exercitiu bugetar, se pot intocmi propuneri de angajamente legale provizorii, materializate in
bugetele previzionale, care se Tnainteaza pentru viza de control financiar preventiv propriu Tmpreuna cu
angajamentele bugetare globale.

Angajamentele legale individuale aprobate pana la finele anului, acoperite de aceste angajamente
legale provizorii, nu trebuie Tnaintate pentru viza de control financiar propriu.

Valoarea angajamentelor legale nu poate depasi 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).

Angajamentul bugetar este orice act prin care au fost rezervate fonduri publice unei
anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate.
Angajamentele bugetare iau forma acelor documente prin care se certifica existenta creditelor bugetare
disponibile si se pun in rezerva (se blocheaza) creditele aferente unei cheltuieli, potrivit destinatiei
prevazute in buget.

Angajamentul bugetar poate fi:

- angajament bugetar individual potrivit modelului prezentat in Anexa nr. 2 la normele metodologice
de aplicare, ordin 1792/2002;

- angajament bugetar global potrivit modelului prezentat in Anexa nr. 2 la normele metodologice de
aplicare, ordin 1792/2002;

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

- Angajamentul bugetar individual este specific unei operatiuni noi care urmeaza sa se efectueze in
exercitiul financiar respectiv.

De exemplu, chiria pentru un spatiu inchiriat in anul curent este angajament bugetar individual, urmand
ca Tn anul urmator acesta sa fie cuprins Tn categoria angajamentelor bugetare globale. De asemenea,
orice achizitie finalizata in cursul anului curent se considera angajament bugetar individual.
Angajamentul bugetar individual se prezinta la viza de control financiar preventiv propriu odatd cu
propunerea de angajare a unei cheltuieli intocmita dupa modelul din Anexa nr. 1 la norme si cu proiectul
angajamentului legal (contract, conventie, comanda, etc.).
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- Angajamentul bugetar global este un angajament bugetar aferent angajamentului legal provizoriu,
care este specific unor operatiuni ce presupun cheltuieli curente de naturd administrativd, ce se
efectueaza Tn mod repetat pe parcursul aceluiasi exercitiu bugetar, cum ar fi:

- Cheltuieli cu salariile;

- Cheltuieli cu deplasarile interne si externe;

- Cheltuieli de protocaol;

- Cheltuieli de ntretinere si gospodarire (incalzit, iluminat, apa, canal, salubritate, posta, telefon,

radio, furnituri de birou, etc.);

- Cheltuieli cu asigurarile;

- Cheltuieli cu chiriile;

- Cheltuieli cu abonamente la reviste, buletine lunare, etc.

- Cheltuieli cu bursele.

Angajamentele bugetare individuale sau globale, dupd@ caz, se fintocmesc de catre
compartimentele de specialitate si se transmit persoanei desemnate sd {ina evidenta contabila a
angajamentelor si ulterior persoanei care acorda viza de control financiar preventiv propriu.

Dupa avizarea angajamentelor bugetare de catre persoana desemnata sa exercite controlul
financiar preventiv propriu, se Tnainteaza pentru aprobare la ordonatorul de credite.

Persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu poate sa refuze acordarea
vizei in cazul in care nu sunt indeplinite conditiile mentionate in norme.

La finele anului persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu analizeaza
modul de realizare a cheltuielilor care au facut obiectul angajamentelor bugetare globale, precum si daca
totalul angajamentelor legale individuale aferente acestora este la nivelul angajamentelor legale
provizorii. Daca Tn urma acestei analize persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv
propriu constata diferente semnificative, atunci poate hotar? asupra includerii in viitor a cheltuielilor de
natura celor care au facut obiectul angajamentelor bugetare globale in categoria angajamentelor bugetare
individuale.

In cazul Tn care nu exista diferente semnificative intre cheltuielile previzionate si cele definitive,
persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu avizeaza angajamentul bugetar
global care devine definitv.

Avizarea consta in semnarea de catre persoana desemnata sa exercite controlul financiar
preventiv propriu sau Tnlocuitorul de drept al acesteia a propunerii de angajare a unei cheltuieli si a
angajamentului bugetar, care vor fi stampilate si datate.

Salariile personalului cuprins n 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 considera angajamente legale si bugetare de la
data de 1 ianuarie a fiecarui an cu intreaga suma a creditelor bugetare aprobate.

Tn situatia Tn care se impune majorarea sau diminuarea unor angajamente legale, este necesara
elaborarea unor propuneri de modificare a angajamentelor legale si bugetare initiale, insotite de memorii
justificative.

Creditele bugetare neangajate, precum si creditele bugetare angajate si neutilizate pana la finele
exercitiului bugetar sunt anulate de drept.
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Aceastd cheltuiala trebuie sa se raporteze la finele anului curent pe baza datelor din contabilitatea
cheltuielilor angajate.

Tn angajamentele legale individuale si cele bugetare se precizeaza subdiviziunile bugetului
aprobat.

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

Rectorul nu poate angaja cheltuieli peste sumele aprobate Tn buget si/sau nu poate angaja
cheltuieli intr-o perioada 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 prevazutd in Programul calendaristic pentru derularea principalelor operatiuni de
incheiere a exercitiului bugetar, cu exceptia actiunilor multianuale.

Prin urmare, angajamentul bugetar precede angajamentul legal, pentru a rezerva creditele
necesare platii angajamentului legal. Tn aceste conditii, valoarea angajamentului legal nu poate depési
valoarea angajamentului bugetar si, respectiv, a creditelor bugetare aprobate.

Fac exceptie angajamentele legale aferente actiunilor multianuale, care nu pot depasi creditele
de angajament aprobate in buget.

7.3, Lichidarea cheltuielilor

Este a doua faza in procesul executiei bugetare, in care:
se verifica existenta angajamentelor;
se determina realitatea sumei datorate;
se verifica conditiile de exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor justificative
care sa ateste operatiunile respective.

Verificarea existentei obligatiei de plata se face pe baza documentelor justificative care atesta
ca bunurile au fost livrate, lucrarile executate si serviciile prestate (factura fiscald, alte formulare sau
documente cu regim special) sau, dupa caz, existenta unui titlu care sa justifice plata: titlul executoriu,
acord de Tmprumut, acord de grant. etc.

Salariile si indemnizatiile vor fi lichidate in baza statelor de plata colective, ntocmite de
compartimentul de specialitate, cu exceptia cazurilor in care este necesara lichidarea individuald.
Documentele justificative care atesta operatiunile respective sunt:

- factura fiscald (cod 14-4-10/A sau cod 14-4-10/aA) pentru bunurile livrate, lucrdrile executate si
serviciile prestate;
- statele de plata pentru salarii si indemnizatii;
- alte documente justificative prevazute prin legislatia in vigoare;
Verificarea existentei sumei datorate creditorului se efectueaza de catre persoana imputernicita
de ordonatorul de credite, pe baza datelor Tnscrise Tn factura fiscala si a documentelor de receptie:
- in cazul bunurilor de natura stocurilor:
-proces-verbal de receptie — P.V.R. cod 14-2-5 (mijloacelor fixe);
-proces-verbal de receptie provizorie — P.V.R. cod 14-2-5/a (mijloacelor fixe);
-proces-verbal de punere in functiune —P.V.R. cod 14-2-5/b (mijloacelor fixe);
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-nota de receptie si constatare de diferente —N.I.R. cod 14-3-1A (obiecte de inventar, materiale
consumabile);

- in cazul serviciilor:

- proces — verbal de receptie servicii - P.V.R.S.

Documentele care atesta parcurgerea fazei de lichidare stau la baza Tnregistrarii in evidenta
contabila pentru reflectarea serviciului efectuat si a obligatiei de plata fata de tertii creditori. Facturile in
original sau alte documente intocmite Tn vederea platii vor avea nscrise numarul, data notei/tranzactiei
contabile generate de programul EMSYS si semnatura persoanei care a inregistrat in contabilitate
lichidarea cheltuielilor.

Tn faza de lichidare ordonatorul de credite sau persoana delegatd prin decizie, din cadrul
compartimentelor de specialitate care au n atributii urmarirea derularii angajamentelor legale
verifica si vizeza pentru ,,Bun de plata” documentele care atesta parcurgerea acestei faze. Prin viza se
atesta ca:

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

-lucrarile au fost executate si serviciile prestate;

-bunurile furnizate au fost Tnregistrate n evidenta contabilda si cea tehnico-operativa, cu specificarea
gestiunii si a notei contabile de inregistrare;

-alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite.

Conducatorii compartimentelor de specialitate/Decanii/Prodecanii si alte persoane Tmputernicite
de ordonatorul de credite raspund pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor ale caror
acte si/sau documente justificative le-au certificat sau avizat. Aplicarea amprentei stampilei privind
certificarea privind realitatea, regularitatea si legalitatea de catre directorii/sefii compartimentelor de
specialitate pe documente care fac obiectul ALOP, generate in cadrul structurilor academice, se face pe
baza semnaturii Decanilor/Prodecanilor/Directorilor de proiecte, care are exact aceeasi semnificatie,
conform Tmputernicirii date acestora din urma de catre Rector.

Certificarea consta in aplicarea de catre conducatorii compartimentelor de specialitate emitente,
a stampilei dreptunghiulare, cu mentiunea: se certifica Tn privinta realitdtii, regularitatii si
legalitatii si se va inscrie numele si prenumele sefului de birou, de serviciu sau de compartiment,
impreund cu semndtura olografd pe urmitoarele documente de referintd, astfel: facturi atasate
ordonantari de platd pentru bunuri, servicii, lucrdri, taxe de participare/publicare, ordine de
delegare/deplasare, deconturi de cheltuieli materiale, state de salarii, procese-verbale de receptie a
lucrarilor sau ale serviciilor, alte documente specifice unde este necesara viza de control financiar
preventiv si unde va fi necesara si aprobarea conducerii, pe fiecare pagind, dupé caz.

Facturile vor fi nsotite de notele de intrare receptie (N.I.R.) si/sau de procesele-verbale de
receptie a serviciilor sau lucrdrilor, Tn original, semnate de catre gestionari sau inlocuitorii legali ai
acestora, Tnainte de se Tnainta documentele la viza ALOP si ulterior la viza CFP.

Facturile, Tmpreund cu anexele/centralizatoarele si procesele-verbale de receptie a serviciilor sau
lucrarilor, vor fi Tnregistrate la Registratura UPIT, Tnainte de se intocmi Ordonantarea de plata.

Compartimentele de specialitate nu vor accepta facturi LA plata, de la partenerii UPIT, Tnainte
de a se asigura ca: exista referat de necesitate aprobat, exista angajament bugetar si propunere bugetara
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pentru sursa si articolul mentionat in referat si ca a fost incheiat(a) un contract/comanda sau act
aditional, informandu-i, din timp, pe partenerii UPIT, in acest sens.

Tn ceea ce priveste contractele/comenzile sau actele aditionale de achizitii de bunuri, servicii si/sau
lucréri, acestea, dupa inregistrare la Registratura UPIT, vor fi predate la viza, mai intai, la Directia
Juridica pentru verificarea termenelor de executare si finalizare, dacé sunt respectate conditiile tehnice si
financiare stabilite, care va viza fiecare pagind, apoi se vor trimite cétre viza ALOP si ulterior catre viza
CFP, viza ce va fi acordata pe fiecare pagina a contractului, alaturi de avizul de legalitate, respectiv viza
Directiei juridice. Tn acelasi mod se va proceda cu contractele de sponsorizare, donatie, inchiriere etc.

Actele aditionale ale contractelor incheiate, pe langd mentionarea clard a termenelor de executare
si finalizare, vor avea mentionate si urmdtoarele informatii: suma cu care se modifica valoarea initiald a
contractului Tn plus sau Tn minus (fira si cu TVA), si valoarea contractului dupa modificare (fara si cu
TVA).

Prin acordarea semnaturii si stampilei ,,Bun de plata” pe factura, se atesta ca serviciul a fost
efectuat corespunzator de catre furnizor si ca toate pozitiile din factura au fost verificate.

7.4, Ordonantarea cheltuielilor

Este cea de a treia faza in procesul executiei bugetare, prin 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.

Persoana desemnata sa acorde viza “Bun de platd” este aceeasi care confirma ca existd o
obligatie certa la 0 anumita data.

Ordonantarea de plata este documentul intern prin care ordonatorul de credite da dispozitie
conducatorului Directiei economice s& intocmeasca instrumentele de plata a cheltuielilor.

Ordonantarea de plata (Anexa nr. 3) se prezinta spre aprobare rectorului dupa ce persoana
Tmputernicita s& exercite controlul financiar preventiv propriu a acordat viza. Viza de control financiar
preventiv se acorda conform procedurii existente si aplicate in cadrul UPIT.

Ordonantarea de plata trebuie sa contina date cu privire la:

- exercitiul bugetar in care se inregistreaza plata;
subdiviziunea bugetara la care se inregistreaza plata;
suma de plata (in cifre si litere) exprimata Tn moneda nationald sau in moneda straina, dupa caz;
datele de identificare ale beneficiarului platii;
natura cheltuielilor;
modalitatea de plata.

Ordonantarea de plata este datata si semnata de rector sau de persoana delegata cu aceste atributii
si trebuie s& fie Tnsotitd de documentele justificative Tn original si 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, dupa caz, inregistrarea bunurilor n gestiunea institutiei si in contabilitatea
acesteia.
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Facturile Tn original sau alte documente intocmite Tn vederea platii cheltuielilor vor purta
obligatoriu numarul, data notei contabile si semnatura persoanei care a inregistrat in contabilitate
lichidarea cheltuielilor.

Tnainte de a fi transmisd Directiei Economice pentru platd, ordonantarea de plati se supune

controlului financiar preventiv propriu, cu scopul de a stabili ca:

ordonantarea de plata a fost emisa corect;

ordonantarea de plata corespunde cu cheltuielile angajate si suma respectiva este exacts;

cheltuiala este inscrisa la subdiviziunea corespunzatoare din bugetul aprobat;

exista credite bugetare disponibile;

documentele justificative sunt in conformitate cu reglementarile in vigoare;

numele si datele de identificare ale creditorului sunt corecte.

7.5. Plata cheltuielilor

Plata cheltuielilor este faza finala a executiei bugetare, prin care entitatea publica este eliberata de
obligatiile sale fata de tertii-creditori.

Plata cheltuielilor se efectueaza de catre conducatorul Compartimentului financiar-
contabil/persoana responsabilda cu efectuarea platii in baza ordonantdrii acestora, in limita creditelor
bugetare aprobate si a fondurilor disponibile cu aceastd destinatie, prin unitatile de trezorerie si
contabilitate publica la care Universitatea din Pitesti are 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 Universitatea din Pitesti, respectiv cecul de numerar si ordinul
de plata pentru trezoreria statului, se semneaza de catre doua persoane autorizate in acest sens.

Plata se efectueaza de Directia Economica numai daca sunt indeplinite urmatoarele conditii:
cheltuielile care urmeaza sa fie platite au fost angajate, lichidate si ordonantate;
subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueaza plata este cea corecta si corespunde
naturii cheltuielilor respective;
exista toate documentele justificative care sa justifice plata;
semnaturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau persoanelor
desemnate de acesta s exercite atributii ce decurg din procesul executarii cheltuielilor bugetare,
potrivit legii;
beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atesta serviciul efectuat;
suma datorata beneficiarului este corecta;
documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventiv propriu;
documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular;
alte conditii prevazute de lege.
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Nu se poate efectua plata cheltuielilor:

o

insuficiente;

cand nu existd confirmarea serviciului efectuat si documentele nu sunt vizate pentru ,,Bun de

plata”;

cand beneficiarul nu este cel fatd de care UPIT are obligatii;

cand nu existd viza de control financiar preventiv propriu pe ordonantarea de platd si nici

autorizarea prevazuta de lege.

Tn vedere efectudrii platilor universitatea va prezenta Trezoreriei Statului, la care are deschise conturile
de disponibil, Bugetul de venituri si cheltuieli si Lista de investitii, intocmite si aprobate conform
procedurii existente si aplicate in UPIT.

Ordinele de plata se emit pentru fiecare creditor, avand Tnscrise obiectul platii si subdiviziunea
bugetului aprobat de la care se face plata.

Din conturile de disponibil ale universitatii se pot se poate ridica, pe baza de cecuri, numerar
pentru acele cheltuieli de volum redus care nu se justifica a fi efectuate prin virament.

Tn vederea efectudrii de plati Tn numerar pentru deplasari interne si externe sau achizitionarea de

bunuri sau prestari de servicii se pot acorda avansuri in numerar persoanelor desemnate, pe baza
"Dispozitiei de platd - ncasare catre casierie” (cod 14-4-4), semnatd de conducétorul Directiei
economice si de persoanele cu atributii in efectuarea platilor in numerar.
Justificarea avansurilor in numerar se efectueaza in baza deconturilor de cheltuialda, a ordinelor de
deplasare interne si externe a devizelor precum si a documentelor justificative eliberate de agentii
economici sau de persoane fizice autorizate, respectiv facturi fiscale (cod 14-4-10/A), chitante (cod 14-
4-1), bon de comanda-chitanta (cod 14-4-11) sau alte formulare privind activitatea financiara si
contabild cu regim special, aprobate potrivit legii.

Avand in vedere ca documentele justificative si documentele financiar-contabile care parcurg
fazele executiei bugetare pot contine date cu caracter personal referitoare la angajati si clienti, Directia
economica din cadrul Universitdtii din Pitesti si persoanele desemnate cu angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare vor lua masurile care se impun pentru protejarea acestor
date.

Date cu caracter personal pot fi:

numele, prenumele;

data nasterii si domiciliul;

codul numeric personal (CNP);

codul personal de asigurari sociale (CPAS);

datele din certificatele de concediu medical acordate, necesare pentru calcularea indemnizatiei

corespunzatoare; etc.

Documentele financiar-contabile (state de plata, dispozitii de plata, etc.) care contin date cu
caracter personal vor fi pastrate Tn mod securizat din punct de vedere fizic, in spatii securizate, unde
accesul persoanelor neautorizate este limitat.
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Pentru prelucrare electronica a documentelor financiar-contabile care contin date cu caracter
personal, documentele fizice vor fi scanate si stocate cu aplicatie de criptare, atat la nivel de document,
cat si la nivel de folder de stocare, cu sprijinul Compartimentului IT. ~

Stocarea se realizeaza Tn spatii electronice de stocare, aflate la distantd. Incarcarea, stocarea si
accesarea documentelor financiar-contabile trebuie sa se realizeze exclusiv prin transmisiune securizata.

7.6 Organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

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

Procedura de nregistrare in contabilitate a cheltuielilor bugetare da posibilitatea de a asigura
pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent informatii cu privire la:

- creditele bugetare disponibile;

- angajamentele legale;

- platile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat;

-soldul angajamentelor legale care mai trebuie platite la finele anului;

-datele necesare Tntocmirii "Situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele
trimestrului” parte componenta din structura "Situatiilor financiare" trimestriale si anuale.

Creditele bugetare, angajamentele bugetare si legale nu constituie elemente patrimoniale, acestea
se evidentiaza Tn contabilitate Tn conturi Tn afara bilantului, utilizdndu-se metoda de inregistrare in
partida simpla; inregistrarile se fac Tn debitul si creditul unui singur cont, fara utilizarea de conturi
corespondente.

7.6.1. Contul 8060 ,,Credite bugetare aprobate”

Se debiteaza:
- la inceputul exercitiului financiar, precum si pe parcursul acestuia cu suplimentarile efectuate, pe baza
Bugetului de venituri si cheltuieli al UPIT, defalcat pe trimestre, aprobat de Ministerul Educatiei.
- pe titluri, articole si alineate bugetare, in cadrul fiecarui subcapitol sau capitol al bugetului aprobat, pe
fiecare activitate si sursa de finantare n parte.
8060 = 899

Se crediteaza cu diminudrile efectuate in cursul exercitiului financiar, care micsoreaza
angajamentele bugetare initiale.

899 = 8060

Soldul contului reprezinta:
- totalul angajamentelor bugetare la sfarsit de luna/trimestru;
- la finele exercitiului financiar nu se redeschide Tn anul urmator.

7.6.2. Contul 8066 ,,Angajamente bugetare”

Se tine evidenta sumelor rezervate in vederea efectuarii cheltuielilor bugetare, in limita creditelor
bugetare aprobate prin Bugetul de venituri si cheltuieli al universitatii.

Se debiteaza:
- cu angajamentele bugetare, precum si suplimentele efectuate in cursul exercitiului financiar, care
majoreaza angajamentele bugetare initiale;
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- pe titluri, articole si alineate bugetare, in cadrul fiecarui subcapitol sau capitol al bugetului aprobat, pe
fiecare activitate si sursa de finantare in parte.
8066 = 899

Se crediteaza cu diminuarile de angajamente bugetare efectuate in cursul exercitiului bugetar,
care micsoreaza angajamentele bugetare initiale.
899 = 8066

Soldul contului reprezinta:
- totalul angajamentelor bugetare la sfarsit de luna/trimestru;
- la finele exercitiului financiar nu se redeschide Tn anul urmator.

La inceputul exercitiului financiar, in debitul contului 8066 “Angajamente bugetare” se preia
soldul contului 8067 “Angajamente legale” de la finele exercitiului financiar anterior.

Fac exceptie angajamentele legale neplatite aferente actiunilor multianuale, pentru care Tn debitul
contului 8066 “Angajamente bugetare” se preiau numai angajamentele legale neplatite, pentru care
exista credite aprobate Tn exercitiul bugetar curent.

7.6.3. Contul 8067 ,,Angajamente legale”

Cu ajutorul acestui cont se tine evidenta angajamentelor legale, aprobate de ordonatorul de
credite, Tn limita creditelor bugetare aprobate.

Se debiteaza:
- cu angajamentele legale, precum si suplimentele efectuate in cursul exercitiului financiar, care
majoreaza angajamentele bugetare initiale;
- pe titluri, articole si alineate bugetare, in cadrul fiecarui subcapitol sau capitol al bugetului aprobat, pe
fiecare activitate si sursa de finantare n parte.

8067 = 899

Se crediteaza cu diminuarile de angajamente legale efectuate n cursul exercitiului financiar, care
micsoreazad angajamentele legale initiale, iar la finele exercitiului financiar, totalul platilor efectuate n
contul angajamentelor legale.

899 = 8067

Soldul contului reprezinta:
- totalul angajamentelor legale la sfarsit de luna/trimestru;
- la finele exercitiului financiar totalul angajamentelor ramase neachitate.

7.7 Circuitul documentelor in cadrul executiei bugetare a cheltuielilor privind achizitia
activelor fixe si a bunurilor materiale.

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;

-la angajamentele legale anuale sau multianuale aprobate de ordonatorul de credite.

Angajamentele bugetare si legale se evidentiaza in contabilitate in conturi in afara bilantului,
utilizandu-se metoda de nregistare in partida simpla. Functionarea acestor conturi este precizata in
normele metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
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publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale aprobate prin
Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1792/2002 cu modificarile si completarile ulterioare.

La finele fiecarui trimestru, persoanele desemnate sa tina evidenta angajamentelor bugetare si
legale vor intocmi “Situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului” si
raportul explicativ privind toate informatiile utile cu privire la angajamentele efectuate in cursul
exercitiului bugetar.

7.7.1. Angajamentul bugetar presupune:

Nota de fundamentare:
Compartimentul beneficiar al achizitiei, in baza notei de fundamentare Tntomeste Referatul de
necesitate,
Referatul de necesitate:
- contine informatii despre:
-denumire produs, cod produs;
-cantitate, pret unitar, unitate de masura;
-valoare fara T.V.A., valoare cu T.V.A;
-termen livrare,
-scopul aprovizionarii;
-compartimentul beneficiar al achizitiei;
-fondurile necesare achizitionarii: sursa de finantare, articol si alineat bugetar.
- circula:
-la compartimentul beneficiar al achizitiei pentru semnare de intocmire;
- responsabil achizitii/responsabil de contract pentru avizare, si intocmire Propunerea de angajare a
unei cheltuieli Tn limita creditelor bugetare de angajament, bugetare (prezentata in Anexa nr.1 a,1 b).
Propunerea de angajare a unei cheltuieli, Tnsotita de documentele care au stat la baza tntocmirii ei-
circula:
-la compartimentul de specialitate care semneaza de intocmire;
-la Directia Economica, verifica si acorda *“aviz contabil”, validand operatiunea de inregistrare a
angajamentului bugetar;
-la compartimentul care acorda viza de control financiar preventiv propriu;
-la Directorul General Administrativ, pentru aprobare;
-la Ordonatorul de credite sau persoana imputernicita de acesta, pentru aprobare.

7.7.2. Angajamentul legal presupune:

In baza angajamentului bugetar aprobat (formular prezentat in Anexa nr.2), Biroul Achizitii
procedeaza la demararea procedurii de achizitie a bunurilor materiale/serviciilor.

Tn cazul achizitiilor directe de bunuri/servicii, Biroul Achizitii emite Comanda, contract, etc
care:
-contine informatii:

- numar, data emitere;

- furnizor - nume, date tehnice si financiare de identificare;
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- bunuri/servicii - denumire, cod CPV, pret unitar., unitate de masurd, valoare fara/cu T.V.A.;

- sursade plata;
-circuld la:

- Departament de specialitate, pentru intocmire;

- Sef birou achizitii pentru avizare;

- Compartimentul unde se acorda viza de control financiar preventiv propriu;

- Biroul Financiar — Contabil, pentru validarea tranzactiilor privind Tinregistrarea
angajamentelor legale;

- Directorul Economic, pentru avizare;

- Directorul General, pentru aprobare;

- Ordonatorul de credite/persoana Tmputernicita de acesta, pentru aprobare.

Tn cazul in care achizitia de bunuri materiale/servicii se realizeazi avand la bazi contracte de
achizitie bunuri sau prestari de servicii, intocmirea si circuitul documentelor este acelasi ca si in cazul
achitiei directe, mai putin etapa de emitere si avizare comanda, achizitia avand la baza contractul.

7.7.3. Lichidarea cheltuielilor presupune:

La achizitia de bunuri/servicii, furnizorul emite factura fiscala (cod 14-4-10/A sau cod 14-4-
10/aA) n baza carora se procedeaza la receptia acestora de catre comisia de receptie, constituita prin
decizie emisa de ordonatorul de credite.

Aceasta etapa urmeaza pasii din procedura de inregistrare a intrarilor si iesirilor de bunuri si
servicii din patrimoniul UPIT.

La magazia centrala, locul unde se realizeza receptia, se intocmeste documentul de receptie
(proces-verbal de punere in functiune — P.V.R., cod 14-2-5/b pentru mijloacele fixe si nota de receptie si
constatare de diferente — N.L.R., cod 14-3-1A pentru obiecte de inventar, precum si pentru materiale
consumabile).

Odata cu emiterea documentului de receptie sistemul EMSYS genereaza nota contabila de
nregistrare a intrarii de bunuri/servicii in patrimoniul universitatii. Tn baza datelor inscrise in facturile
fiscale si in documentele de receptie ordonatorul de credite sau persoana desemnata de acesta, verifica
existenta obligatiei de plata fata de furnizor si vizeaza cu ,,Bun de platd” aceste documente.

Setul de documente compus din:

- nota de fundamentare (original);

- referat (original);

- propunerea de angajare a unei cheltuieli sau angajamentul bugetar global, dupa caz (original);

- comanda (original)/ contractul de achizitie de bunuri/prestari servicii (originalul pentru prima/singura
achizitie si copie pentru urmatoarele achizitii in transe);

- factura fiscala (original) ,

- proces-verbal de punere de receptie — P.V.R., cod 14-2-5/b pentru mijloacelor fixe, nota de receptie si
constatare de diferente — N.L.R., cod 14-3-1A, pentru obiecte de inventar, precum si pentru materiale
consumabile (exemplarul 1 al acestora);

ramane la Serviciul de Achizitii pentru intocmirea documentelor aferente urmatoarei faze a executiei
bugetare.
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07.7.4. Ordonantarea la plata:

Tn baza setului de documente prezentat in cadrul Biroului de Achizitii este emisa Ordonantarea
la plata care contine informatii cu privire la:
-numarul si data emiterii acesteia;
-natura cheltuielilor;
-lista documentelor justificative (numar/data factura fiscala, numar/data angajament legal, numar/data
angajament bugatar);
-sursa de finantare si subdiviziunea bugetara la care se inregistreaza plata;
-suma de plata (in cifre si litere) exprimata in moneda nationald/straina, dupa caz;
-datele de identificare a beneficiarului platii;
Setul de documente astfel intocmit este Tnaintat la:
-Directia Economicé, pentru avizare;
-Compartimentul care acorda viza de control financiar preventiv propriu;
-Directorul General administrativ pentru aprobare;
-Ordonatorul de credite sau la persoana desemnata de acesta pentru aprobare.

7.5. Plata cheltuielilor:

Dupa obtinerea aprobarilor in faza de lichidare, documentele sunt Tnaintate Biroului Financiar-
Serviciului Contabilitate pentru intocmirea ordinelor de plata.

Acestea sunt numerotate si datate, se emit pentru fiecare furnizor sau creditor in parte si au
nscrise, Tn spatiul rezervat, obiectul platii si subdiviziunea bugetului aprobat de la care se face plata. Nu
pot cuprinde plati referitoare la mai multe subdiviziuni ale bugetului aprobat.

Se semneaza la Directia Economica de catre persoane cu atributii Tn efectuarea platilor.

Pagina 26 din 54



UNIVERSITATEA DIN PITESTI PROCEDURA _ Editia 2
ALEA 0 OPERATIONALA
Angajarea, lichidarea, Revizia 0
ordonantarea si plata
cheltuelilor Nr. de ex. 2
Universitatea din Pitesti Nr. pagini: 54
DIRECTIA ECONOMICA Exemplar nr. 1
COD: PO-DE-01
8. RESPONSABILITATI
Nr. Compartimentul
crt. (postul)/qcl;lunea | I i v v VI Vi
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6 7
1. | Metodologia de instruire a E
personalului cu atributii si
punerea la dispozitie a
procedurii operationale
2. | Verificarea instruirii \Y
personalului si a obtinerii
procedurii
3. | Exercitarea operatiunii/actiunii A
de cu respectarea procedurilor
aprobate
4. | Exercitarea operatiunii in Av
vederea solutionarii lor
5. | Verificarea aplicarii procedurii Ap
si a actelor normative ce
reglementeaza operatiunea
6. | Verificarea respectérii Ap
principiilor reglementate prin
lege
7. | Arhivarea documentelor Ah

Responsabilitatile Rectorului: o 3 N
- raspunde de operatiunile specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuililor;
- emite actele de delegare Si numeste persoanele responsabile sa exerite operatiunile ce privesc
ALOP.

Responsabilitatile directorului economic:
- raspunde de plata cheltuielilor;

Responsabilitatile persoanelor imputernicite si delegate:
- prorectorii raspund de operatiunile specifice ALOP in conformitate cu delegarile de atributii in
acest sens, prin fisele posturilor/imputerniciri;
- persoanele Tmputernicite pentru acordarea vizei “BUN DE PLATA”, raspund de atestarea
faptului ca serviciul a fost efectuat corespunzator de catre furnizor ti toate pozitiile din factura au
fost verificate;
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directorii de structuri administrative si alte persoane Tmputernicite de ordonatorul de credite,
raspund de realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor reflectate de documentele
certificate/avizate de acestia prin aplicarea amprentei stampilei “certificarea privind realitatea,

regularitatea, legalitatea” pe documentele care fac obiectul ALOP.
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8.1. Procedura descriere, responsabili, termene - riscuri

contractului

servicii si lucréri solicitate Tn
Referatul de necesitate se

Pas Responsabil(i) Descriere Timp Termen** Riscuri
alocat*
I. ANGAJAREA CHELTUIELILOR
1. Compartimentul de | Tntocmeste Tn baza unei note de | 3-14 zile | 3 zile Solicitéarile
specialitate fundamentare - Referatul de depasesc bugetul
necesitate - privind aprobat.
oportunitatea i necesitatea
efectuarii angajamentului legal
(contract de achizitie publica,
comanda, conventie, contract
de munca, act administrativ de
numire ntr-o functie publica
etc.). Il depune la secretariat.
Biroul achizitii ridicd de la
secretariat referatul de
necesitate si nota de
fundamentare.
Se Tnainteazé ordonatorului de
credite, dupa ce este avizat de
serviciul contabilitate, biroul
financiar.
Nu avizeaza
2. Conducatorul Avizeaza Referatul de 3 zile 3 zile Referatul deoarece
entitatii publice necesitate . achizitia nu a fost
prevazuta in
Programul anual al
achizitiilor
publice.
3. Compartimentul de | Verifica daca proiectul de Proiectul de
specialitate angajament legal respecta 3 zile 3 zile angajament legal
principiile unei bune gestiuni nu respecta
financiare, ale unui principiile unei
management financiar sanatos, bune gestiuni
n special ale economiei si financiare.
eficientei cheltuielilor si daca
rezultatele ce se doresc a fi
obtinute sunt corespunzétoare
resurselor utilizate.
4, Persoana Intocmeste si vizeaz Bunurile, serviciile
responsabila pentru | propunerea de angajament — 5 zile 5 zile si lucrarile
atribuirea dacd achizitionarea de bunuri, solicitate Tn

Referatul de
necesitate nu se
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Pas Responsabil(i) Descriere Timp Termen** Riscuri
alocat*
incadreaza in Programul de incadreaza in
achizitii publice aprobat. Programul de
achizitii publice
Avizeaza si propune aprobat.
modalitatea de realizare a
achizitiei.

5. Persoana Tntocmeste propunerea de Posturile nu sunt
responsabild pentru | angajament. Tn cazul in care 5 zile 3 zile finantate.
intocmirea propunerea de angajament
contractelor de vizeazd angajari de personal
muncd/actelor sau acordarea de drepturi
administrative de salariale, verifica daca posturile
numire respective sunt finantate.

6. | Compartimentul Avizeaza proiectului de 2 zile 2 zile Nu avizeaza
financiar-contabil angajament legal. proiectul de

angajament legal,
deoarece nu exista
prevedere
bugetara.

7. Persoana Prezintd pentru viza de control | 2 zile 2 zile Propunerea de
desemnata cu financiar preventiv: angajare a unei
verificarea » Propunerea de angajament cheltuieli nu este
documentelor legal/Referatul de semnata si nu este
pentru ALOP din necesitate avizat de completatd cu
cadrul compartimentul intern datele privind
Compartimentului specializat Tn atribuirea subdiviziunea
financiar-contabil contractelor de achizitie clasificatiei

publicg, de bugetare si
compartimentul financiar- creditele
contabil si compartimentul disponibile.
contencios;
» Propunerea de angajare a
unei cheltuieli — semnata
si completatd cu datele
privind subdiviziunea
clasificatiei bugetare si
creditele disponibile;
» Angajamentul bugetar
individual/global.

8. Verifica daca:

Persoana » proiectul de angajament 2 -3zile | 3zile Nu exista credite

desemnata legal a fost prezentat In bugetare

sa exercite conformitate cu normele disponibile la

controlul financiar metodologice subdiviziunea

preventiv propriu reglementate in O.M.F.P. corespunzatoare
nr. 1.792/2002; din bugetul
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Pas Responsabil(i) Descriere Timp Termen** Riscuri
alocat*
> exista credite bugetare aprobat.
disponibile la
subdiviziunea
corespunzatoare din
bugetul aprobat;
» proiectul de angajament
legal se incadreaza in
limitele angajamentului
bugetar, stabilite potrivit
legii;
» proiectul de angajament
legal respecta toate
prevederile legale care Ti
sunt aplicabile, Tn vigoare
la data efectuarii sale
(controlul de legalitate);
» 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).
Tn cazul in care sunt Indeplinite
conditiile, acorda viza de
control financiar preventiv si
Tnregistreaza operatiunea in
Registrul privind operatiunile
prezentate la viza de control
financiar preventiv.
9. | Directia Economicd | Avizeaza proiectul de 3zile 3zile Nu avizeaza
angajament legal. proiectul de
angajament legal,
deoarece nu exista
prevedere
bugetara.
10. | Rectorul UPIT Aproba angajamentul legal si Refuza aprobarea
angajamentul bugetar 3 zile 3 zile deruldrii

operatiunii Si
solicita informatii
suplimentare.
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caz, existenta unui titlu care sa
justifice plata: titlu executoriu,
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Pas Responsabil(i) Descriere Timp Termen** Riscuri

alocat*

S Persoana < Primeste Angajamentul bugetar . . Ommwn_ga
desemnata cu Lo ; b 3 zile 3 zile rezervarii
intocmirea |nd|V|d_uaI/gIot_JaI 31 rezerva fondurilor publice

fondurile publice pentru aceasta <
documentelor destinatie pentru aceasta
pentru ALOP din ' destinatie
cadrul Directiei
Economice Tn situatia in care ordonatorul
de credite a respins proiectul de
angajament al cheltuielii,
rezervarea fondurilor se
anuleaza.
Il. LICHIDAREA CHELTUIELILOR
1. Comisia de receptie | In cazul angajamentului legal Nu se efectueaza
care vizeaza achizitionarea de 5zile 3zile receptia bunurilor,
bunuri, servicii si lucrari, serviciilor sau
comisia de receptie procedeaza lucrarilor.
la verificarea concordantei intre
datele Tnscrise n factura fiscala
si cantitatile primite si
intocmeste:
» Nota de receptie si
constatare de diferente,
in cazul bunurilor
materiale, altele decat
mijloacele fixe;
» Proces-verbal de
receptie, in cazul
mijloacelor fixe, servicii
sau lucrari.
Transmite persoanei
responsabile s& dea ,,.Bun de
Plata”: factura fiscala si
documentul de receptie.

2. Persoana Verifica documentele Intarzieri cauzate
desemnata sa justificative si existenta 5 zile 5 zile de constatarea
efectueze lichidarea | obligatiei de plata din care unor
cheltuielilor rezulta pretentia (bunurile au neconcordante

fost livrate, lucrérile executate ntre datele
si serviciile prestate sau, dupa Tnscrise in

documentele
justificative si
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Tntocmirea
documentelor
pentru ALOP

Ordonantarea de platd, care este
nsotita de documentele
justificative n original,
respectiv factura fiscala si
documentul de receptie, cu care
se atestd parcurgerea fazei de
lichidare (viza ,,Bun de platd”).

Prezintd persoanei desemnate
sa exercite controlul financiar

DIRECTIA ECONOMICA Exemplar nr. 1
COD: PO-DE-01
Pas Responsabil(i) Descriere Timp Termen** Riscuri
alocat*
acord de Tmprumut, acord de angajamentul legal
grant etc.). si, Tn consecinta,
intarzieri cauzate
Vizeaza documentele de solicitarea unor
justificative cu ,,Bun de plata”, informatii
confirménd ca: suplimentare
»  bunurile furnizate au fost
receptionate, cu
specificarea datei si a
locului primirii;
» lucrdrile au fost
executate/serviciile au fost
prestate;
»  bunurile furnizate au fost
inregistrate Tn gestiune i
n contabilitate, cu
specificarea gestiunii si a
notei contabile de
inregistrare.
Transmite Directiei economice
factura fiscala vizata cu ,,Bun
de platd”, precum si
documentele de receptie.
3. | Directia Economicd | Inregistreaza in contabilitatea Omisiunea
sintetica si analitica bunurile 3-5 zile 3-5zile Tnregistrarii in
furnizate, serviciile prestate sau contabilitate a
lucrdrile executate si obligatia bunurilor
fata de furnizor, pe baza furnizate,
facturii si a documentului de serviciilor prestate
receptie. sau lucrdrilor
executate
111. ORDONANTAREA CHELTUIELILOR
1. Persoana Pe baza documentelor Intocmirea
desemnata cu justificative, intocmeste 3zile 3zile ordonantarilor de

platd fard sa existe
documente
justificative
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Pas

Responsabil(i)

Descriere

Timp
alocat*

Termen**

Riscuri

preventiv ordonantarea de
platd, semnatd dupa caz de
compartimentul de specialitate
care a initiat operatiunea,
Tmpreuna cu documentele
justificative Tn original.

Persoana
desemnata sa
exercite controlul
financiar preventiv
propriu

Verifica daca pentru
ordonantarile de plata supuse
vizei au fost intocmite
angajamente si daca sunt
indeplinite conditiile de
lichidare a angajamentelor.
Verifica daca:

» ordonantarea de plata a
fost emisa corect;

» ordonantarea de plata
corespunde cu cheltuielile
angajate si cu suma
respectiva;

»  cheltuiala este inscrisa la
subdiviziunea
corespunzatoare din
bugetul aprobat;

»  existd credite bugetare
disponibile;

» documentele justificative
sunt in conformitate cu
prevederile legale;

» numele si datele de
identificare ale
creditorului sunt corecte.

Daca sunt indeplinite toate

conditiile, acorda viza de

control financiar preventiv si
nregistreaza operatiunea in

Registrul privind operatiunile

prezentate la viza de control

financiar preventiv.

3 zile

3 zile

Nu se acorda viza
deoarece nu sunt
indeplinite
conditiile de
legalitate si
regularitate.

Rectorul UPIT

Semneaza ,,Ordonantarea de
plata”.

3 zile

3 zile

Omite sa transmita
»Ordonantarea de
platd” pentru a se
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urmatoarele conditii:

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

»  exista credite bugetare
deschise/repartizate sau
de disponibil;

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

»  existd toate documentele
care sa justifice plata;

» semnaturile de pe
documentele justificative
apartin ordonatorului de
credite sau persoanelor
desemnate de acesta
pentru procesul executarii
cheltuielilor bugetare,
potrivit legii;

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

» suma datorata
beneficiarului este corecta;

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

» documentele sunt
intocmite cu toate datele

DIRECTIA ECONOMICA Exemplar nr. 1
COD: PO-DE-01
Pas Responsabil(i) Descriere Timp Termen** Riscuri
alocat*

Transmite Directiei Economice ntocmi
»Ordonantarea de platd” pentru instrumentele de
a intocmi instrumentele de plata a
plata a cheltuielilor. cheltuielilor.

IV. PLATA CHELTUIELILOR

1. | Directia Economica | Verifici dac sunt indeplinite 3-5zile 3-5zile Suspendarea platii

daca nu exista
credite bugetare
deschise si/sau
repartizate ori daca

gyt

sunt insuficiente
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cerute de formular.
Tntocmeste instrumentele de
platd pentru stingerea obligatiei
fata de creditor (Ordin de plata
de trezorerie, Dispozitie de
platd cdtre casierie).
2. Persoanele care au | Semneaza instrumentele de 1-2 zile 1-2 zilre Suspendarea platii
dreptul sa dispuna | plata. din cauza
de existentul din constatarii unei
conturile deschise erori in legatura cu
la trezorerie sau plata ce urmeaza
banci sa fie efectuata
3. | Directia Economicd | Tnregistreaza operatiunea in 2-3 zile 2-3 zile Omite s&
contabilitate. Tnregistreze
operatiunea in
contabilitate.

* Timpul alocat operatiunii este stabilit ih functie de complexitatea activitatii.
** Termenul pentru realizarea operatiunii se stabileste Tn functie de complexitatea activitatii.
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9. INREGISTRARI SPECIFICE
9.1. Documente utilizate

9.1.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

- Actul de delegare pentru persoanele Tmputernicite cu atributii privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor, emis de conducatorul Universitatii din Pitesti;
Referatul de necesitate intocmit de compartimentul de specialitate beneficiar al unei achizitii,
deplasari,etc;
Propunerea de angajare a unei cheltuieli Tn limita creditelor de angajament;
Propunerea de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare;
Angajamentul bugetar individual/global,
Ordonantarea de plata a cheltuielilor;
Situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului.

9.1.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

- Actul de delegare pentru persoanele imputernicite cu atributii privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor. Tn actul de delegare trebuie si se specifice limitele si
conditiile delegarii, respectiv atributiile persoanelor delegate s& semneze documentele de
angajare, lichidare si ordonantare a cheltuielilor, precum si subdiviziunile clasificatiei bugetului
aprobat pentru care au fost imputernicite sa efectueze aceste operatiuni si termenul de
valabilitate a imputernicirii.
Referatul de necesitate se intocmeste cu justificarea necesitatii si oportunitatii efectuarii
cheltuielii, de catre compartimentul de specialitate care solicitd, nsotit de o nota de
fundamentare - cheltuiel de capital, reparatii, etc.;
Propunerea de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament se intocmeste pentru a
se stabili existenta disponibilului ce poate fi angajat.
Propunerea de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare se Tntocmeste pentru a se
stabili existenta disponibilului care poate fi angajat.
Angajamentul bugetar individual/global se Tntocmeste pentru a se rezerva fondurile publice
pentru destinatiile stabilite prin angajamente legale, Tn limita creditelor bugetare aprobate.
Ordonantarea de platd a cheltuielilor este documentul intern prin care ordonatorul de credite da
dispozitie conducatorului Directia Economica/persoanelor Tmputernicite sa fntocmeasca
instrumentele de plata a cheltuielilor.
Situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului se Tntocmeste
pentru situatiile financiare.

9.1.3. Circuitul documentelor
Operatiunile specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor sunt Tn competenta
ordonatorilor de credite si se efectueaza pe baza propunerilor compartimentelor de specialitate
ale entitatii publice.(Anexa nr.5 la decizia ALOP)
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Plata cheltuielilor este asigurata de Directia Economica in limita creditelor bugetare deschise si

aprawge

9.2. Resurse necesare

9.2.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare deruldrii activitatii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor sunt: calculatoare personale, birourile, rechizite, etc.;

9.2.2. Resurse umane

Resursele umane necesare deruldrii activitdtii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor sunt: persoanele desemnate sa exercite aceasta activitate, persoana desemnata sa exercite
controlul financiar preventiv, Compartimentele de specialitate din cadrul Universitatii din Pitesti;

9.2.3. Resurse financiare
Resursele financiare necesare deruldrii activitdtii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor sunt stabilite prin bugetul Universitatii din Pitesti;

9.3. Modul de lucru

9.3.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru derularea activitatii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, ordonatorul
de credite va proceda la:
- Desemnarea persoanelor responsabile cu angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor;
Desemnarea persoanelor responsabile cu aplicarea amprentei stampila si semnatura | Certificat
in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii”
Desemnarea persoanelor care sa exercite controlul financiar preventiv propriu;

9.3.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
- Angajarea cheltuielilor;
Lichidarea cheltuielilor;
Ordonantarea cheltuielilor;
Plata cheltuielilor;
Exercitarea controlului financiar preventiv propriu asupra operatiunilor privind angajarea Si
ordonantarea cheltuielilor.

9.3.3. Valorificarea rezultatelor activitatii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor
Gradul de realizare a executiei bugetare;
Numarul operatiunilor de angajare si ordonantare a cheltuielilor pentru care s-a prezentat refuz
de viza de control financiar preventiv.
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10. ANEXE SI FORMULARE

Nr. | Denumirea Elaborator Aproba Nr. | Difu Arhivare Alte
anex anexei de | -zare Loc Peri | Elemente
a exem oada
plare
0 1 2 3 4 5) 6 7 8
1. Actul de Directia Ordonator 3 DE DE 10 DECIZIA-
delegare a economica de credite - DRU | DRU ani anexal,?2,3,4
persoanelor rector Pers. 5
Tmputernicit Tmpu
e terni
cu atributii citd
in ALOP
2. Propunerea | Compartimente | Ordonator 1 1 D.E. 10 Anexe
de angajare | de specialitate de credite - ani formulare
a unei rector ALOP:
cheltuieli in Anexa la
limita
creditelor de
angajament
3. Propunerea | Compartimente | Ordonator 1 1 D.E. 10 Anexe
de angajare | de specialitate de credite - ani formulare
a unei rector ALOP
cheltuieli in Anexalb
limita
creditelor
bugetare
4, Angajament | Compartimente | Ordonator 1 1 D.E. 10 Anexe
ul bugetar de specialitate de credite - ani formulare
individual/gl rector ALOP:
obal Anexa 2
5. Ordonantare | Compartimente | Ordonator 1 1 D.E. 10 Anexe
a de plata de specialitate de credite - ani formulare
rector ALOP:
Anexa 3
6. Situatia Directia Ordonator 3 3 D.E-2 10 Anexe
privind economica de credite - M.E.-1 ani formulare
executia rector ALOP:
cheltuielilor Anexa 4
bugetare
angajate la
finele trim.
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11. LISTA DE DIFUZARE
Nr. Compartiment Functia Numele si | Semnatura Data Data Data
crt. prenumele primirii retragerii | intrarii in
vigoare
1 2 3 4 5 6 7

1. Senatul

universitatii
2. Secretariatul

tehnic al

Comisiei de

monitorizare
3. Directia Generala

Secretariat
4. Directia General

Administrativa
5. Directia

economica
6. Directia juridica
7. Directia

resurse umane
8. Centrul pentru

activitati sociale
Q. Biroul

comunicare,

relatii publice si
registratura

10. | Centrul de relatii

internationale
11. | Serviciul
biblioteca
12. | Centrul
management
proiecte
13. | Facultatea .....
14. | Colegiul...
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12. CUPRINS

Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

componentei in

cadrul procedurii
PAGINA DE GARDA 1

1 LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, 2
VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI/REVIZIEI

2 SITUATIA EDITIILOR SI REVIZIILOR IN 2
CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

3 SCOP 3

4 DOMENIU DE APLICARE 4

5 DOCUMENTE DE REFERINTA 5

6 DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR 6
UTILIZATI IN PROCEDURA

7 DESCRIERE PROCEDURA 12

8 RESPONSABILITATI 27

9 TNREGISTRARI SPECIFICE 37

10 ANEXE S| FORMULARE 39,42-54

11 LISTA DE DIFUZARE 40

12 CUPRINS 41
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Actul de delegare a persoanelor imputernicite cu atributii in ALOP

DECIZIA Nr....... din.......

privind imputernicirea persoanelor desemnate sa efectueze angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor la Universitatea din PiteSti

Avand in vedere aplicarea in conditii corespunzatoare a procedurii privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor la Universitatea din Pitesti conform Ordinului Ministrului
Finantelor Publice nr. 1.792/2002 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 prin care
ordonatorul de credite poate delega aceasta calitate inlocuitorilor de drept sau altor persoane
imputernicite Tn acest scop, printr-un act de delegare a atributiilor prin care desemneaza
persoanele din cadrul institutiei publice Tmputernicite sa semneze pentru si in numele
ordonatorului de credite;

Tinand cont de dispozitiile urmatoarelor acte normative:

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu toate modificarile si completarile ulterioare;
Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.792/2002 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
completérile ulterioare;

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

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu toate modificarile si completarile ulterioare;

Tn temeiul art. 213 alin(6) din Legea nr.1/2011 a educatiei nationale cu modificarile si
completarile ulterioare:
Rectorul Universitatii din Pitesti, confirmat prin Ordinul ...........c.cccccoevviienen. . emite urmatoarea :

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

europene, etc.

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

Referatele de necesitate vor fi avizate de catre coordonatorul directiilor/serviciilor/birourilor
dupa care vor fi supuse avizarii directorului/sefului Compartimentului financiar-contabil, ulterior fiind
Tnaintat spre aprobare ordonatorului de credite, potrivit dispozitiilor art. 2.

Art. 3 — Lichidarea cheltuielilor va fi realizatd de catre persoanele Tmputernicite prin
imputernicire nominald, prin aplicarea amprentei stampilei ,,Bun de platd” si a semnaturii, pe
documentele justificative (factura fiscala etc.).

Specimenul de semnatura al persoanelor imputernicite sa acorde viza de ,,Bun de plata” este
prevazut in Anexa nr.2 la prezenta decizie.

Art. 4 — Ordonantarea de plata a cheltuielilor emisa de compartimentele de specialitate va fi
aprobata de ordonatorul de credite stabilit, conform prevederilor art. 2, numai daca a fost avizata de:

» Compartimentul financiar-contabil, Tn privinta existentei creditelor bugetare/veniturilor
proprii/subventiilor;

» Compartimentul de specialitate, prin aplicarea amprentei stampilei ,,Certificat Tn privinta
realitatii, regularitatii si legalitatii” si a semnaturii, de catre conducatorii compartimentelor de
specialitate care au solicitat angajarea cheltuielilor;

» Persoana desemnatd sa acorde viza de ,,Bun de platd” in etapa de lichidare a cheltuielii;

» Persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu, prin aplicarea sigiliului si a
semnaturii persoanei imputernicite in acest sens.

Lista compartimentelor de specialitate cu acordarea vizei de ,,Certificat Tn privinta realitatii, regularitatii
si legalitdtii” sunt in Anexa nr.l la prezenta decizie. Specimenul de semnaturd al persoanelor
imputernicite cu acordarea vizei de ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii” sunt in
Anexa nr.1 la prezenta decizie.

Art. 5 — Plata cheltuieilor efectuate prin trezoreria statului sau prin banci, dupa caz, precum si
platile si Tncasarile efectuate prin casieria institutiei se semneaza de catre persoane desemnate din cadrul
directiei economice, dupa cCum urmeaza:

Prima semnatura: director ec, sef serviciul contabilitate, sef birou financiar

A doua semnatura: administratorii financiari din cadrul serviciului contabilitate, biroului financiar,
n functie de activitatea gestionatd de fiecare.

Specimenul de semnatura al persoanelor imputernicite cu efectuarea platilor sunt in Anexa
depusa la trezoreria statului.

Art. 6 — Anexele 1-3 fac parte integranta din prezenta decizie.

Anexa nr.1.- Lista compartimentelor de specialitate i specimen de semnaturi.

Anexa nr.2 - Lista specimenelor de semnatura ale persoanelor imputernicite s& semneze pentru si in
numele ordonatorului de credite pentru faza de lichidare a cheltuielilor;

Anexa nr.3 - Imputerniciri nominale pentru lichidarea cheltuielilor.
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Anexa nr.4 - Specimenul de semnatura al persoanelor imputernicite cu efectuarea platilor prin

trezoreria statului sau prin banci, dupa caz, precum si cu efectuarea platilor si incasarilor prin casieria
entitatii publice.

Anexa nr.5 - Circuitul documentelor ALOP in cadrul Universitatii din Pitesti

Art. 8 — Directia economicd, persoanele responsabile cu exercitarea controlului financiar

preventiv propriu si persoanele Tmputernicite cu angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata vor duce la
indeplinire dispozitiile prezentei decizii.

RECTOR,

Prenume Nume

DIRECTIA JURIDICA,/Aviz de legalitate, DIRECTIA ECONOMICA
DIRECTOR, DIRECTOR ECONOMIC,
Prenume Nume Prenume Nume
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ANEXAnr.1la DECIZIAnr. ......din ....

LISTA COMPARTIMENTELOR DE SPECIALITATE
CARE EMIT DOCUMENTELE SPECIFICE FAZELOR
DE EXECUTIE BUGETARA A CHELTUIELILOR:
PROPUNERE, ANGAJARE, LICHIDARE $I ORDONANTARE

Seful compartimentului de specialitate va atesta prin semnaturd sintagma “Certificat in privinta
realitétii, regularitatii si legalitatii”

Nr. | Compartiment de Natura INREGISTRAREA BUGETARA Tip document
crt. specialitate cheltuielilor Cap | Subcap, |ti | Gru | Art.
paragraf | tl pa | alin
u
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. | DIRECTIA/SEIVICI | ccooevvecieeirecnennn, R N a) propunere de
u/centru/compartim 65 06.01- : . angajare a unei
ent universita cheltuieli;
ETCieie, r )
b) angajament
legal;
06.02.- .
Post c) angajament
universita bugetar global,
r d) ordonantare de
lata;
11.04 P
Camine
cantine

Specimenul de semnatura al conducatorilor Directiei/Serviciului si Tnlocuitorii acestora, care vor aviza
documentele cu privire la realitatea, regularitatea si legalitatea acestora

Persoana Functia/compartimentul Calitatea = Specimenul de Stampila
imputernicita de specialitate semnatura
Numele si
prenumele
Titular
Inlocuitor
Titular
Inlocuitor
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ANEXAnr.2 laDECIZIAnr. ......din ....

Specimenul de semnatura al persoanelor imputernicite cu acordarea vizei de ,,Bun de plata”

Persoana imputernicita Functia Stampila Specimenul de
Nume si prenume semnatura

Anexanr.3laDECIZIAnr. ......din ....

Tmputerniciri nominale pentru lichidarea cheltuielilor.

TMPUTERNICIRE

Prin prezenta se Tmputerniceste d-nul .................. ,avand functiade ...............l , Sa exercite
in numele meu controlul asupra documentelor care atesta parcurgerea fazei de ,lichidare” a cheltuielilor pentru
domeniul: ...

Lichidarea este faza Tn procesul executiei bugetare in care se verifica existenta angajamentelor, se
determind sau se verifica realitatea sumei datorate, se verifica conditiile de exigibilitate ale angajamentului legal

pe baza documentelor justificatrive care sa ateste operatiunile respective.
Verificarea existentei obligatiei de platd e realizeaza prin verificarea documentelor justificative din care

sa rezulte pretentia creditorului, precum si realitatea ,serviciului efectuat” (bunurile au fost livrate, lucrdrile
executate si serviciile prestate sau, dupé caz, existenta unui titlu care s& justifice plata: titlu executoriu, acord de
imprumut, acord de grant etc.).

Documentele care atesta bunurile livrate, lucrarile executate Si serviciile prestate sunt Factura fiscala sau
factura cuprinsa in anexa nr.1 din Ordinul MFP nr. 2634/2015 — privind documentele financiar contabile, - norme
generale de Tntocmire si utilizare a documentelor financiar-contabile cu modificdrile si completdrile ulterioare,
sau alte formulare ori documente, aprobate potrivit legii.

Determinarea sau verificarea existentei sumei datorate creditorului se efectucazd de cétre persoana
Tmputernicita de ordonatorul de credite, pe baza datelor Tnscrise n factura si a documentelor intocmite de comisia
de receptie constituitd potrivit legii (Proces verbal de receptie, Proces verbal de receptie provizorie, Proces verbal
de punere in functiune, in cazul mijloacelor fixe, Notd de receptie si constatare de diferente, in cazul bunurilor de
natura stocurilor, si alte documente prevazute de lege, dupa caz).
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Documentele care atestd bunurile livrate, lucrdrile executate si serviciile prestate sau din care reies
obligatii de plata certe se vizeaza pentru ,,Bun de platd” de catre d-nul ............................ , Tmputernicit de
catre ordonatorul de credite, prin care se confirma ca:

1. s-a verificat existenta angajamentului legal;

2. s-au verificat conditiile de exigibilitate ale angajamentului legal si datele cu privire la termenele de platd;

3. s-au verificat documentele justificative din care rezulta pretentia creditorului, precum si realitatea serviciului
prestat;

4. s-au verificat ca bunurile furnizate au fost receptionate si inregistrate in gestiune, avand specificatd gestiunea;

5. s-a verificat ca lucrdrile au fost executate Si serviciile au fost prestate, existand procese verbale de receptie
confirmate de persoanele autorizate;
6. s-a verificat realitatea sumei.

Prin acordarea semnaturii si mentiunii ,,.Bun de plata” pe facturd si alte documente justificative se atesta
ca serviciul a fost efectuat corespunzator de catre furnizor si ca toate pozitiile din facturd, alte documente, au fost
verificate.

Conditiile de exigibilitate a obligatiei se verifica pe baza datelor cuprinse in angajamentele legale, care
trebuie s& cuprinda si date cu privire la termenele de plata a obligatiei.

Persoana Tmputernicita sa efectueze lichidarea cheltuielilor verificd personal documentele justificative Si
confirma pe propria raspundere ca aceasta verificare a fost realizata.

Documentele care atestd parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor stau la baza Tnregistrarii in
contabilitatea patrimoniala a institutiei publice pentru reflectarea serviciului efectuat si a obligatiei de plata fata de
terti creditori.

RECTOR,
DIRECTIA JURIDICA,/ Aviz de legalitate, DIRECTIA ECONOMICA
DIRECTOR, DIRECTOR ECONOMIC,

Am luat la cunostind,
IMpUternicit, ..o ,
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ANEXA nr.4 laDECIZIAnr. ......din ....

Specimenul de semnatura al persoanelor imputernicite cu efectuarea platilor prin trezoreria statului sau
prin banci, dupa caz, precum si cu efectuarea platilor si Tncasarilor prin casieria entitatii publice

Persoana imputernicita Functia Calitatea delegata Specimen
Numele si prenumele semnatura
Prima semnatura
Prima semnaturd
(inlocuitor)
A doua semnatura
A doua semnéatura
(inlocuitor)
Anexa nr.5 la Decizia ALOP NI ......cciiiiiiiiiiiiiiii e
Aprobat Rector,
CIRCUITUL DOCUMENTELOR ALOP TN CADRUL UNIVERSITATII DIN PITESTI
Activitatea | Operatia Denumire Departament Semnaturi Numar Termen estimat Termen avizare Institutie / Departament
Nr document emitent autorizate exemplare privind efectuarea| (zile lucratoare) | Departament arhivare

crt

opera;iunii (zile
lucratoare)

destinatar

A. BUGET DE VENITURI $I CHELTUIELI, DESCHIDEREA, RETRAGEREA CREDITELOR BUGETARE

B. OPERATIUNI PRIVIND ACHIZITIILE PUBLICE

C. OPERATIUNI PRIVIND RESURSELE UMANE

D. OPERATIUNI EFECTUATE IN CADRUL DGA - SERVICIUL ADMINISTRATIV

E. OPERATIUNI EFECTUATE TN CADRUL DIRECTIEI ECONOMICE

F. OPERATIUNI PRIVIND ALTE DOCUMENTE DIN CADRUL UPIT CE STAU LA BAZA PLATILOR/INCASARILOR

G. OPERATIUNI EFECTUATE IN CADRUL CENTRUL TIC SI INFORMATIZARE

H. OPERATIUNI PRIVIND DOCUMENTELE CE STAU LA BAZA EFECTUARII PLATILOR CATRE TERTI UNIVERSITATEA DIN

PITESTI

Semnaturi autorizate

Director Directia General | Director Director Sef birou Sef serviciu Sef birou Director Director PRORECTOR

directia Administrativa resurse directia achizitii contabilitate financiar CRI RSAMSE

economicad umane juridica

DE DGA DRU D.J. DGA-BAP DE-SC DE-BF CTICI CRI RSAMSE -
CAS
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ANEXE —formulare ALOP

Anexala:

Propunerea de angajare a unei cheltuieli Tn limita creditelor de angajament

UNIVERSITATEA DIN PITESTI

Scopul: ...
Beneficiar: ...........

Data emiterii

Com

PROPUNERE DE ANGAJARE
a unei cheltuieli Tn limita creditelor de angajament

Calculul disponibilului de credite de angajament

partimentul de specialitate

—lei -
ANEXA LA Credite de Credite de Disponibil de Suma angajata Disponibil de
BUGET?*) angajament angajament credite de valuta curs lei credite de
Subdiviziunea (ct. 807.10.00 angajate angajamentce | felul | suma | valutar angajament
clasificatiei +SID (ct. 807.20.00) mai poate fi ramas de
bugetului aprobat | ct. 807.20.00) angajat angajat
(o7 o FE
subcap. .........
tithu .............
art. ..o
alin..............
0 1 2 3=col.1-2 4 5 6 7 8=col.3-7
TOTAL i e
Compartimentul de Compartimentul de . ) .
specialitate contabilitate**) Control financiar preventiv
CFPP CFPD
Data ............ Data ........... Data ............ Data ............
Viza Viza
Semnatura ........ Semnatura ....... Semnatura ..... Semnatura ....

*) Se completeaza pentru actiunile multianuale pe baza datelor din anexele la bugetul ordonatorului de credite,

prin care au fost stabilite creditele de angajament.
**) Raspunde de datele Tnscrise in coloanele 1, 2 si 3.

Ordonator de credite,
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Anexa 1 b: Propunerea de angajare a unei cheltuieli Tn limita creditelor bugetare

UNIVERSITATEA DIN PITESTI
Data emiterii .......ccoceveereeninnnn.
Compartimentul de specialitate

NEL
PROPUNERE DE ANGAJARE
a unei cheltuieli Tn limita creditelor bugetare
Scopul: .o
Beneficiar: .......ccoovvveiinienn
Calculul disponibilului de credite bugetare
—lei -
Subdiviziunea Credite Credite Disponibil de Suma angajata Disponibil de
clasificatiei bugetare bugetare credite valuta curs lei credite
bugetului aprobate angajate bugetare ce felul | suma | valutar bugetare
aprobat (ct. 806 00 00) | (ct. 806 60 00) | mai poate fi ramas de
CaP. vevennnn angajat angajat
subcap. .........
tithu .............
art. ..o
alin. .............
0 1 2 3=col.1-2 4 5 6 7 8=col.3-7
TOTAL i e e
Compartimentul de Compartimentul de . i .
specialitate contabilitate*) Control financiar preventiv
CFPP CFPD
Data ............ Data ........... Data ............ Data ............
Viza Viza
Semnatura ........ Semnatura ....... Semnatura ..... Semnatura ....

*) Raspunde de datele Tnscrise Tn coloanele 1, 2 si 3.
Ordonator de credite,
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Anexa 2: Angajamentul bugetar individual/global

UNIVERSITATEA DIN PITESTI

Data emiterii ......c.ccooeveerreninnen
Compartimentul de specialitate

ANGAJAMENT BUGETAR INDIVIDUAL/GLOBAL

Beneficiar: ........cccceeenee
- lei -
Inregistrarea bugetara Suma
cap. .... subcap. .... titlu ... art. ... alin. ... ..~
Sumatotala
Tipul angajamentului: individual (global) ...............
Spatiu rezervat CFPP Data:
- Viza Semnétura:
- Refuz de viza
- Inregistrare individuala Nr. ........ Data .....c..coe...
Spatiu rezervat CFPD Data:
- Viza Semnétura:
- Intentia de refuz de viza
- Inregistrare individuala Nr. ........ Data ........cc....

Data:

Ordonator de credite,

Semnatura:
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Anexa 3: Ordonantarea de plata

UNIVERSITATEA DIN PITESTI

Data emiterii ........ccocevvvererennae
Departamentul economico-financiar si administrativ
NE
ORDONANTARE DE PLATA
Natura Cheltuielii ........cccovieieriee e

Lista documentelor justificative:

Nr./data angajamentului legal ...........cccoevvivrvrnnnnn.
Modul de plata (virament/numerar) ......cc.ccccecevnnes
LeI/ValULA ..o
Suma datorata beneficiarului ..........cccocerveieriernnen,
Avansuri acordate si retinute beneficiarului ............
Suma de platd (I81) ....coveverveeeriiirieiscsec s

Suma de plata (valuta)

- felul valutei .....uvveeeeeeeeeeiiieeieeeeee
-sumainvalutd ...,
-cursul valutar .....eeeeeeeeeeiiiiiiieeee
sUMa TN ei oo,

Calculul disponibilului din contul de angajamente bugetare

- lei -
Subdiviziunea clasificatiei Disponibil Tnaintea Suma de platd Disponibil dupa
bugetare efectudrii platii efectuarea platii
Cap. ...subcap............ (ct. 806.60)
tithu .....art. ...........
alin. ......
0 1 2 3=col.1-2

Numele si adresa Numarul de

beneficiarului
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Universitatea din Pitesti Nr. pagini: 54
DIRECTIA ECONOMICA Exemplar nr. 1
COD: PO- DE-01
Compartimentul de Compartimentul de . . .
specialitate contabilitate®) Control financiar preventiv
CFPP: CFPD:
Data ... Data ... Data ............ Data ............
Viza Viza
Semnatura ........ Semnatura ....... Semnatura ..... Semnatura ....

*) = raspunde de datele inscrise in col. 1

Ordonator de credite,

Data:

Semnatura:
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Anexa 4:

Situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului

UNIVERSITATEA DIN PITESTI

SITUATIA PRIVIND EXECUTIA CHELTUIELILOR BUGETARE ANGAJATE

la finele trimestrului ........... [
- mii lei -
Subdiviziunea | Credite Angajamente | Credite Angajamente legale Plati Angaja-
clasificatiei bugetare bugetare bugetare TOTAL din care: aferente | mente
bugetului aprobate (ct. 8066) disponibile | (ct. 806 70 00) | Sold | Angaja | angaja- legale
aprobat (ct. 8060) la -mente | mentelor | de platit
(cap. ........ / ince- | curente | legale
titlhu .......... ) putul (din ct.
anulu 770, 550,
i 560 etc.)
0 1 2 3= 4 5 6 7 =
(col.1-2) (col 4 -
7

Ordonator de credite,

Conducatorul Compartimentului financiar-contabil,
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