SCOALA NATIONALA DE
STUDII POLITICE Sl
ADMINISTRATIVE

DIRECTIA ECONOMICA

Procedura Operationala Editia : |

ANGAJAREA,LICHIDAREA, Nr.de ex.4

ORDONANTAREA $I PLATA
CHELTUIELILOR

Revizia 0
Cod: PO-04 Nr. de ex. 5

Pag. 1/39

Exemplar nr.1

AVIZAT

COMISIE SCI/M
Prof.univ.dr. Emil BALAN
PRESEDINTE

ELABORAT
DIRECTIA ECONOMICA

ec.Oana CHIRICA
DIRECTOR

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
ANGAJAREA, LICHIDAREA, ORDONANTAREA SI PLATA
CHELTUIELILOR (ALOP) PRECUM SI ORGANIZAREA, EVIDENTA SI
RAPORTAREA ANGAJAMENTELOR BUGETARE SI LEGALE iN
SCOALA NATIONALA DE STUDII POLITICE ST ADMINISTRATIVE

Editia I, Revizia 0

Cod:PO - 04

Document aprobat prin Hotararea Senatului SNSPA nr.28/22.03.2016




SCOALA NATIONALA DE
STUDII POLITICE Sl
ADMINISTRATIVE

DIRECTIA ECONOMICA

Procedura Operationala Editia : |

ANGAJAREA,LICHIDAREA, Nr.de ex.4

ORDONANTAREA $I PLATA

CHELTUIELILOR
Revizia 0
Cod: PO-04 Nr. de ex. 5

Pag. 2 /39
Exemplar nr.1

reviziei in cadrul editiei procedurii:

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

Nr. Actiunea Organism Numele si Functia Hotariri, Data Obs
crt. / prenumele Avize,
compartiment Decizii
1.1.| Elaborat Directia Lucia Sef Serviciu Draft
economica Serban-Catichi Financiar procedura
operationala
Consiliere/ Biroul Control Diana Expert
Verificare Intern ARDELEANU | consultant Feb.2016
d.p.d.v. Sorin
format DICA
1.2.| Verificat Directia Oana CHIRICA Director Propunere
d.p.d.v. economica economic avizare Feb.2016
continut
1.3.| Avizde Directia juridica Lacramioara Director | Aviz juridic
legalitate POP Gen. Adm.
Ad;.
Mirela Gabriela Consilier
Toma Juridic
1.4. Avizare Comisia de Prof.univ.dr. Presedinte Aviz
monitorizare, Emil BALAN Comisie Presedinte Feb 2016
coordonare si SCI/M Comisie ’
indrumare SCI/M
metodologica a
implementarii
si/sau dezvoltarii
sistemului de
control
intern/managerial
1.5.| Avizare CA SNSPA DeciziaCA
SNSPA
nr...... /.....
1.6.| Aprobat Senat SNSPA Hotararea
Senatului
SNSPA
nr...... /...
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. | Editia sau, dupa caz, | Componenta | Temeiulreviziei Data intrarii in vigoare
Crt. | revizia in revizuita
cadruleditiei
2.1. | Editia I Elaborarea Conform Ordinul SGG Conform Hotararii
editiei initiale 400/2015 Senatului SNSPA

2.2. | Revizia 1

2.3. | Revizia 2

2.4. | Revizia 3

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii

Nr. Scopul Exemplar
crt. Difuzarii nr. Compartiment Functia
3.1. | Aplicare si 1 Directia economica Conducatori
Evidenta compartimente
3.2. | Informare si 2 Compartimente/structuri/departamente ale
aplicare SNSPA
3.3. | Informare 3 Senat SNSPA
3.4. | Arhivare 4 Directia economicasi Biroul Control Intern
3.5. | Coordonare, 5 Comisia demonitorizare,coordonare si Presedinte
control Indrumaremetodologica aimplementarii Comisie SCI/M
si/sau dezvoltariisistemului decontrol
intern/managerial.

4. Scopul procedurii

4.1. Scopul procedurii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor

4.1.1 Potrivit normelor metodologice de aplicare a Legii 500/2002 privind finantele
publice, aprobate prin Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1792 /2002 cu
modificarile si completarile ulterioare, ordonatorii de credite stabilesc prin norme

proprii documentele, circuitul acestora si persoanele

imputernicite sa efectueze

operatiunile legate de cele patru faze ale executiei bugetare a cheltuielilor.

4.1.2 Procedura stabileste parcurgerea celor patru faze ale executiei bugetare a cheltuielilor,
respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si
organizarea, conducerea evidentei si raportarea angajamentelor bugetare si legale in
cadrul Scolii Nationale de Studii Politice si Administrative.
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4.2.

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

4.1.4 Ordonatorul de credite al 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 Scoala Nationala de Studii Politice si
Administrative.

4.1.5 Plata cheltuielilor este asiguratd de Directia economicd, in limita fondurilor
disponibile.

Scopul organizarii, evidentei si raportarii angajamentelor bugetare si legale

4.2.1 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 sa se determine creditele bugetare disponibile care pot fi angajate in
viitor;

4.2.2 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.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica persoanelor imputernicite prin decizia Rectorului SNSPA, in vederea

respectarii prevederilor legale privind executia cheltuielilor care se efectueaza din bugetul de stat
al Ministerului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice, persoanelor care angajeaza cheltuieli
(persoanele desemnate din cadrul compartimentelor de specialitate — facultate/centrul de
cercetare/departamente/servicii, etc.) si persoanelor, care prin fisa postului, au atributii de
efectuare a platii cheltuielilor.

6. Documente de referinta

AN

v Ordinul SGG nr.400/2015;
v' OMFP Nr. 465 din 15 aprilie 2015pentru aprobarea Normelor metodologice privind

intocmirea si depunerea situagiilor financiare trimestriale ale institutiilor publice, precum
si a unor raportari financiare lunare in anul 2015;

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

Legea Contabilitatii nr.82/1991, republicata si cu modificarile ulterioare;

O.U.G. nr. 119/1999 privind privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicata si cu modificarile ulterioare;

v' OMFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
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AN

lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

O.M.F.P. nr. 547/ 20.03.2009 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institugiilor publice,
precum si organizarea, evidenta i raportarea angajamentelor bugetare si legale, aprobate
prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.792/2002;

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

O.M.F.P. nr. 522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv; cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr. 2139/2004 pentru aprobareaCatalogului privind clasificarea si duratele normale
de functionare a mijloacelor fixe,cu modificarile si completarile ulterioare;

OMFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
instructiunile 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 achizitie publica din O.U.G nr.34/2006;

O.U.G. nr. 34/19.04.2006 privind atribuirea contractelor de achizifie publica, a
contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii;
0.U.G. nr.37/2008 privind reglementarea unor masuri financiare in domeniul bugetar,cu
modificarile si completarile ulterioare;

0O.M.F.P.2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

O.M.F.P nr. 1802 din 29 decembrie 2014 pentru aprobarea Reglementarilor contabile
privind situatiile financiare anuale individuale si situatiile financiare anuale consolidate,
cu modificarile si completarile ulterioare

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Definitii

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste

Crt. termenul

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

7.2 | 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;

7.3 | Cod formular Numarul de ordine pentru diverse formulare, stabilit prin

documentatia aferenta sistemului de control
intern/managerial implementat in cadrul Scolii Nationale de
Studii Politice si Administrative sau prin legislatia in vigoare
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(formulare tipizate utilizate in desfasurarea activitatii).
Utilizarea lor este obligatorie

7.4 | Comisia SCI/M

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii sistemului
de control intern/managerial

7.5 | Control financiar
preventiv

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

7.6 | Clasificatie bugetara

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

7.7 | Clasificatie economica

Gruparea cheltuielilor dupa natura si efectul lor
€conomic;

7.8 | Credit de angajament

Limita maxima a cheltuielilor ce pot fi angajate, in timpul
exercitiului bugetar, in limitele aprobate;

7.9 | Cofinantare

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

7.10 | Consolidare

Operatiunea de eliminare a transferurilor de sume dintre
doua bugete componente ale bugetului general
consolidat, in vedereca evitarii dublei evidentieri a
acestora,

7.11 | Contributie

Prelevare obligatorie a wunei parti din veniturile
persoanelor fizice si juridice, cu sau fara posibilitatea

obtinerii unei contraprestatii;

7.12 | 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, in limitele
si potrivit destinatiilor stabilite prin bugetele respective;

7.13 | Credit bugetar

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;

7.14 | Credite destinate unor
actiuni multianuale

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

7.15 | Credit de angajament

Limita maxima a cheltuielilor ce pot fi angajate, in timpul
exercitiului bugetar, in limitele aprobate;

7.16 | Deschidere de credite
bugetare

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

7.17

Deficit bugetar

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

7.18

Economicitate

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

7.19

Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
de sistem, operationale sau de lucru, aprobata si difuzata

7.20

Executie bugetara

Activitatea de 1incasare a veniturilor bugetare si de
efectuare a platii cheltuielilor aprobate prin buget;

7.21

Executia de casa a
bugetului

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

7.22

Excedent bugetar

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

7.23

Exercitiu bugetar

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

7.24

Fonduri publice

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

7.25

Lege bugetara anuala

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

7.26

Lege de rectificare

Lege care modifica in cursul exercitiului bugetar legea
bugetara anuala,

7.27

Legalitate

Caracteristica unei operatiuni de a respecta toate
prevederile legale care ii sunt aplicabile, In vigoare la
data efectuarii acesteia;

7.28

Lichidarea cheltuielilor

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

7.29

Operatiune

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

7.30 | Oportunitate

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

7.31 | Ordonator principal de
credite

Persoana imputernicitd prin lege sau prin delegare,
potrivit legii, si dispund si sa aprobe operatiuni. In mfp,
calitatea de ordonator principal de credite este delegata
prin ordin al ministrului finantelor publice;

7.32 | Ordonantarea
cheltuielilor

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

7.33 | Plata cheltuielilor

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

7.34 | Persoana desemnata sa
acorde viza de control
financiar preventiv
propriu

Persoana din cadrul Directiei Financiar — Contabile,
desemnata prin decizie interna, cu aprobarea ministerului
de resort, sa exercite controlul financiar preventiv
propriu;

7.35 | Procedura

Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitagilor;

PS (Procedura de sistem) = procedurd care descrie o
activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul
tuturor compartimentelor din cadrul Scolii Nationale de
Studii Politice si Administrative;

Compartiment = facultate / departament/directie
/serviciu/birou, etc.; Conducatorul compartimentului =
decan/director directie/sef serviciu / sef birou, etc.;

PO (Procedura Operationald) = procedura care descrie o
activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente din cadrul Scolii
Nationale de Studii Politice si Administrative;

7.37 | Proces bugetar

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

7.38 | Proiect de operatiune

Orice document prin care se urmareste efectuarea unei
operatiuni, in forma pregatita in vederea aprobarii sale de
catre autoritatea competenta, potrivit legii;

7.39 | Program

O actiune sau un ansamblu coerent de actiuni ce se refera
la acelasi ordonator principal de credite, proiectate pentru
a realiza un obiectiv sau un set de obiective definite si
pentru care sunt stabiliti indicatori de program care sa
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evalueze rezultatele ce vor fi obtinute, in limitele de
finantare aprobate;

7.40 | 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;

7.41 | Revizia in cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupda caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii, actiuni care au
fost aprobate si difuzate

7.42 | Venituri bugetare

Resurse banesti, formate din impozite, taxe, contributii si
alte varsaminte, care se cuvin bugetulului de
stat,bugetulului asigurarilor sociale de stat, bugetulului
fondurilor special, bugetulului trezoreriei statului,
bugetulului institutiilor publice finantate integral sau
partial din bugetul de stat, bugetulului asigurarilor sociale
de stat si bugetulului fondurilor speciale, dupa caz,
bugetulului institutiilor publice finantate integral din
venituri  proprii, bugetulului  fondurilor externe
nerambursabile;

7.43 | Virare de credite
bugetare

Operatiune prin care se diminueaza creditul bugetar de la
o subdiviziune a clasificatiei bugetare care prezinta
disponibilitdti §i se majoreaza corespunzator o alta
subdiviziune la care fondurile sunt insuficiente, cu
respectarea  dispozitiilor legale de efectuare a
operatiunilor respective;

7.44 | Varsamant

Modalitate de stingere a obligatiei legale, prin virarea
unei sume de bani, efectuata de un agent economic sau de
o institutie publica ori financiara;

7.45 | Emsys

Sistem informatic integrat pentru management financiar.

=  Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. | PS Procedura de sistem

2. | PO Procedura operationala

3. |E Elaborare

4. |V Verificare

5. |A Aprobare

6. | Ap Aplicare

7. | Ah Arhivare

8. | DE Directia Economica

9. | MENCS Ministerului Educatiei Nationalesi Cercetarii Stiintifice
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8. Descrierea procedurii
8.1 Generalitati

Executia bugetara se bazeaza pe principiul separarii atributiilor persoanelor care au
calitatea de contabil.

Potrivit Legii nr. 500/2002 privind finantele publice, executia bugetara a cheltuielilor
presupune parcurgerea a patru faze:

1. Angajarea

2. Lichidarea

3. Ordonantarea

4. Plata cheltuielilor

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 aluniversitatii,
in cadrul caruia 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 1i revine ordonatorului de
credit 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 imputernicite, sa poata fi platite in
cursul exercitiului bugetar respectiv, in limita creditelor bugetare aprobate.

Raspunderea efectudrii celei de a patra faze a procesului execufiei 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, lichidatad si ordonantatd, in cadrul
prevederilor bugetare, si neplatitd pana la data de 31 decembrie se va incasa sau se va plati, dupa
caz, in contul bugetului pe anul urmator.

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

8.2 Angajarea cheltuielilor

Angajarea cheltuielilor este faza in procesul executiei bugetare, reprezentand actul juridic
din care rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice si a veniturilor proprii.

Angajarea cheltuielilor bugetare, altele decat cele care privesc actiunile multianuale, se face
numai in limita creditelor bugetare aprobate.
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Ordonatorii de credite au obligatia de a angaja si de a utiliza creditele bugetare numai in
limita prevederilor si potrivit destinatiilor aprobate, pentru cheltuieli strict legate de activitatea
universitatii si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

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

Angajarea oricarei cheltuieli din fonduri publice imbraca doua forme de angajamente:
angajament legal si angajament bugetar:

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

Angajamentele legale:

- iau formacontractelor de achizitie publica, comanda, conventie, contract de munca,
acte de control, acord de imprumut etc.;

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

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

- valoarea acestora trebuie sa se incadreze in 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 in competenta ordonatorului de credite si
se efectueaza pe baza propunerilor (notd 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:

v Directia Investitii, care intocmeste contractele de executie de lucriri, reparatii,
investitii, contractele de prestari servicii, utilitagi, inchirieri, contractele si comenzile
pentru achizitiile materiale consumabile, bilete de avion, carburanti, asigurari auto,
protocol, abonamente, publicatii, etc;

v Directiile de specialitate care deruleaza proiecte co-finantate pentru toate tipurile de
cheltuieli prevazute in bugetele contractelor incheiate;

v’ Directia resurse umane pentru proiectele de angajamente legale privind cheltuielile de
personal, cheltuieli de perfectionare profesionala, etc;

v’ Directia asistentd sociala pentru prestatiile de asistenta sociala.

In toate actele juridice prin care se contracteaza o datorie a statului rezultata din contractarea unor
imprumuturi interne sau externe sau o datorie rezultatd dintr-un contract, comanda, etc. trebuie sa
se facda menfiuni cu privire la institutia care are prevazute in buget creditele aferente
angajamentului respectiv si subdiviziunea bugetarala 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 propriu §i
vizei de control financiar preventiv delegat, dupa caz, insotite de o propunere de angajare a unei
cheltuieli potrivit modelului prezentat in anexa.

Dupa acordarea vizei de control financiar preventiv propriu si vizei de control financiar
preventiv delegat, proiectele de angajamente legale se prezintd ordonatorului de credite pentru
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aprobare. Dupa semnarea de cétre ordonatorul de credite, acestea devin angajamente legale si se
transmit compartimentelor de specialitate inifiatoare, precum si Directieci Economice pentru
inregistrare 1n evidenta creditelor angajate.

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

Angajamentele legale individuale aprobate pana la finele anului, acoperite de aceste
angajamente legale provizorii, nu trebuie inaintate 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).

b) Angajamentul bugetar

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 certificd existenta
creditelor bugetare disponibile si se pun in rezerva (se blocheazd) creditele aferente unei
cheltuieli, potrivit destinatiei prevazute in buget.

Angajamentul bugetar poate fi:
bl) angajament bugetar individual,
b2) angajament bugetar global;

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

b1) Angajamentul bugetarindividual este specific unei operatiuni noi care urmeaza sa se
efectuezein exercitiul financiar respectiv.

De exemplu, chiria pentru un spatiu inchiriat in anul curent este angajament bugetar
individual, urmand ca 1n anul urmator acesta sa fie cuprins in 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
odata cu propunerea de angajare a unei cheltuieli intocmitd dupa modelul din Anexa nr. 1 la
norme si cu proiectul angajamentului legal ( contract, conventie, comanda, etc.).

b2)Angajamentul bugetar globaleste un angajament bugetar aferent angajamentului legal
provizoriu, care este specific unor operafiuni ce preasupun cheltuieli curente de natura
administrativa, ce se efectueaza in mod repetat pe parcursul aceluiasi exercifiubugetar, cum ar fi:
Cheltuieli cu salariile;

Cheltuieli cu deplasarile interne si externe;

Cheltuieli de protocol;

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

Cheltuieli cu asigurarile;

Cheltuieli cu chiriile;

AN NI NN

AN
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v Cheltuieli cu abonamente la reviste, buletine lunare,etc.
v Cheltuieli cu bursele.

Angajamentele bugetare individuale sau globale, dupd caz, se intocmesc de catre
compartimentele de specialitate si se transmit persoanei desemnate sa t{ind 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, acestea sunt prezentate pentru viza la controlorul financiar delegat, daca este
cazul, si se inainteaza pentru aprobare la ordonatorul de credite.

Persoana desemnatd 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 In urma acestei analize persoana desemnata saexercite
controlul financiar preventiv propriu constata diferente semnificative, atunci poate hotara asupra
includerii in viitor a cheltuielilor de natura celor care au facut obiectul angajamentelor bugetare
globale in categoria angajamentelor bugetare individuale.

In cazul in care nu existd diferente semnificative intre cheltuielile previzionate si cele
definitive, persoana desemnatd 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 inlocuitorul de drept al acesteia a propunerii de angajare a unei cheltuieli si
a angajamentului bugetar.

Salariile personalului cuprins in statul de functii anexat bugetului aprobat si obligatiile
aferente acestora, pensiilesi ajutoarele sociale stabilite conform legilor in vigoare, precum si
cheltuielile cu dobanzile 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.

In situatia in 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.

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

In angajamentele legale individuale si cele bugetare se precizeazi subdiviziunile bugetului
aprobat.

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

Ordonatorii de credite nu pot angaja cheltuieli peste sumele aprobate in buget si/sau nu
pot 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 exercifiului bugetar curent, respectiv
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ultima zi de plata prevazuta in Programul calendaristic pentru derularea principalelor operatiuni
de incheiere a exercitiului bugetar, cu exceptia actiunilor multianuale.

8.3 Lichidarea cheltuielilor

Este a doua faza in procesul executiei bugetare in care se verifica existenta angajamentelor,
realitatea sumei datorate, conditiille 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 fiscala, 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, intocmite de
compartimentul de specialitate, cu exceptia cazurilor in care este necesara lichidarea individuala.

Documentele justificative care atesta operatiunile respective sunt:

- factura fiscala (cod 14-4-10/A sau cod 14-4-10/aA) pentru bunurile livrate, lucrarile executate

si serviciile prestate, formularul este prezentat in Anexa nr. 4;

- 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
imputernicitd de ordonatorul de credite, pe baza datelor inscrise in factura fiscala si a
documentelor de receptie:

- in cazul bunurilor de natura stocurilor:

-proces-verbal de receptie — PV.R. cod 14-2-5 8 (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);

-notade receptie si constatare de diferente —N.I.R. cod 14-3-1A (obiecte de inventar,
materiale consumabile), Anexa nr.5;

- in cazul serviciilor:

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

Documentele care atestd parcurgerea fazei de lichidare stau la baza inregistrarii in
evindenta contabila pentru reflectarea serviciului efectuat si a obligatiei de platd fatad de tertii
creditori.Facturile in original sau alte documente intocmite in vederea platii vor avea inscrise
numarul, data notei/tranzactiei contabile si semnatura persoanei care a inregistrat in contabilitate
lichidarea cheltuielilor.

In faza de lichidareordonatorul de credite sau persoana delegatd prin decizie, din cadrul
compartimentelor de specialitate care au in atributii urmarirea deruldrii angajamentelor legale
verifica si vizeza pentru ,,Bun de platd” documentele care atestd parcurgerea acestei faze. Prin
viza se atesta ca:

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

-lucrdrile au fost executate si serviciile prestate;

-bunurile furnizate au fost inregistrate in evidenta contabild si cea tehnico-operativa,
cu specificarea gestiunii si a notei contabile de inregistrare;

-alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite.
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Seful compartimentului de specialitate va atesta prin semnaturd sintagma “Certificat in
privinta realitdtii, regularitatii si legalitatii”

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

Documentele care atestda parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor stau la baza
inregistrarii In contabilitatea patrimoniala a SNSPA pentru reflectarea serviciului efectuat si a
obligatiei de plata fata de tertii creditori.

8.4 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 platid” este aceeasi care confirma ca exista o
obligatie certa la o anumita data.

Ordonantarea de plata(Anexa nr. 3)se prezintd spre aprobare ordonatorului de credite
dupa ce persoana imputernicitd sd exercite controlul financiar preventiv propriu a acordat
viza.Viza de control financiar preventiv se acorda conform procedurii existente si aplicate in
cadrul Scolii Nationale de Studii Politice si Administrative.

Ordonantarea de plataeste documentul internintocmit de persoana desemnatd s acorde
“Bun de plata”:

1) prin careordonatorul de credite sau persoana desemnatd de acesta da dispozitie
Directiei Economice sa intocmeasca instrumentele de plata a cheltuielilor;

2) care contine date referitoare la:

- exercitiul bugetar in care se inregistreaza plata;

- sursa de finantare si subdiviziunea bugetara la care se inregistreaza plata;

- suma de plata (in cifre si litere) exprimata in moneda nationala sau straina, dupa caz;

- datele de identificare a beneficiarului platii;

- natura cheltuielilor, modalitatea de plata;

Ordonantarea de plata va fi nsotitd de documentele justificative in 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 in
gestiunea institutiei si in contabilitatea acesteia.

Dupa aprobare, ordonantarea de platd impreund cu toate documentele justificative in
original se inainteaza de catre persoana care a acordat “Bun de plata” Directiei Economice
pentru plata.

Raspunderea pentru angajarea, lichidarea sau ordonantarea cheltuielilor revine
ordonatorului de credite sau persoanelor imputernicite sa exercite aceasta calitate prin delegare,
potrivit legii.
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8.5 Plata cheltuielilor

Plata cheltuielilor este faza finala a executiei bugetare prin care institutia publicd este
eliberatd de obligatiile fata de tertii-creditori.

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

Instrumentele de plata utilizate de institutiile publice sunt cecul de numerarsi 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 efectueaza pe baza documentelor justificative din care sa reiasd ca urmeaza sa se
achite integral sau partial o datorie contractata si justificata, in urmatoarele conditii:
- cheltuielile care urmeaza sa fie platite au fost angajate, lichidate si ordonantate;

- exista credite bugetare deschise sau disponibilitati in conturi de disponibil;

- semnaturile de pe documentele justificative apartin persoanelor desemnate sa
exercite atributii ce decurg din procesul executarii cheltuielilor bugetare;

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

- suma datorata beneficiarului este corecta;

- documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar
preventiv propriu si sunt intocmite cu toate datele cerute de formular.

In 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 Scola Nationald de Studii Politice si
Administrative.

Ordinele de plata (Anexa nr. 12) se emit pentru fiecare creditor, avand inscrise obiectul
platii si subdiviziunea bugetului aprobat de la care se face plata.

Din conturile de disponibil ale universititatii 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.

In vederea efectudrii de plati in numerar pentru deplasiri interne si externe sau
achizifionarea de bunuri sau prestari de servicii se pot acorda avansuri in numerar persoanelor
desemnate, pe baza "Dispozitiei de plata - incasare catre casierie" (cod 14-4-4 prezentatd in
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Anexa nr. 11), semnatd de conducatorul Directiei Financiar - Contabile si de persoanele cu
atributii 1n efectuarea platilor in numerar.

Justificarea avansurilor In numerar se efectueaza in baza deconturilor de cheltuialaAnexa
nr. 6 si Anexa nr. 7, a ordinelor de deplasare interne si externe (prezentate in Anexa nr. 8) a
devizelor Anexa nr. 9 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 contabila
cu regim special, aprobate potrivit legii.

8.6 Organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

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

Procedura de inregistrare 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;

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

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

- datele necesare intocmirii "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 in contabilitate in conturi in afara bilantului, utilizandu-se metoda de
inregistrare in partida simpld; inregistrarile se fac in debitul si creditul unui singur cont, fara
utilizarea de conturi corespondente.

8.6.1. Contul 8060 ,,Credite bugetare aprobate”

Se debiteaza:

- la inceputul exercifiului financiar, precum si pe parcursul acestuia cu suplimentarile
efectuate, pe baza Bugetului de venituri i cheltuieli al S.N.S.P.A, defalcat pe trimestre, aprobat
de Ministerul Educatiei Nationale si Cercetari Stiintifice.

- pe titluri, articole si alineate bugetare, in cadrul fiecarui subcapitol sau capitol al bugetului
aprobat, pe fiecare activitate si sursa de finantare in parte.

8060 = 899

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

899 = 8060
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Soldul contului reprezinta:
- totalul angajamentelor bugetare la sfarsit de lund/trimestru;
- la finele exercitiului financiar nu se redeschide in anul urmator.

8.6.2. Contul 8066 ,,Angajamente bugetare”

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

Se debieaza:
cu angajamentele bugetare, 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 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 lund/trimestru;
la finele exercitiului financiar nu se redeschide in 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 in
debitul contului 8066 “Angajamente bugetare” se preiau numai angajamentele legale neplatite,
pentru care exista credite aprobate 1n exercifiul bugetar curent.

8.6.3. Contul 8067 ,,Angajamente legale”

Cu ajutorul acestui cont se fine evidenta angajamentelor legale, aprobate de ordonatorul
de credite, in limita creditelor bugetare aprobate.
Se debieaza:
- 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 in parte.

8067 = 899

Se crediteaza cu diminudrile de angajamente legale efectuate in cursul exercitiului
financiar, care micsoreaza angajamentele legale inifiale, iar la finele exercitiului financiar, totalul
platilor efectuate in contul angajamentelor legale.
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899 = 8067
Soldul contului reprezinta:
- totalul angajamentelor legale la sfarsit de lund/trimestru;
- la finele exercitiului financiar totalul angajamentelor rdmase neachitate.

9. 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 n 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 1n viitor.

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

Angajamentele bugetare si legale se evidenfiaza in contabilitate in conturi in afara
bilantului, utilizandu-se metoda de inregistare in partida simpla. Functionarea acestor conturi este
precizatd in normele metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor 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 tind evidenta angajamentelor
bugetare si legale vor intocmi “Situatia privind execugia cheltuielilor bugetare angajate la finele
trimestrului” si raportul explicativ privind toate informatiile utile cu privire la angajamentele
efectuate in cursul exercitiului bugetar.

9.1. Angajamentul bugetar presupune:
Nota de fundamentare:

In baza notei de fundamentare sistemul EMSYS, prin functia 2.4.1.1. « Cerere de cumpirare”,
genereaza Referatul si se intocmeste Propunerea de angajare a unei cheltuieli (prezentata in
Anexa nr.2).

Referatul:

- contine informatii despre:
-denumire produs, cod produs, definit in Nomenclatorul de produse/articole al
sistemul EMSYS;
-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.
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- circula:
-la compartimentul de specialitate pentru semnare de intocmire;
- responsabil achizitii/responsabil de contract pentru avizare.

Propunerea de angajare a unei cheltuieli,insotita de documentele care au stat la baza
intocmirii ei, circula:
-la compartimentul de specialitate care semneaza de intocmire;
-la Directia Financiar — Contabila, care 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, pentru aprobare;
-la Ordonatorul de credite sau persoana imputernicita de acesta, pentru aprobare.

9.2. Angajamentul legal presupune:

In baza angajamentului bugetar aprobat (formular prezentat in Anexa nr.5), Serviciul
Achizitii procedeaza la demararea procedurii de achizitie a bunurilor materiale/serviciilor.

In cazul achizitiilor directe de bunuri/servicii, departamentul care genereaza referatul de
necesitate emite Comanda, formulargenerat de sistemul EMSYS, prin functia 2.4.1.1. “Cerere de
cumpdrare” care:

-contine informatii:

v" numar,data emitere;

v furnizor - nume, date tehnice si financiare de identificare ;

v’ bunuri/servicii - denumire, cod CPV, pret unitar., unitate de masurd, valoare
fard/cu T.V.A.;

v sursa de plata;

-circula la:

v'Department de specialitate, pentru intocmire;

v'Director Achizitii, pentru avizare;

v'Compartimentul unde se acorda viza de control financiar preventiv propriu;

v'Biroul Financiar — Contabil, pentru validarea tranzactiilor privind inregistrarea
angajamentelor legale;

v'Directorul Economic, pentru aprobare;

v'Directorul General, pentru aprobare;

v" Ordonatorul de credite/persoana imputernicitd de acesta, pentru aprobare.

In cazul in care achizitia de bunuri materiale/servicii se realizeaza avand la baza 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.

9.3. Lichidarea cheltuielilor presupune:

La achizitia de bunuri/servicii, furnizorul emite factura fiscala (cod 14-4-10/A sau cod 14-
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4-10/aA) 1n baza carora se procedeaza la receptia acestora de catre comisia de receptie,
constituitd 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 S.N.S.P.A.

La magazia centrald, locul unde se realizeza receptia, sistemul EMSYS genereaza
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.I.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
inregistrare a intrarii de bunuri/servicii in patrimoniul universititii. In baza datelor inscrise in
facturile fiscale si In documentele de receptie ordonatorul de credite sau persoana desemnata de
acesta, verifica existenta obligatiei de plata fatd 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 achzitie 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.LLR., cod 14-3-1A, pentru obiecte de
inventar, precum si pentru materiale consumabile ( exemplarul 1 al acestora);

ramane la Serviciul de Achizifii pentru intocmirea documentelor aferente urmatoarei faze a
executiei bugetare.

9.4. Ordonantarea la plata:

In baza setului de documente prezentat in cadrul Serviciului 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 fiscald, 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 inaintat la:

-Directia Financiar — Contabila, pentru avizare;

-Compartimentul care acorda viza de control financiar preventiv propriu;

-Directorul General pentru aprobare;

-Ordonatorul de credite sau la persoana desemnata de acesta pentru aprobare.




SCOALA NATIONALA DE
STUDII POLITICE Sl
ADMINISTRATIVE

DIRECTIA ECONOMICA

Procedura Operationala Editia : |
ANGAJAREA,LICHIDAREA, Nr.de ex.4
ORDONANTAREA $I PLATA
CHELTUIELILOR
Revizia 0
Cod: PO-04 Nr. de ex. 5
Pag. 22 / 39

Exemplar nr.1

9.5. Plata cheltuielilor

Dupa obtinerea aprobarilor in faza de lichidare, documentele sunt inaintate Biroului
Financiar- Contabilitate pentru intocmirea ordinelor de plata. Acestea sunt numerotate si datate,

se emit pentru fiecare furnizor sau creditor in parte si au inscrise, in 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 Financiar - Contabila de
catre persoane cu atributii in efectuarea plagilor.
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Nr.
crt.

Compartimentul(postul)/
actiunea operatiunea)

II.

I11.

IVv.

V.

VI

Metodologia de instruire a
personalului cu atributii si
punerea la dispozitie a
procedurii operationale

Verificarea instruirii
personalului si a obtinerii
procedurii

Exercitarea operatiunii/actiunii
de cu respectarea procedurilor
aprobate

Exercitarea operatiunii in
vederea solutionarii lor

Verificarea aplicarii procedurii
si a actelor normative ce
reglementeaza operagiunea

Verificarea respectarii
principiilor reglementate prin
lege

Intocmirea rapoartelor de
serviciu

Arhivarea documentelor
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10. Anexe

Ministerul Educatiei Nationale si

Cercetarii Stiintifice

Scoala Nationala de Studii Politice si Administrative

Data emiterii..................

Compartimentul de specialitate.............

N i

ANGAJAMENT BUGETAR

Anexa nr.1

INDIVIDUAL / GLOBAL
Beneficiar . ...oove i i
inregistrarea bugetars Suma
Cap...... subcap...... titlu...... art...... alin......
Sumataala: 00000 ssesaassveenavennn
Tipul angajamentului : individual /¥~ .
global.................
Spatiu rezervat CFPP Data:
Viza Semnitura:
Refuz de viza NroeovovvevwDatac o
Inregistrare individuala

Ordonator de credite,

Data:
Semnatura:
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Anexa nr. 2

MINISTERUL EDUCATIEI WA IR ALE 51 CERCY TARI STINTIFICE
Seoala Mofiomala de Stadil MFolitice 51 Administrarive

Dhila gimdler ... ..
Conguimiines il de specinl e

For

PROPUNERE DE ANGAJARE

a upel cheltwieli in limita crediteior bugetare

Seopuls.. ...
Rinelicar

Caleulud disponibilutui de credibe bapetome

Sl s |
) IS S L
chsiles - 1
.
[ . I Ibspresy
> :':I' Credi ba prni Cradlibs haptars _'.'"::_'_'r' : .;_T_“ s
- adn gl ) En f p— o L fmzemr
vhenp el I
| Wik
e,
] | ool L 11 |
T
| |
TCFTAL
Cuimpartimental de Caompartmmental de Conirol (Ensncar preyentiy
.":||'!|.".|.'|I|I.Ih.' Cantabaditate CFERE
BN ey Data......, M e
Bemnalura i Bemmabara ... SETEMATU . e
izat, Vixat,
Diiresctor Genemal Serviciul Achiritii

I peEnir aoh 2 pecadnse, luemn g servicid

Lrdoanaior Jde cridite,
RECTOR

[nits
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Anexa nr. 3

MIMIETERUL EDUCATIEI NATIONALE 81 CERCETARII STUNTIFICE
Sevala Mationalka & Stodii Pelitice si Admimisirative

Linin wrmiiey
LmmpanmiEm i S
apezialnaiy

Hr

ORDMONANTARE DE PLATA

Mazurn chejtmelit. .. . ; ;
Lista docomemelor justificative.. ..o

r it mngigamensul lepnl

Wodal de plata [viremenlimmerar). . ...
Terisen e aligs

Leiialighe- L Fateat

Soma dewris beneBiciarnle. ... .o
Avassur sooedale i redinuns e ficamiu

Sumado platm fEE). .ot e g s

Suma de gl {valus)
+ Pl e haini
¥ Sarrsa, puovadinta
+ (o | v fetar
- Huma i ko

_Leiculnl diapraibliuhi din cantul 42 augn|sment: bigetare

[ Sl - T ™ E
sl mamea -
chnituie brgo F . = Trispaaoehii] dspa L
oo, mahsg "I"';_'_”L.Ir;.'? 1 ~uma o plaia efsciarsa plail Sure de inaeles
s | i ] = | e |
' | I Fuaed. -2 i
i ! ] |
| |
Murnele s afdre bepefciaml Iimisrul S coiil
................................ I'rezorena (bancs).
L
Compertimentl do Compistimental de Control financiar preventiv
sppecinl e ot litnte CFPIF
i B L T R A— 1 S
Sl i Sermitalra b Wi

Senniluen

Chdiniies de chgdete,
RECTOR
Dhala:

SEmaa;
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Anexa nr. 4

SCOALA NATIONALA DE STUDI @.5.0 o N2
POLITICE Si ADMINISTRATIVE - *
Auri SAIBE Ny, L. 1155 'l L
e TP
5 EECROT .r.:lu.:l:.::l. n » =

W Treronsrik-decier 1
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Anexa nr. 5

SOTA INTIE RECEFTIE
Cod Ooc. HNr. Doc I Deovimi Dicaz Codd Fosmiimey | Wy, Cosirsot i o ndld
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Anexa nr. 6
Depus decontul (nr. g1 data)
(Unitatea)

ORDIN DE DEPLASARE (DELEGATIE)

L D11 5 ———
esbenle oo n BBl PUL. - oo smmmasmmmsssnns s e o RS

Durata deplasarii de la......ccccoovvvvivniniiinnnnnn la e,
N TSl (1o 1K1 0 LS V< A oL | OSSR

Stampila unititii 1 semnétura

Cu (fara) cazare
Stampila unitatii
sl semnatura

Cu (fara) cazare
Stampila unitatii
sl semnatura

Cu (fara) cazare
Stampila unitati
1 semnatura

Cu (fard) cazare
Stampila unitati
$1 semnatura

“Se va completa ziua, luna, anul i ora.
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ZIMA S0t PLECATTT vovwvvarmiman wss »

Avans spre decontare:

ZIA ST OFE SORI Ts: oo v | AVENS la plecare. ..o lel
Data depunern decontului...................... Avans in timpul
Perighzar-caleilite s sonmmmmnsanns callal e L
G T T T lei
Cheltuieli efectuate conform documentelor anexate
Felul actului g1 emitentul Nr. s1 data actului Suma

TOTAL CHELTUIELI
Diferenta de restituit s-a depus cu chitanta Diferenta de primit
. RN | SRS —
T mmsann g AN restitut
Semnatura Se aproba, Control Verificat Sef Titular avans
conducitorul financiar decont compartiment
unititii preventiv




|- ZIUA 51 ORA
PLECARII:

- ZIUA 51 ORA
SOSIRII:
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Anexa nr. 7
M.EN.CS,
SNS.PA,
APROE,
[PERniry i
RECTOR,
CONTARIL
SEF,
DECONT DE CHELTUIEL]
Thitaslerul Decontalu:
Locul si durata deplasdini:
FELUL. AVANS CHELTUIELI EFECTUATE DIFERENTA |
CHELTUIELILOR CONFORM DECIZIEL DE
(valoarea din DEPLASARE APROBATA
HGS18/1995) Nr /
Nr. Zileharem | VALOARE Nr, Ziletrarem VALOARE
R 1 2 3 4 5=2.4
. TRANSPORT i =
RUTA:
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"FELUL [AVANS [ CHELTUIELI EFECTUATE =
| CHELTUIELILOR CONFORM DECIEZIEL INE
(valoarea din DEPLASARE APROBATA Nr.
HGS18/1995) i o MFERENTA
Mr. Lile/'barem | VALOARE | Nr. YALOARE
File/barem
0 [1 2 3 N 5=2-4

|2 DIURNA

3. CAZARE
Achitat card
Avans casierie

4. Alte cheltuicli
justificative (50%: din
totalul chelinielilor
dinrmns + cazare)

5. TAXE:
a. de participare
h. de vizi

. alte taxe

f. ASIGURARE
MEDICALA:

TOTAL:

Semnul(-}sume de primit
Semmuli+)sume de restituit
Cors ¥alotar din data...

Semnditura thitularulul de decont

Verificat decont,
MNumele si PFrenumele/funciic

VIZA CONTROL FINANCIAR FREVENTIV
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MINISTERLL EDUCATIEI MATIONALE 31 CERCETARI STHNTIFICE

SNSPA

SCOALA NATIONALA DE STUDI POLITICE 51 ADMINISTRATIVE

DISPOZITIA

RECTORUL

Dispune :

Deplasarea:
Localitatea:
Scopul:

Perioada:

Chelivielile de transport international pe ria:

sunl suportate din fondurile

Cheltuiclile de intretinere in strainatate sunt suporiate din fondurile
astfel:
= diuma;
= CRZATET
= trunsporl:
Pe pentoade deplasarii se asigura salarul in tars conform normelor in vigoare.
Serviciile Financiar, Contabilitate =1 Personal wor duce la mdeplinire prevederile

prezentel dispozitii,

Rector, Dir. Econamic,

Str, Povemai nr, G, sactor 1, cod 0710643, Bucurassd, Roménia
CF D510184; HE 1837200.03.1991
Tal: +40 21 318 08 65 talfaxc «40 21 382 28 25; e-mail: rectorabfiisnspa.ro; wab! wasw snapa g
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MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE SI CERCETARII STIINTIFICE
SC0ALA NP.'[iDNFLL.IE'. DE STUDI POLITICE S1 ADMINISTRATIVE
e acord,
RECTOR
Deviz de cheltuieli
Privind deplasarca
la
in perivada

Transport

Diurna

Cazare
{LEI

Tuotal deviz clheliuieli | [}
Conform HG S18/1995 capitolul [V .art. 11 {1),valuta necesara pentru acoperirea unor

cheltuieli neprevazute , precum: i cele pentry convorbin telefonice, comisioane schimb

valutar este de reprezentand 30% din total cheltuieli diuma + cazare.

Director Economic,
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Anexa nr. 10
Ll

avand functia de.............

anexez prezentului.........

SUDSEMNATUL .ot e et e e e e e ee e e e aenaeaee

a8 R 5 D A A
in baza ordinului de deplasare nr..........cccceeveirivieesei e
Data g1 ora plecarit.....cccooveceeecnnnnne. Avans primit la plecare.................. let
Data $1 0ra SOSIrll .ovveeeeveeeeeeeennns Avans primit in timpul depl.................. let
TOTAL ..o
Chelt.conf. borderou de pe verso......coceevvceecceeene lei
de primit
Diferenta =i lei
de restituit
S-a depus cu chitanta nr.......cccocoeenee,

Semndatura titularului,

Certifica indeplinirea Verificat g1 gasit in Vizat
obiectivului delegatiei regula pentru suma

i Bl

(oo )

Majordri let.............

.................... . —

Sef compartiment, Serv. Financiar, Contabil sef,
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BORDEROUL ACTELOR JUSTIFICATIVE DE CHELTUIELI

N Nr. g1 data Stifibol
- Felul actului g1 emitentulu s Sume cont
crt. actului
coresp.
adicd lei L
................ LI
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Irnitatea

CATRE CASIERIE

DISPFOZITIE DE™
ML,

din

Numebe 51 prenumele
Funciia (calitatoa)

Suma
[Tr-ckfre

Scopul Tncasdrii (plétii)

le1

Craducisoml unitigii

Compartiment
[imanciar - contabil

Wiza de controd
financisr - preventiv |

Semmdtura

' i
| e

4 G v TN ASARE" amn “PLATA'™ thapli can.

1444 Al 12

o DATE SUPLIMENTARE PRIVIND BENEFICIARUL SUNMER:
':,:1 | Actul de identitate ETCINT T, -
Ledd A primit swma de == lei
i feudie
peatt [rata
plan

Semnitura
CASIER
Pliitit (Tecasat) suma de le
Gl
[rata
Semndlura
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ORDIN DE PLATA ™ Seriiiy

PEATITUR P

Ll de omtilicare Bacall '-.:j||||.2l-|

A
I:'\l.n'rl.'. i b :-.::.""l 1 Ihn.l.n'\.ll
el TRAN ) 1_-;.-!|t!|:1r' |
pldiiior | TREZEOIBL
Dbl | TG ERA STATLILAL
.'.rplll:ri'ri ™ | Frelize Tt prigmen
| Frimirea’ dccrpiares
BENEFICIAIL Boatre
...... —— B —— |
MORMAL
el i MersTifare Gaald 3 | [ |- |
Col 1RAN i — Lt o=
Devadilia | TREZHGIEL
Ls 1&?:;'\;LL:EWEZZL e
hl:\-'.-cﬂd-n-r"r' | Iherli eminbiried l
L ez & wpeey PV — —
Baprrsnafid
Scmmniiurs pliitoralm @ Sampis
i1 Thasta delenich |
4
[IFCH
BER e
e AmTiy [ — t—1 [ [ BTN
& T & 1 T T 0 ¥ Bk
| gy 1
Eﬁi-?mmlﬁm[ EHG |BIRIDE! I — I (L I L] | I_| L |
CLRCAR { -identity Coon
| e R T e e - s i 8 B TR "":J
Cusfomer .. . |_|' o I A | i
) ' .'| T 1 T 1 | TRl L
Uﬁrﬁﬁ.ﬁmm|np“|”_[,,,|_,.|.._.[..
'E m CUNCHP darity Code .
& I e e i A . iy T [ e e e R [
Bansdciary |_|,- ik gh e e | I_I_Il
”-'F'-H_i,!ﬂr-";wﬂ’ Hanca | Bank
BE T e Frimit,
Lo G
I._i.ﬁjc.ﬁ,-l_-:-\_ LE. Samndiuna L5
'E'H'_..-.-F Bt

Exenipie bEngs

i ]

:
Ted transfandui
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LEI. audich
{ Eem
IRGEN]
{rm
—— it
EXF.
L] R

ORDIN DE PLATA
FPayment Order
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Data
Nr | Compartiment Nume si | Data Semnatura | Data intrarii in | Semnatura
ex prenume | primirii retragerii | vigoare a
procedurii
CUPRINS
0 Pagind de garda 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa 2
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 3
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia 3
din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 3
5 Domeniul de aplicare 4
6 Documente de referinga 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 6
8 Descrierea procedurii 10
9 Circuitul documentelor in cadrul executiei bugetare a cheltuielilor privind | 19
achizitia activelor fixe si a bunurilor materiale
10 Anexe 24
11 Cuprins 39




