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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a 
reviziei în cadrul ediţiei procedurii: 

 
Nr. 
crt. 

Acţiunea Organism 
/ 

compartiment 

Numele şi 
prenumele 

Funcţia Hotărâri, 
Avize, 
Decizii 

Data Obs 
 

1.1. Elaborat 
 
 

Consiliere/
Verificare 

d.p.d.v. 
format  

Direcţia 
economică 

 
Biroul Control 

Intern 

Lucia  
Şerban-Caţichi 

 
Diana 

ARDELEANU 
Sorin 
DICĂ 

Şef Serviciu 
Financiar 

 
Expert 

consultant 

Draft 
procedură 

operaţională 

 
 
 
 
 
Feb.2016 

 

1.2. Verificat 
d.p.d.v. 
conţinut 

Direcţia 
economică 

 

Oana CHIRICA 
 

Director 
economic 

Propunere 
avizare 

 

 
Feb.2016 

 

1.3. Aviz de 
legalitate 

Direcţia  juridică Lăcrămioara 
POP 

 
Mirela Gabriela 

Toma  

Director 
Gen. Adm. 

Adj. 
Consilier 
Juridic 

Aviz juridic   

1.4. Avizare Comisia de 
monitorizare, 
coordonare şi 

îndrumare 
metodologică a 
implementării 

şi/sau dezvoltării 
sistemului de 

control 
intern/managerial 

Prof.univ.dr. 
Emil BĂLAN 

Preşedinte 
Comisie 
SCI/M 

Aviz 
Preşedinte 
Comisie 
SCI/M 

 
 
Feb.2016 

 

1.5. Avizare CA SNSPA   DeciziaCA 
SNSPA 

nr……/….. 

  

1.6. Aprobat Senat SNSPA   Hotărârea 
Senatului 
SNSPA 

nr……/….. 
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2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale 
 

Nr. 
Crt. 

Ediţia sau, după caz, 
revizia în 
cadrulediţiei 

Componentă 
revizuită 

Temeiulreviziei Data intrării în vigoare 

2.1. Ediţia I Elaborarea 
ediţiei iniţiale 

Conform Ordinul SGG 
400/2015  

Conform Hotărârii 
Senatului SNSPA 

2.2. Revizia 1    
2.3. Revizia 2    
2.4. Revizia 3    

 
3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul 

ediţiei procedurii  

 
4. Scopul procedurii 

 
4.1.  Scopul procedurii privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor 
 

4.1.1  Potrivit normelor metodologice de aplicare a Legii 500/2002 privind finanţele 
publice, aprobate prin Ordinul Ministrului Finanţelor Publice nr. 1792 /2002 cu 
modificările şi completările ulterioare, ordonatorii de credite stabilesc prin norme 
proprii documentele, circuitul acestora şi persoanele  împuternicite să efectueze 
operaţiunile legate de cele patru faze ale execuţiei bugetare a cheltuielilor. 

4.1.2 Procedura stabileşte parcurgerea celor patru faze ale execuţiei bugetare a cheltuielilor, 
respectiv angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor, precum şi 
organizarea, conducerea evidenţei şi raportarea angajamentelor bugetare şi legale în 
cadrul Şcolii Naţionale de Studii Politice şi Administrative. 

Nr. 
crt. 

Scopul 
Difuzării 

Exemplar 
nr. 

 
Compartiment 

 

 
Funcţia 

3.1. Aplicare şi 
Evidenţă 

1 Direcţia economică Conducători 
compartimente 

3.2. Informare şi 
aplicare 

2 Compartimente/structuri/departamente ale 
SNSPA 

 

3.3. Informare  3 Senat SNSPA  
3.4. Arhivare  4 Direcţia economicăşi Biroul Control Intern  

3.5. Coordonare, 
control 

5 Comisia demonitorizare,coordonare şi 
Îndrumaremetodologică aimplementării 
şi/sau dezvoltăriisistemului decontrol 
intern/managerial. 

Preşedinte 
Comisie SCI/M 
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4.1.3 Execuţia bugetară se bazează pe principiul separării atribuţiilor persoanelor care au 

calitatea de ordonator de credite de atribuţiile persoanelor care au calitatea de 
contabil. 

4.1.4 Ordonatorul de credite al universităţii sau persoanele împuternicite de acesta, sunt 
autorizate să angajeze, să lichideze şi să ordonanţeze cheltuieli pe parcursul 
exerciţiului financiar, în limita creditelor bugetare aprobate, pe baza propunerilor 
compartimentelor de specialitate din Şcoala Naţionala de Studii Politice şi 
Administrative. 

4.1.5 Plata cheltuielilor este asigurată de Directia economică, în limita fondurilor 
disponibile. 

 
4.2. Scopul organizării, evidenţei şi raportării angajamentelor bugetare şi legale 

 
4.2.1 Scopul organizării evidenţei angajamentelor bugetare : este acela de a furniza 

informaţii în orice moment şi pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat, pentru 
exerciţiul bugetar curent, cu privire la creditele bugetare consumate prin angajare şi 
prin comparaţie să se determine creditele bugetare disponibile care pot fi angajate în 
viitor; 

4.2.2 Scopul organizării evidenţei angajamentelor legale :este acela de a furniza informaţii 
în orice moment şi pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exerciţiul 
bugetar curent cu privire la angajamentele legale anuale sau multianuale aprobate de 
ordonatorul de credite. 

 
5. Domeniul de aplicare 

 
Procedura se aplică persoanelor împuternicite prin decizia Rectorului SNSPA, în vederea  

respectării prevederilor legale privind execuţia cheltuielilor care se efectuează din bugetul de stat 
al Ministerului Educaţiei Naţionale şi Cercetării Ştiinţifice, persoanelor care angajează cheltuieli 
(persoanele desemnate din cadrul compartimentelor de specialitate – facultate/centrul de 
cercetare/departamente/servicii, etc.) şi persoanelor, care prin fişa postului, au atribuţii de 
efectuare a plăţii cheltuielilor. 

 

6. Documente de referinţă 

� Ordinul SGG nr.400/2015; 

� OMFP  Nr. 465 din 15 aprilie 2015pentru aprobarea Normelor metodologice privind 
întocmirea şi depunerea situaţiilor financiare trimestriale ale instituţiilor publice, precum 
şi a unor raportări financiare lunare în anul 2015; 

� Legea Finanţelor Publice nr. 500/2002,cu modificările şi completările ulterioare; 
� Legea Contabilităţii nr.82/1991, republicată şi cu modificările ulterioare; 
� O.U.G. nr. 119/1999 privind privind controlul intern/managerial şi controlul financiar 

preventiv, republicată şi cu modificările ulterioare; 

� OMFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, 



 
 
ŞCOALA NAŢIONALĂ DE 

STUDII POLITICE ŞI 
ADMINISTRATIVE 

 
DIRECŢIA ECONOMICĂ 

Procedura Operaţională 
ANGAJAREA,LICHIDAREA, 
ORDONANŢAREA ŞI PLATA 

CHELTUIELILOR 
 

Ediţia : I 
Nr.de ex.4 

 
Cod: PO-04 

Revizia  0 
Nr. de ex. 5 
Pag. 5 / 39 
Exemplar nr.1 

 
lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor instituţiilor publice, precum şi organizarea, 
evidenţa şi raportarea angajamentelor bugetare şi legale, cu modificarile şi completarile 
ulterioare; 

� O.M.F.P. nr. 547/ 20.03.2009 pentru modificarea şi completarea Normelor metodologice 
privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor instituţiilor publice, 
precum şi organizarea, evidenţa şi raportarea angajamentelor bugetare şi legale, aprobate 
prin Ordinul ministrului finanţelor publice nr. 1.792/2002; 

� Legea nr. 84/2003 pentru modificarea şi completarea O.U.G. nr. 119/1999 privind auditul 
intern şi controlul financiar preventiv; 

� O.M.F.P. nr. 522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la 
exercitarea controlului financiar preventiv; cu modificările şi completările ulterioare; 

� H.G. nr. 2139/2004 pentru aprobareaCatalogului privind clasificarea şi duratele normale 
de funcţionare a mijloacelor fixe,cu modificările şi completările ulterioare; 

� OMFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea şi 
conducerea contabilităţii instituţiilor publice, Planul de conturi pentru instituţiile publice şi 
instrucţiunile de aplicare a acestuia – actualizat la data de 1 februarie 2014; 

� H.G. nr.925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la 
atribuirea contractelor de achiziţie publică din O.U.G nr.34/2006; 

� O.U.G. nr. 34/19.04.2006 privind atribuirea contractelor de achiziţie publică, a 
contractelor de concesiune de lucrări publice şi a contractelor de concesiune de servicii; 

� O.U.G. nr.37/2008 privind reglementarea unor măsuri financiare în domeniul bugetar,cu 
modificările şi completările ulterioare; 

� O.M.F.P.2634/2015 privind documentele financiar-contabile; 
� O.M.F.P nr. 1802 din 29 decembrie 2014 pentru aprobarea Reglementărilor contabile 

privind situaţiile financiare anuale individuale şi situaţiile financiare anuale consolidate, 
cu modificarile si completarile ulterioare 

7. Definiţii si abrevieri ale termenilor utilizati 

Definiţii 

 
Nr. 
Crt. 

  Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte 
termenul 

7.1 
 

Angajament bugetar Orice act prin care o autoritate competentă, potrivit legii, 
afectează fondurile publice unei anumite destinaţii, în 
limita creditelor bugetare aprobate; 

7.2 Buget  Document prin care sunt prevazute şi aprobate în fiecare 
an veniturile şi cheltuielile sau, dupa caz, numai 
cheltuielile, în funcţie de sistemul de finanţare a 
instituţiilor publice; 

7.3 Cod formular Numărul de ordine pentru diverse formulare, stabilit prin 
documentaţia aferentă sistemului de control 
intern/managerial implementat în cadrul Şcolii Naţionale de 
Studii Politice şi Administrative sau prin legislaţia în vigoare 
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(formulare tipizate utilizate în desfăşurarea activităţii). 
Utilizarea lor este obligatorie 

7.4 
 

Comisia SCI/M Comisia de monitorizare, coordonare şi îndrumare 
metodologică a implementării şi/sau dezvoltării sistemului 
de control intern/managerial 

7.5 Control financiar 
preventiv 

Activitatea prin care se verifică legalitatea şi regularitatea 
operaţiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a 
patrimoniului public, înainte de aprobarea acestora; 

7.6 Clasificaţie bugetară Gruparea veniturilor şi cheltuielilor bugetare într-o ordine 
obligatorie şi după criterii unitare; 

7.7 Clasificaţie economică Gruparea cheltuielilor după natura şi efectul lor 
economic; 

7.8 Credit de angajament Limita maximă a cheltuielilor ce pot fi angajate, în timpul 
exerciţiului bugetar, în limitele aprobate; 

7.9 Cofinanţare Finanţarea unui program, proiect, subproiect, obiectiv şi 
altele asemenea, parţial prin credite bugetare, parţial prin 
finanţarea provenită din surse externe; 

7.10 Consolidare Operaţiunea de eliminare a transferurilor de sume dintre 
două bugete componente ale bugetului general 
consolidat, în vederea evitării dublei evidenţieri a 
acestora; 

7.11 Contribuţie Prelevare obligatorie a unei părţi din veniturile 
persoanelor fizice şi juridice, cu sau fără posibilitatea 
obţinerii unei contraprestaţii; 

7.12 Cheltuieli bugetare Sumele aprobate în bugetul de stat, bugetele fondurilor 
speciale, bugetele instituţiilor publice finanţate integral 
sau parţial din bugetul de stat, bugetele instituţiilor 
publice finanţate integral din venituri proprii, în limitele  
şi potrivit destinaţiilor stabilite prin bugetele respective; 

7.13 Credit bugetar Suma aprobată prin buget, reprezentând limita maximă 
până la care se pot ordonanţa şi efectua plăţi în cursul 
anului bugetar pentru angajamentele contractate în cursul 
exerciţiului bugetar şi/sau din exerciţii anterioare pentru 
acţiuni multianuale, respectiv se pot angaja, ordonanţa şi 
efectua plăţi din buget pentru celelalte acţiuni; 

7.14 Credite destinate unor 
acţiuni multianuale 

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

7.15 Credit de angajament Limita maximă a cheltuielilor ce pot fi angajate, în timpul 
exerciţiului bugetar, în limitele aprobate; 

7.16 Deschidere de credite 
bugetare 

Aprobare comunicată ordonatorului principal de credite 
de către Ministerul Finanţelor Publice prin trezoreria 
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statului, în limita căreia se pot efectua repartizări de 
credite bugetare şi plăţi; 

7.17 Deficit bugetar Parte a cheltuielilor bugetare ce depăşeşte veniturile 
bugetare într-un an bugetar; 

7.18 Economicitate Minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea 
rezultatelor estimate ale unei activităţi, cu menţinerea 
calităţii corespunzătoare a acestor rezultate; 

7.19 Ediţie a unei proceduri Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 
de  sistem, operaţionale sau de lucru, aprobată şi difuzată     

7.20 Execuţie bugetară Activitatea de încasare a veniturilor bugetare şi de 
efectuare a plăţii cheltuielilor aprobate prin buget; 

7.21 Execuţia de casă a 
bugetului 

Complex de operaţiuni care se referă la încasarea 
veniturilor şi plata cheltuielilor bugetare; 

7.22 Excedent bugetar Parte a veniturilor bugetare ce depăşeşte cheltuielile 
bugetare într-un an bugetar; 
 

7.23 Exerciţiu bugetar Perioada egala cu anul calendaristic pentru care se 
elaborează, se aprobă, se execută şi se raportează bugetul; 

7.24 Fonduri publice Sume alocate din bugetul de stat,bugetul asigurărilor 
sociale de stat, bugetul fondurilor special, bugetul 
trezoreriei statului, bugetele instituţiilor publice finanţate 
integral sau parţial din bugetul de stat, bugetul 
asigurărilor sociale de stat şi bugetele fondurilor speciale, 
după caz, bugetul instituţiilor publice finanţate integral 
din venituri proprii, bugetul fondurilor externe 
nerambursabile, bugetului fondurilor provenite din 
credite externe contractate sau garantate de stat şi ale 
căror rambursare, dobânzi şi alte costuri se asigură din 
fonduri publice; 

7.25 Lege bugetară anuală Lege care prevede şi autorizează pentru fiecare an 
bugetar veniturile şi cheltuielile bugetare, precum şi 
reglementări specifice exerciţiului bugetar; 

7.26 Lege de rectificare Lege care modifică în cursul exerciţiului bugetar legea 
bugetară anuală; 

7.27 Legalitate Caracteristica unei operaţiuni de a respecta toate 
prevederile legale care îi sunt aplicabile, în vigoare la 
data efectuării acesteia; 

7.28 Lichidarea cheltuielilor Fază în procesul execuţiei bugetare în care se verifică 
existenţa angajamentelor, se determină sau se verifică 
realitatea sumei datorate, se verifică condiţiile de 
exigibilitate ale angajamentului, pe baza documentelor 
justificative care să ateste operaţiunile respective; 

7.29 Operaţiune Orice acţiune cu efect financiar pe seama fondurilor 
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publice sau a patromoniului public, indiferent de natura 
acesteia; 

7.30 Oportunitate Caracteristica unei operaţiuni de a servi în mod adecvat, 
în circumstanţe date, realizării unor obiective ale politicii 
asumate; 

7.31 Ordonator principal de 
credite 

Persoana împuternicită prin lege sau prin delegare, 
potrivit legii, să dispună şi să aprobe operaţiuni. În mfp, 
calitatea de ordonator principal de credite este delegată 
prin ordin al ministrului finanţelor publice; 

7.32 Ordonanţarea 
cheltuielilor 

Faza în care se confirmă că livrările de bunuri au fost 
efectuate, sau alte creanţe au fost verificate şi sunt 
exigibile precum şi ca plata poate fi realizată; 

7.33 Plata cheltuielilor Fază în procesul execuţiei bugetare reprezentând actul 
final prin care instituţia publică achită obligaţiile sale faţă 
de terţi; 

7.34 Persoană desemnată să 
acorde viza de control 
financiar preventiv 
propriu 

Persoana din cadrul Direcţiei Financiar – Contabile, 
desemnată prin decizie internă, cu aprobarea ministerului 
de resort, să exercite controlul financiar preventiv 
propriu; 

7.35 Procedură Prezentare în scris a paşilor ce trebuie urmaţi, a 
metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat 
necesare îndeplinirii atribuţiilor şi sarcinilor, având în 
vedere asumarea responsabilităţilor; 
PS (Procedură de sistem) = procedură care descrie o 
activitate sau un proces care se desfăşoară la nivelul 
tuturor compartimentelor din cadrul Şcolii Naţionale de 
Studii Politice şi Administrative; 
Compartiment = facultate / departament/direcţie 
/serviciu/birou,  etc.; Conducătorul compartimentului = 
decan/director direcţie/şef serviciu / şef birou, etc.;  
PO (Procedură Operaţională) = procedură care descrie o 
activitate sau un proces care se desfăşoară la nivelul 
unuia sau mai multor compartimente din cadrul Şcolii 
Naţionale de Studii Politice şi Administrative; 

7.37 Proces bugetar Etape consecutive de elaborare, aprobare, executare, 
control şi raportare ale bugetului, care se încheie cu 
aprobarea contului general de execuţie a acestuia; 

7.38 Proiect de operaţiune Orice document prin care se urmăreşte efectuarea unei 
operaţiuni, în forma pregătită în vederea aprobării sale de 
către autoritatea competentă, potrivit legii; 

7.39 Program O acţiune sau un ansamblu coerent de acţiuni ce se referă 
la acelaşi ordonator principal de credite, proiectate pentru 
a realiza un obiectiv sau un set de obiective definite şi 
pentru care sunt stabiliţi indicatori de program care să 
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evalueze rezultatele ce vor fi obţinute, în limitele de 
finanţare aprobate; 

7.40 Regularitate Caracteristica unei operaţiuni de a respecta sub toate 
aspectele ansamblul principiilor şi regulilor procedurale 
şi metodologice care sunt în vigoare şi sunt aplicabile 
categoriei de operaţiuni din care face parte; 

7.41 Revizia în cadrul unei 
ediţii   

Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele 
asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor 
componente ale unei ediţii a procedurii,   acţiuni care au 
fost aprobate şi   difuzate   

7.42 Venituri bugetare Resurse baneşti, formate din impozite, taxe, contribuţii şi 
alte vărsăminte, care se cuvin bugetulului de 
stat,bugetulului asigurărilor sociale de stat, bugetulului 
fondurilor special, bugetulului trezoreriei statului, 
bugetulului instituţiilor publice finanţate integral sau 
parţial din bugetul de stat, bugetulului asigurărilor sociale 
de stat şi bugetulului fondurilor speciale, după caz, 
bugetulului instituţiilor publice finanţate integral din 
venituri proprii, bugetulului fondurilor externe 
nerambursabile; 

7.43 Virare de credite 
bugetare 

Operaţiune prin care se diminuează creditul bugetar de la 
o subdiviziune a clasificaţiei bugetare care prezintă 
disponibilităţi şi se majorează corespunzător o altă 
subdiviziune la care fondurile sunt insuficiente, cu 
respectarea dispoziţiilor legale de efectuare a 
operaţiunilor respective; 

7.44 Vărsământ Modalitate de stingere a obligaţiei legale, prin virarea 
unei sume de bani, efectuată de un agent economic sau de 
o instituţie publică ori financiară; 

7.45 Emsys Sistem informatic integrat pentru management financiar. 
 

� Abrevieri: 
 

Nr. 
crt. 

Abrevierea Termenul abreviat 

1. PS Procedură de sistem 
2. PO Procedura operaţională 
3. E Elaborare 
4. V Verificare 
5. A Aprobare 
6. Ap Aplicare 
7. Ah Arhivare 
8. DE Direcţia  Economică 
9. MENCS Ministerului Educaţiei Naţionaleşi Cercetării Știinţifice 
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8. Descrierea procedurii 

8.1 Generalităţi 

 
Execuţia bugetară se bazează pe principiul separării atribuţiilor persoanelor care au 

calitatea de contabil. 
 Potrivit Legii nr. 500/2002 privind finanţele publice, execuţia bugetară a cheltuielilor 
presupune parcurgerea a patru faze: 

1. Angajarea 
2. Lichidarea 
3. Ordonanţarea 
4. Plata cheltuielilor 

Veniturile şi cheltuielile bugetare se înscriu şi se aprobă în buget, pe surse de provenienţă, 
pe categorii de cheltuieli, grupate după natura lor economică şi destinaţia acestora, potrivit 
clasificaţiei bugetare. 

Sumele aprobate la partea de cheltuieli, prin bugetul de venituri şi cheltuieli aluniversităţii, 
în cadrul căruia se angajează, se ordonanţează, lichidează şi se efectuează plăţi, reprezintă limite 
maxime care nu pot fi depăşite. 

Nici o cheltuială din fonduri publice nu poate fi angajată, ordonanţată şi plătită dacă nu este 
aprobată potrivit legii şi nu are prevederi bugetare. 

Răspunderea privind realizarea în cadrul universităţii a primelor trei faze ale execuţiei 
bugetare, respectiv angajarea, lichidarea şi ordonanţarea cheltuielilor îi revine ordonatorului de 
credit sau persoanelor împuternicite să exercite această calitate prin delegare. 

Pentru a efectua o plată este obligatorie parcurgerea prealabilă a celor trei faze, respectiv 
angajarea, lichidarea, ordonanţarea, se impune punerea în rezervă a creditelor bugetare angajate, 
astfel încât toate angajamentele legale încheiate în cursul unui exerciţiu bugetar sau în exerciţiile 
precedente de ordonatorul de credite sau de alte persoane împuternicite, să poată fi plătite în 
cursul exerciţiului bugetar respectiv, în limita creditelor bugetare aprobate.  

Răspunderea efectuării celei de a patra faze a procesului execuţiei bugetare revine 
persoanelor desemnate din cadrul Direcţiei Economice. 

Angajarea şi ordonanţarea cheltuielilor se efectuează numai cu viza prealabilă de control 
financiar preventiv propriu, potrivit dispoziţiilor legale în vigoare. 

Orice venit neîncasat şi orice cheltuială angajată, lichidată şi ordonanţată, în cadrul 
prevederilor bugetare, şi neplătită până la data de 31 decembrie se va încasa sau se va plăti, după 
caz, în contul bugetului pe anul următor. 

Creditele bugetare neutilizate până la închiderea anului sunt anulate de drept. 
 
 

8.2 Angajarea cheltuielilor 
 
Angajarea cheltuielilor este faza în procesul execuţiei bugetare, reprezentând actul juridic 

din care rezultă o obligaţie pe seama fondurilor publice şi a veniturilor proprii. 
Angajarea cheltuielilor bugetare, altele decât cele care privesc acţiunile multianuale, se face 

numai în limita creditelor bugetare aprobate. 
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Ordonatorii de credite au obligaţia de a angaja şi de a utiliza creditele bugetare numai în 

limita prevederilor şi potrivit destinaţiilor aprobate, pentru cheltuieli strict legate de activitatea 
universităţii şi cu respectarea dispoziţiilor legale în vigoare. 

Potrivit prevederilor Legii finanţelor publice nr. 500/2002, sumele aprobate la partea de 
cheltuieli a bugetului reprezintă limite maxime ce nu pot fi depaşite. 

Angajarea oricărei cheltuieli din fonduri publice îmbraca doua forme de angajamente: 
angajament legal şi angajament bugetar: 
     a ) Angajamentul legal – presupune orice act juridic încheiat din care rezultă sau ar putea 
rezulta o obligaţie de plată. 
 Angajamentele legale: 

- iau formacontractelor de achiziţie publică, comandă, convenţie, contract de muncă, 
acte de control, acord de împrumut etc.; 
 - sunt aprobate de ordonatorul de credite numai dacă au primit viza de control 

financiar preventiv; 
 - suntînregistrate în evidenţa cheltuielilor angajate după ce sunt aprobate de 
ordonatorul de credite; 

 - valoarea acestora trebuie să se încadreze în valoarea angajamentelor bugetare şi a 
creditelor bugetare aprobate, cu excepţia angajamentelor legale aferente acţiunilor 
multianuale, care nu pot depăşi creditele de angajament aprobate în buget. 

Operaţiunile specifice angajării cheltuielilor sunt în competenţa ordonatorului de credite şi 
se efectuează pe baza propunerilor (notă de fundamentare) compartimentelor de specialitate din 
SNSPA. 

Compartiment de specialitate reprezinta orice structura din cadrul organigramei aprobata la 
nivelul SNSPA care propune angajarea unei cheltuieli din fonduri publice, cum ar fi: 

� Direcţia Investitii, care întocmeşte contractele de execuţie de lucrări, reparaţii, 
investíţii, contractele de prestări servicii, utilităţi, închirieri, contractele şi comenzile 
pentru achiziţiile materiale consumabile, bilete de avion, carburanţi, asigurări auto, 
protocol, abonamente, publicaţii, etc; 

� Direcţiile de specialitate care deruleaza proiecte co-finanţate pentru toate tipurile de 
cheltuieli prevazute în bugetele contractelor încheiate; 

� Direcţia resurse umane pentru proiectele de angajamente legale privind cheltuielile de 
personal, cheltuieli de perfecţionare profesionala, etc; 

� Direcţia asistenţă socială pentru prestaţiile de asistenţă socială. 
In toate actele juridice prin care se contractează o datorie a statului rezultată din contractarea unor 
împrumuturi interne sau externe sau o datorie rezultată dintr-un contract, comanda, etc. trebuie să 
se facă menţiuni  cu privire la instituţia care are prevazute în buget creditele aferente 
angajamentului respectiv şi subdiviziunea bugetarăla care sunt prevazute acestea şi de la care 
urmează să se facă plata. Sarcina înscrierii datelor respective revine compartimentelor de 
specialitate care elaborează proiectele angajamentelor legale. 

Proiectele de angajamente legale se supun vizei de control financiar preventiv propriu şi 
vizei de control financiar preventiv delegat, după caz, însoţite de o propunere de angajare a unei 
cheltuieli potrivit modelului prezentat în anexă. 

După acordarea vizei de control financiar preventiv propriu şi vizei de control financiar 
preventiv delegat, proiectele de angajamente legale se prezintă ordonatorului de credite pentru 
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aprobare. După semnarea de către ordonatorul de credite, acestea devin angajamente legale  şi se 
transmit compartimentelor de specialitate iniţiatoare, precum şi Direcţiei Economice pentru 
înregistrare în evidenţa creditelor angajate. 

Pentru cheltuielile curente de natură administrativă, ce se efectuează în mod repetat pe 
parcursul aceluiaă exerciţiu bugetar, se pot întocmi propuneri de angajamente legale provizorii, 
materializate in bugetele previzionale, care se înaintează pentru viză de control financiar 
preventiv propriu împreună cu angajamentele bugetare globale. 

Angajamentele legale individuale aprobate pâna la finele anului, acoperite de aceste 
angajamente legale provizorii, nu trebuie înaintate pentru viză de control financiar propriu. 

Valoarea angajamentelor legale nu poate depăşi valoarea angajamentelor bugetare şi 
respectiv, a creditelor aprobate, cu excepţia angajamentelor legale aferente angajamentelor 
multianuale ( ex: cheltuieli de investiţii care se deruleaza pe durata mai multor ani). 
 b) Angajamentul bugetar 
 Angajamentul bugetar este orice act prin care au fost rezervate fonduri publice unei 
anumite destinaţii, în limita creditelor bugetare aprobate. 

Angajamentele bugetare iau forma acelor documente prin care se certifică existenţa 
creditelor bugetare disponibile şi se pun în rezervă (se blochează) creditele aferente unei 
cheltuieli, potrivit destinaţiei prevăzute în buget. 
 
 Angajamentul bugetar poate fi: 
     b1) angajament bugetar individual; 
     b2) angajament bugetar global; 
 Angajamentele bugetare se prezintă spre aprobare ordonatorului de credite pe formularul 
al cărui model este prevazut în anexa, dupa ce au fost avizate de controlul financiar preventiv 
propriu. 

b1) Angajamentul bugetarindividual este specific unei operaţiuni noi care urmează să se 
efectuezeîn exerciţiul financiar respectiv. 

De exemplu, chiria pentru un spaţiu închiriat în anul curent este angajament bugetar 
individual, urmând ca în anul următor acesta să fie cuprins în categoria angajamentelor bugetare 
globale. De asemenea, orice achiziţie finalizată în cursul anului curent se consideră angajament 
bugetar individual. 

Angajamentul bugetar individual se prezintă la viza de control financiar preventiv propriu 
odată cu propunerea de angajare a unei cheltuieli întocmită după modelul din Anexa nr. 1 la 
norme si cu proiectul angajamentului legal ( contract, conventie, comanda, etc.). 

b2)Angajamentul bugetar globaleste un angajament bugetar aferent angajamentului legal 
provizoriu, care este specific unor operaţiuni ce preasupun cheltuieli curente de natură 
administrativă, ce se efectuează în mod repetat pe parcursul aceluiaşi exerciţiubugetar, cum ar fi: 

� Cheltuieli cu salariile; 
� Cheltuieli cu deplasările interne si externe; 
� Cheltuieli de protocol; 
� Cheltuieli de întreţinere şi gospodărire (încalzit, iluminat, apă, canal, 

salubritate, poştă, telefon, radio, furnituri de birou, etc.); 
� Cheltuieli cu asigurările; 
� Cheltuieli cu chiriile; 



 
 
ŞCOALA NAŢIONALĂ DE 

STUDII POLITICE ŞI 
ADMINISTRATIVE 

 
DIRECŢIA ECONOMICĂ 

Procedura Operaţională 
ANGAJAREA,LICHIDAREA, 
ORDONANŢAREA ŞI PLATA 

CHELTUIELILOR 
 

Ediţia : I 
Nr.de ex.4 

 
Cod: PO-04 

Revizia  0 
Nr. de ex. 5 
Pag. 13 / 39 
Exemplar nr.1 

 
� Cheltuieli cu abonamente la reviste, buletine lunare,etc. 
� Cheltuieli cu bursele. 

Angajamentele bugetare individuale sau globale, după caz, se întocmesc de către 
compartimentele de specialitate şi se transmit persoanei desemnate să ţină evidenţa contabilă a 
angajamentelor şi ulterior persoanei care acordă viză de control financiar preventiv propriu. După 
avizarea angajamentelor bugetare de către persoana desemnată să exercite controlul financiar 
preventiv propriu, acestea sunt prezentate pentru viză la controlorul financiar delegat, dacă este 
cazul, şi se înaintează pentru aprobare la ordonatorul de credite. 

Persoana desemnată să exercite controlul financiar preventiv propriu poate să refuze 
acordarea vizei în cazul în care nu sunt îndeplinite condiţiile menţionate în norme. 

La finele anului persoana desemnata să exercite controlul financiar preventiv propriu 
analizează modul de realizare a cheltuielilor care au făcut obiectul angajamentelor bugetare 
globale, precum şi dacă totalul angajamentelor legale individuale aferente acestora este la nivelul 
angajamentelor legale provizorii. Dacă în urma acestei analize persoana desemnată săexercite 
controlul financiar preventiv propriu constată diferenţe semnificative, atunci poate hotărâ asupra 
includerii în viitor a cheltuielilor de natura celor care au făcut obiectul angajamentelor bugetare 
globale în categoria angajamentelor bugetare individuale. 

In cazul în care nu există diferenţe semnificative între cheltuielile previzionate şi cele 
definitive,  persoana desemnată să exercite controlul financiar preventiv propriu avizează 
angajamentul bugetar global care devine definitv. 

Avizarea constă în semnarea de către persoana desemnată să exercite controlul financiar 
preventiv propriu sau înlocuitorul de drept al acesteia a propunerii de angajare a unei cheltuieli şi 
a angajamentului bugetar. 

Salariile personalului cuprins în statul de funcţii anexat bugetului aprobat şi obligaţiile 
aferente acestora, pensiileşi ajutoarele sociale stabilite conform legilor în vigoare, precum şi 
cheltuielile cu dobânzile şi alte cheltuieli aferente datoriei publice se consideră angajamente 
legale şi bugetare de la data de 1 ianuarie a fiecărui an cu întreaga sumă a creditelor bugetare 
aprobate. 

In situaţia în care se impune majorarea sau diminuarea unor angajamente legale, este 
necesară elaborarea unor propuneri de modificare a angajamentelor legale şi bugetare iniţiale, 
însoţite de memorii justificative. 

Creditele bugetare neangajate, precum şi creditele bugetare angajate şi neutilizate până la 
finele exerciţiului bugetar sunt anulate de drept. 

Această cheltuială trebuie să se raporteze la finele anului curent pe baza datelor din 
contabilitatea cheltuielilor angajate. 

În angajamentele legale individuale şi cele bugetare se precizează subdiviziunile bugetului 
aprobat. 

Orice cheltuială angajată şi neplătită până la data de 31 decembrie a exerciţiului bugetar 
curent se va plăti în contul bugetului pe anul următor din creditele bugetare aprobate în acest 
scop. 

Ordonatorii de credite nu pot angaja cheltuieli peste sumele aprobate în buget si/sau nu 
pot angaja cheltuieli într-o perioadă în care se ştie că bunul, lucrarea sau serviciul nu va putea fi 
executat, recepţionat şi plătit până la data de 31 decembrie a exerciţiului bugetar curent, respectiv 
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ultima zi de plată prevăzută în Programul calendaristic pentru derularea principalelor operaţiuni 
de încheiere a exerciţiului bugetar, cu excepţia acţiunilor multianuale. 

 
8.3 Lichidarea cheltuielilor 
 

Este a doua fază în procesul execuţiei bugetare în care se verifică existenţa angajamentelor, 
realitatea sumei datorate, condiţiile de exigibilitate ale angajamentului legal pe baza 
documentelor justificative care să ateste operaţiunile respective. 

Verificarea existenţei obligaţiei de plată se face pe baza documentelor justificative care 
atestă că bunurile au fost livrate, lucrările executate şi serviciile prestate ( factura fiscala, alte 
formulare sau documente cu regim special) sau, după caz, existenţa unui titlu care să justifice 
plata: titlul executoriu, acord de împrumut, acord de grant. etc. 

Salariile şi indemnizaţiile vor fi lichidate în baza ştatelor de plată colective, întocmite de 
compartimentul de specialitate, cu excepţia cazurilor în care este necesară lichidarea individuală. 

Documentele justificative care atestă operaţiunile respective sunt: 
 - factura fiscală (cod 14-4-10/A sau cod 14-4-10/aA) pentru bunurile livrate, lucrările executate 

şi serviciile prestate, formularul este prezentat în Anexa nr. 4; 
 - statele de plată pentru salarii şi indemnizaţii; 
 - alte documente justificative prevăzute prin legislaţia în vigoare; 

Verificarea existentei sumei datorate creditorului se efectuează de către persoana 
împuternicită de ordonatorul de credite, pe baza datelor înscrise în factura fiscală şi a 
documentelor de recepţie: 

- în cazul bunurilor de natura stocurilor: 

-proces-verbal de recepţie – PV.R. cod 14-2-5 8 (mijloacelor fixe); 
-proces-verbal de recepţie provizorie – P.V.R. cod 14-2-5/a (mijloacelor fixe); 
-proces-verbal de punere în funcţiune –P.V.R. cod 14-2-5/b(mijloacelor fixe); 
-notade recepţie şi constatare de diferenţe –N.I.R. cod 14-3-1A (obiecte de inventar, 

materiale consumabile), Anexa nr.5; 
- în cazul serviciilor: 

-proces – verbal de recepţie servicii - P.V.R.S. 
Documentele care atestă parcurgerea fazei de lichidare stau la baza înregistrării în 

evindenţa contabilă pentru reflectarea serviciului efectuat şi a obligaţiei de plată faţă de terţii 
creditori.Facturile în original sau alte documente întocmite în vederea plăţii vor avea înscrise 
numărul, data notei/tranzacţiei contabile şi semnătura persoanei care a înregistrat în contabilitate 
lichidarea cheltuielilor. 

În faza de lichidareordonatorul de credite sau persoana delegată prin decizie, din cadrul 
compartimentelor de specialitate care au în atribuţii urmarirea derulării angajamentelor legale 
verifică şi vizeză pentru „Bun de plată” documentele care atestă parcurgerea acestei faze. Prin 
viză se atestă că: 

-bunurile furnizate au fost recepţionate, cu specificarea datei şi a locului primirii; 
-lucrările au fost executate şi serviciile prestate; 
-bunurile furnizate au fost înregistrate în evidenţa contabilă şi cea tehnico-operativă, 

cu specificarea gestiunii şi a notei contabile de înregistrare; 
-alte condiţii prevăzute de lege sunt îndeplinite. 
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 Șeful compartimentului de specialitate va atesta prin semnătură sintagma “Certificat în 
privinţa realităţii, regularităţii şi legalităţii” 
 Condiţiile de exigibilitate a obligaţiei se verifică pe baza datelor cuprinse în 
angajamentele legale, care trebuie să cuprindă şi date cu privire la termenele de plata a obligaţiei. 
 Documentele care atestă parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor stau la bază 
înregistrării în contabilitatea patrimonială a SNSPA pentru reflectarea serviciului efectuat şi a 
obligaţiei de plată faţă de terţii creditori. 

 
8.4 Ordonanţarea cheltuielilor 
 

Este cea de a treia fază în procesul execuţiei bugetare, prin care se confirmă că livrările de 
bunuri au fost efectuate, sau alte creanţe au fost verificate şi sunt exigibile precum şi că plata 
poate fi realizată. 

Persoana desemnată să acorde viza “Bun de plată” este aceeaşi care confirmă că există o 
obligaţie certa la o anumită dată. 

Ordonanţarea de plată(Anexa nr. 3)se prezintă spre aprobare ordonatorului de credite 
după ce persoana împuternicită să exercite controlul financiar preventiv propriu a acordat 
viza.Viza de control financiar preventiv se acordă conform procedurii existente şi aplicate în 
cadrul Şcolii Naţionale de Studii Politice şi Administrative. 

Ordonanţarea de platăeste documentul internîntocmit de persoana desemnată să acorde 
“Bun de plată”:  

1) prin careordonatorul de credite sau persoana desemnată de acesta dă dispoziţie 
Direcţiei Economice să întocmească instrumentele de plată a cheltuielilor; 

2) care conţine date referitoare la: 
- exerciţiul bugetar în care se înregistrează plata; 
- sursa de finanţare şi subdiviziunea bugetară la care se înregistrează plata; 
- suma de plată (în cifre şi litere) exprimată în monedă naţională sau străină, după caz; 
- datele de identificare a beneficiarului plăţii; 
- natura cheltuielilor, modalitatea de plata; 

Ordonanţarea de plată va fi însoţită de documentele justificative în original şi va purta 
viza persoanelor autorizate din compartimentele de specialitate, care să confirme corectitudinea 
sumelor de plată, livrarea şi recepţionarea bunurilor, executarea lucrărilor şi prestarea serviciilor, 
existenta unui alt titlu care să justifice plata, precum şi, după caz, înregistrarea bunurilor în 
gestiunea instituţiei şi în contabilitatea acesteia. 

După aprobare, ordonanţarea de plată împreună cu toate documentele justificative în 
original se înaintează de către persoana care a acordat “Bun de plată”  Direcţiei Economice 
pentru plată. 

Răspunderea pentru angajarea, lichidarea sau ordonanţarea cheltuielilor revine 
ordonatorului de credite sau persoanelor împuternicite să exercite aceasta calitate prin delegare, 
potrivit legii. 
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8.5 Plata cheltuielilor 
 

Plata cheltuielilor este faza finală a execuţiei bugetare prin care instituţia publică este 
eliberată de obligaţiile faţă de terţii-creditori. 

Plata cheltuielilor se efectuează în limita creditelor bugetareşi destinaţiilor aprobate în 
condiţiile dispoziţiilor legale, prin unităţile de trezorerie şi contabilitate publică la care îşi au 
conturile deschise, cu excepţia plaţilor în valută, care se efectuează prin bănci, sau a altor plaţi 
prevazute de lege să se efectueze prin  banci. 

Instrumentele de plată utilizate de instituţiile publice sunt cecul de numerarşi ordinul de 
plata pentru trezoreria statului. 

Nu se poate efectua plata in urmatoarele conditii: 
           - in cazul in care un exista credite bugetare deschise si/sau repartizate, ori 

disponibilitatile sunt insuficiente; 
           - nu exista confirmarea exercitiului efectuat si documentele nu sunt vizate 

pentru“Bun de plata”. 

          - beneficiarul nu este cel fata de care institutia are obligatii; 
           - nu exista viza de control financiar preventiv propriu pe ordonantarea de plata si 

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

Plata se efectuează pe baza documentelor justificative din care să reiasă că urmează să se 
achite integral sau parţial o datorie contractată şi justificată, în următoarele condiţii: 

- cheltuielile care urmează să fie plătite au fost angajate, lichidate şi ordonanţate; 
- există credite bugetare deschise sau disponibilităţi în conturi de disponibil; 
- semnăturile de pe documentele justificative aparţin persoanelor desemnate să 

exercite atribuţii ce decurg din procesul executării cheltuielilor bugetare; 
- beneficiarul sumelor este cel îndreptăţit potrivit documentelor care atestă serviciul 

efectuat/bunul recepţionat; 
- suma datorată beneficiarului este corectă; 
- documentele de angajare şi ordonanţare au primit viza de control financiar 

preventiv propriu şi sunt întocmite cu toate datele cerute de formular. 
În vedere efectuării plăţilor universitatea va prezenta Trezoreriei Statului, la care are 

deschise conturile de disponibil, Bugetul de venituri şi cheltuieli şi Lista de investiţii, întocmite şi 
aprobate conform procedurii existente şi aplicate în Şcola Naţională de Studii Politice şi 
Administrative. 

Ordinele de plată (Anexa nr. 12) se emit pentru fiecare creditor, având înscrise obiectul 
plăţii şi subdiviziunea bugetului aprobat de la care se face plata. 

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

În vederea efectuării de plăţi în numerar pentru deplasări interne şi externe sau 
achiziţionarea de bunuri sau prestări de servicii se pot acorda avansuri în numerar persoanelor 
desemnate, pe baza "Dispoziţiei de plată - încasare către casierie" (cod 14-4-4 prezentată în 
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Anexa nr. 11), semnată de conducătorul Direcţiei Financiar - Contabile şi de persoanele cu 
atribuţii în efectuarea plăţilor în numerar. 

Justificarea avansurilor în numerar se efectuează în baza deconturilor de cheltuialăAnexa 
nr. 6 si Anexa nr. 7, a ordinelor de deplasare interne si externe (prezentate in Anexa nr. 8) a 
devizelor Anexa nr. 9 precum şi a documentelor justificative eliberate de agenţii economici sau 
de persoane fizice autorizate, respectiv facturi fiscale (cod 14-4-10/A), chitanţe (cod 14-4-1), bon 
de comandă-chitanţă (cod 14-4-11) sau alte formulare privind activitatea financiară şi contabilă 
cu regim special, aprobate potrivit legii. 
 
8.6 Organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale 
  

 Instituţiile publice, indiferent de subordonare şi de modul de finanţare a cheltuielilor, au 
obligaţia să organizeze evidenţa angajamentelor bugetare şi legale. 

 
Procedura de înregistrare în contabilitate a cheltuielilor bugetare dă posibilitatea de a 

asigura pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat în exerciţiul bugetar curent informaţii cu 
privire la: 

- creditele bugetare disponibile; 
- angajamentele legale; 
- plăţile efectuate în baza angajamentelor legale la un moment dat; 
- soldul angajamentelor legale care mai trebuie plătite la finele anului; 
- datele necesare întocmirii "Situaţiei privind execuţia cheltuielilor bugetare 

angajate la finele trimestrului” parte componentă din structura "Situaţiilor 
financiare" trimestriale şi anuale. 

Creditele bugetare, angajamentele bugetare şi legale nu constituie elemente patrimoniale, 
acestea se evidenţiază în contabilitate în conturi în afara bilanţului, utilizându-se metoda de 
înregistrare în partidă simplă; înregistrările se fac în debitul şi creditul unui singur cont, fără 
utilizarea de conturi corespondente. 
 

8.6.1. Contul 8060 „Credite bugetare aprobate” 
 

Se debitează: 
- la începutul exerciţiului financiar, precum şi pe parcursul acestuia cu suplimentările 

efectuate, pe baza Bugetului de venituri şi cheltuieli al S.N.S.P.A, defalcat pe trimestre, aprobat 
de Ministerul Educaţiei Naţionale şi Cercetări Ştiintifice. 

- pe titluri, articole şi alineate bugetare, în cadrul fiecărui subcapitol sau capitol al bugetului 
aprobat, pe fiecare activitate şi sursă de finanţare în parte. 

 
8060 = 899 

 
Se creditează cu diminuările efectuate în cursul exerciţiului financiar,  care micşorează 

angajamentele bugetare iniţiale. 
 

899 = 8060 
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Soldul contului reprezintă: 
- totalul angajamentelor bugetare la sfârşit de lună/trimestru; 
- la finele exerciţiului financiar nu se redeschide în anul următor. 

 
8.6.2. Contul 8066 „Angajamente bugetare” 
 

Se ţine evidenţa sumelor rezervate în vederea efectuării cheltuielilor bugetare, în limita 
creditelor bugetare aprobate prin Bugetul de venituri şi cheltuieli al universităţii. 

Se debiează: 
- cu angajamentele bugetare, precum şi suplimentele efectuate în cursul exerciţiului financiar, care 

majorează angajamentele bugetare iniţiale; 
- pe titluri, articole şi alineate bugetare, în cadrul fiecărui subcapitol sau capitol al bugetului 

aprobat, pe fiecare activitate şi sursă de finanţare în parte. 
 

8066 = 899 
Se creditează cu diminuările de angajamente bugetare efectuate în cursul exerciţiului 

bugetar, care micşorează angajamentele bugetare iniţiale. 
 

899 = 8066 
Soldul contului reprezintă: 

- totalul angajamentelor bugetare la sfârşit de lună/trimestru; 
- la finele exerciţiului financiar nu se redeschide în anul următor. 

La începutul exerciţiului financiar, în debitul contului 8066 “Angajamente bugetare” se 
preia soldul contului 8067 “Angajamente legale” de la finele exerciţiului financiar anterior. 

Fac excepţie angajamentele legale neplătite aferente acţiunilor multianuale, pentru care în 
debitul contului  8066 “Angajamente bugetare” se preiau numai angajamentele legale neplătite, 
pentru care există credite aprobate în exerciţiul bugetar curent. 

 
8.6.3. Contul 8067 „Angajamente legale” 

 
Cu ajutorul acestui cont se ţine evidenţa angajamentelor legale, aprobate de ordonatorul 

de credite, în limita creditelor bugetare aprobate. 
Se debiează: 

- cu angajamentele legale, precum şi suplimentele efectuate în cursul exerciţiului 
financiar, care majorează angajamentele bugetare iniţiale; 

- pe titluri, articole şi alineate bugetare, în cadrul fiecărui subcapitol sau capitol al 
bugetului aprobat, pe fiecare activitate şi sursă de finanţare în parte. 

 
8067 = 899 

 
Se creditează cu diminuările de angajamente legale efectuate în cursul exerciţiului 

financiar, care micşorează angajamentele legale iniţiale, iar la finele exerciţiului financiar, totalul 
plăţilor efectuate în contul angajamentelor legale. 
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899 = 8067 

Soldul contului reprezintă: 
- totalul angajamentelor legale la sfârşit de lună/trimestru; 
- la finele exerciţiului financiar totalul angajamentelor rămase neachitate. 

 
9. Circuitul documentelor în cadrul execuţiei bugetare a cheltuielilor privind achiziţia 

activelor fixe şi a bunurilor materiale. 
 

 Scopul organizării evidenţei angajamentelor bugetare este de a furniza informaţii în orice 
moment şi pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exerciţiul bugetar curent cu 
privire la creditele bugetare consumate prin angajare şi prin comparaţie să se determine creditele 
bugetare disponibile care pot fi angajate în viitor. 
 Scopul organizării evidenţei angajamentelor legale este de a furniza informaţii în orice 
moment şi pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exerciţiul bugetar curent cu 
privire la angajamentele legale anuale sau multianuale aprobate de ordonatorul de credite. 
 Angajamentele bugetare şi legale se evidenţiaza în contabilitate în conturi în afara 
bilanţului, utilizându-se metoda de înregistare în partida simpla. Funcţionarea acestor conturi este 
precizată în normele metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata 
cheltuielilor instituţiilor publice, precum şi organizarea, evidenţa şi raportarea angajamentelor 
bugetare şi legale aprobate prin Ordinul ministrului finanţelor publice nr. 1792/2002 cu 
modificările şi completările ulterioare. 
 La finele fiecărui trimestru, persoanele desemnate să ţină evidenţa angajamentelor 
bugetare şi legale vor întocmi “Situaţia privind execuţia cheltuielilor bugetare angajate la finele 
trimestrului” şi raportul explicativ privind toate informaţiile utile cu privire la angajamentele 
efectuate în cursul exerciţiului bugetar. 
 

9.1. Angajamentul bugetar presupune: 

 
Nota de fundamentare: 

. 
În baza notei de fundamentare sistemul EMSYS, prin funcţia 2.4.1.1. “ Cerere de cumpărare”, 

generează Referatul şi se ȋntocmeşte Propunerea de angajare a unei cheltuieli (prezentată în 

Anexa nr.2). 
 

 Referatul: 
- conţine informaţii despre: 

-denumire produs, cod produs, definit în Nomenclatorul de produse/articole al 
sistemul EMSYS; 
-cantitate, preţ unitar, unitate de măsură; 
-valoare fără T.V.A., valoare cu T.V.A.; 
-termen livrare, 
-scopul aprovizionării; 
-compartimentul beneficiar al achiziţiei; 
-fondurile necesare achiziţionării: sursa de finanţare, articol şi alineat bugetar. 
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 - circulă: 

-la compartimentul de specialitate pentru semnare de întocmire; 
- responsabil achiziţii/responsabil de contract pentru avizare. 

 
Propunerea de angajare a unei cheltuieli,însoţită de documentele care au stat la baza 

întocmirii ei, circulă: 
  -la compartimentul de specialitate care semnează de întocmire; 
  -la Direcţia Financiar – Contabilă, care verifică şi acordă “aviz contabil”, validând 

operaţiunea de înregistrare a angajamentului bugetar; 
  -la compartimentul care acordă viza de control financiar preventiv propriu; 
  -la Directorul General, pentru aprobare; 
  -la Ordonatorul de credite sau persoana împuternicită de acesta, pentru aprobare. 

 
9.2. Angajamentul legal presupune: 

 
În baza angajamentului bugetar aprobat (formular prezentat în Anexa nr.5), Serviciul 

Achiziţii procedează la demararea procedurii de achiziţie a bunurilor materiale/serviciilor.  
În cazul achiziţiilor directe de bunuri/servicii, departamentul care generează referatul de 

necesitate emite Comanda, formulargenerat de sistemul EMSYS, prin funcţia 2.4.1.1. “Cerere de 
cumpărare” care: 

 -conţine informaţii:  
� număr,dată emitere; 
� furnizor - nume, date tehnice şi financiare de identificare ; 
� bunuri/servicii - denumire, cod CPV, preţ unitar., unitate de măsură, valoare 

fără/cu T.V.A.; 
�  sursa de plată; 

 -circulă la:  
� Department de specialitate, pentru întocmire; 
� Director Achiziţii, pentru avizare; 
� Compartimentul unde se acordă viza de control financiar preventiv propriu; 
� Biroul  Financiar – Contabil, pentru validarea tranzacţiilor privind înregistrarea 

angajamentelor legale; 
� Directorul Economic, pentru aprobare; 
� Directorul General, pentru aprobare; 
�  Ordonatorul de credite/persoana împuternicită de acesta, pentru aprobare. 

În cazul în care achiziţia de bunuri materiale/servicii se realizează având la bază contracte 
de achiziţie bunuri sau prestări de servicii, întocmirea şi circuitul documentelor este acelaşi ca 
şi în cazul achiţiei directe, mai puţin etapa de emitere şi avizare comandă, achiziţia având la 
bază contractul. 

 
 

9.3. Lichidarea cheltuielilor presupune: 

 
La achiziţia de bunuri/servicii, furnizorul emite factura fiscală (cod 14-4-10/A sau cod 14-



 
 
ŞCOALA NAŢIONALĂ DE 

STUDII POLITICE ŞI 
ADMINISTRATIVE 

 
DIRECŢIA ECONOMICĂ 

Procedura Operaţională 
ANGAJAREA,LICHIDAREA, 
ORDONANŢAREA ŞI PLATA 

CHELTUIELILOR 
 

Ediţia : I 
Nr.de ex.4 

 
Cod: PO-04 

Revizia  0 
Nr. de ex. 5 
Pag. 21 / 39 
Exemplar nr.1 

 
4-10/aA) în baza cărora se procedează la recepţia acestora de către comisia de recepţie, 
constituită prin decizie emisă de ordonatorul de credite. 

Această etapă urmează paşii din procedura de înregistrare a intrărilor şi ieşirilor de bunuri 
şi servicii din patrimoniul S.N.S.P.A. 

La magazia centrală, locul unde se realizeză recepţia, sistemul EMSYS generează 
documentul de recepţie (proces-verbal de punere în funcţiune – P.V.R., cod 14-2-5/b pentru 
mijloacele fixe şi nota de recepţie şi constatare de diferenţe – N.I.R., cod 14-3-1A pentru obiecte 
de inventar, precum şi pentru materiale consumabile). 

Odată cu emiterea documentului de recepţie sistemul EMSYS generează nota contabilă de 
înregistrare a intrării de bunuri/servicii în patrimoniul universităţii. În baza datelor înscrise în 
facturile fiscale şi în documentele de recepţie ordonatorul de credite sau persoana desemnată de 
acesta, verifică existenţa obligaţiei de plată faţă de furnizor şi vizează cu „Bun de plată” aceste 
documente. 

Setul de documente compus din: 
- nota de fundamentare ( original); 
- referat (original); 
- propunerea de angajare a unei cheltuieli sau angajamentul bugetar global, după caz ( 

original); 
- comanda (original)/ contractul de achiziţie de bunuri/prestări servicii (originalul pentru 

prima/singura achziţie şi copie pentru următoarele achiziţii în tranşe); 
- factura fiscală (original) , 
- proces-verbal de punere de recepţie – P.V.R., cod 14-2-5/b pentru mijloacelor fixe, 

nota de recepţie şi constatare de diferenţe – N.I.R., cod 14-3-1A, pentru obiecte de 
inventar, precum şi pentru materiale consumabile ( exemplarul 1 al acestora); 

rămâne la Serviciul de Achiziţii pentru întocmirea documentelor aferente următoarei faze a 
execuţiei bugetare. 
 
 

9.4. Ordonanţarea la plată: 

 
În baza setului de documente prezentat în cadrul Serviciului de Achiziţii este emisă 

Ordonanţarea la plată care conţine informaţii cu privire la: 
-numărul şi data emiterii acesteia; 
-natura cheltuielilor; 
-lista documentelor justificative ( număr/dată factură fiscală, număr/dată angajament 

legal, număr/dată angajament bugatar); 
-sursa de finanţare şi subdiviziunea bugetară la care se înregistrează plata; 
-suma de plată (în cifre şi litere) exprimată în monedă naţională/străină, după caz; 
-datele de identificare a beneficiarului plăţii; 

Setul de documente astfel întocmit este înaintat la: 
-Direcţia Financiar – Contabilă, pentru avizare; 
-Compartimentul care acordă viza de control financiar preventiv propriu; 
-Directorul General pentru aprobare; 
-Ordonatorul de credite sau la persoana desemnată de acesta pentru aprobare. 
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9.5. Plata cheltuielilor 

 
După obţinerea aprobărilor în faza de lichidare, documentele sunt înaintate Biroului 

Financiar- Contabilitate pentru întocmirea ordinelor de plată. Acestea sunt numerotate şi datate, 
se emit pentru fiecare furnizor sau creditor în parte şi au înscrise, în spaţiul rezervat, obiectul 
plăţii şi subdiviziunea bugetului aprobat de la care se face plata. Nu pot cuprinde plăţi referitoare 
la mai multe subdiviziuni ale bugetului aprobat. Se semnează la Direcţia Financiar - Contabilă de 
către persoane cu atribuţii în efectuarea plăţilor. 
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Nr. 
crt. 

Compartimentul(postul)/ 
acţiunea  operaţiunea) 

I. II. III. IV. V. VI. 

1. Metodologia de instruire a 
personalului cu atribuţii şi 
punerea la dispoziţie a 
procedurii operaţionale 

      

2. Verificarea instruirii 
personalului şi a obţinerii 
procedurii 

      

3. Exercitarea operaţiunii/acţiunii 
de cu respectarea procedurilor 
aprobate 

      

4. Exercitarea operaţiunii în 
vederea soluţionării lor 

      

5. Verificarea aplicării procedurii 
şi a actelor normative ce 
reglementează  operaţiunea  

      

6. Verificarea respectării 
principiilor reglementate prin 
lege  

      

7. Întocmirea rapoartelor de 
serviciu 

      

8. Arhivarea documentelor       
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10. Anexe  
 

Anexa nr.1 
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Anexa nr. 2 
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