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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Actiunea Organism/ Numele si Functia Hotarari, Luna/an
crt. compartiment prenumele Avize, Decizii
1.| Elaborat Directia Padureanu Sef Serviciu Draft 01.03.2024
economica Silviu Control procedura
Financiar operationala
de Gestiune
2.| Verificat Directia Oana Director Propunere 20.05.2024
d.p.d.v. economica CHIRICA economic avizare
continut
3.| Consiliere/ Directia Mariana Director Propunere 05.07.2024
Verificare Control MURESAN avizare
Intern
4. Aviz Directia Lacramioara Director Aviz juridic | 12.08.2024
legalitate juridica POP Gen. Adm. nr.616
Adj.
5. Avizare Comisia de Prof.univ.dr. Presedinte Aviz 03.09.2024
monitorizare | Emil BALAN N,
6.| Aprobat | Senat SNSPA Hotararea Senatului nr......

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

Nr. Editia sau, dupa | Componenta Temeiul reviziei Data intrarii In vigoare
Crt. caz, reviziain revizuita
cadruleditiei
1.| Editia I Elaborarea Conform Ordinul SGG Conform Hotararii

editiei initiale | 600/2018 cu modificarile si Senatului SNSPA
completarile ulterioare

N

Revizia 1
Revizia 2
4.| Revizia 3

w
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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
1.| Aplicare si 1 Directia economica Conducatori
Evidenta compartimente
2.| Informare si Scan/ Structuri/compartimente implicate Conducatori
aplicare e-mail structuri/compartime
nte
3.| Informare Scan CA si Senat SNSPA
4.| Arhivare 1 Directia economica Director
5.| Coordonare, Scan Comisia de monitorizare Presedinte
control
4. Scopul procedurii

Controlul financiar preventiv propriu, are ca scop verificarea respectarii normelor legale cu privire la
legalitatea si regularitatea documentelor Tn care sunt consemnate operatiuniile patrimoniale, Tnainte ca
acestea sa devina acte juridice, prin aprobarea acestora de catre titularul de drept al competentei sau de catre

titularul unei competente delegate in conditiile legii.

Procedura de fata stabileste modul de derulare a procesului operational privind verificarea
documentelor supuse controlului financiar preventiv si respectiv acordarea vizei CFP sau respingerea la viza
a acestora, oferirea de asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru parcurgerea celor patru
faze ale executiei bugetare a cheltuielilor, modul de implicare prin oferirea de informatii necesare in

sprijinirea luarii deciziilor la nivelul managmentului institutiei.

5. Domeniul de aplicare a procedurii
Procedura se aplica Tn cadrul Scolii Nationale de Studii Politice si Administrative, la nivelul Directiei
Economice, tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in figsa de post, Tn activitatea de

gestionare a fondurilor publice ale SNSPA.
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6.

6.1

a)

Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
Reglementari internationale

Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016

privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind

libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentl general privind protectia

datelor).

6.2

a)
b)

c)
d)

e)

6.3

a)
b)

d)

Legislatie primara
Legea contabilitatii nr. 82/1991 republicata si modificata prin OG 61/2001;
Ordonanta nr.119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar preventiv,
republicat si cu modificarile si completarile ulterioare.
Legea nr. 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare
Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 1/2011, Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legislatie secundara
OMFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar §i contabile;
OMFP nr. 1917/2005 cu modificari si completdri ulterioare, pentru aprobarea Normelor
conturi pentru institutii publice si a instructiunilor de aplicare a acestuia;
Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme
profesionale care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu, cu modificarile si
completarile ulterioare;
Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si

completarile ulterioare.
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e) O.M.F.P. nr. 547/ 20.03.2009 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind

f)

9)

h)

)

6.3
k)
1)

m)

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. 1.792/2002

Ordinul nr. 923 din 11 iulie 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu — REPUBLICARE —
cu modificarile si completarile ulterioare.

Ordinul Ministrului finantelor publice nr.946/2005 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial, cuprinzdnd standardele de control intern/managerial la entitatile publice si
pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, republicat Tn baza Ordinului nr.
1649/2011;

Ordinul Ministrului finantelor publice nr. 912/2004 pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv, aprobate prin
Ordinul Ministrului finantelor publice nr. 522/200 3, cu modificarile si completarile ulterioare;
O.M.F.P nr. 1802 din 29 decembrie 2014 pentru aprobarea Reglementarilor contabile privind
situatiile financiare anuale individuale si situatiile financiare anuale consolidate

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

Alte reglementari interne
Regulamentul de Organizare si Functionare al SNSPA;
Carta SNSPA,;

Decizii/dispozitii interne
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7. Definitii si abrevieri

71.  Definitii

Nr crt Termenul

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

1. | Anbugetar

Anul financiar pentru care se aproba bugetul; Anul bugetar este
anul calendaristic care incepe la data de 1 ianuarie si se incheie la

data de 31 decembrie

2. | Comisia de monitorizare

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

managerial al Scolii Nationale de Studii Politice si Administrative

3. | Conducator

structurd/compartiment

Decan/ director directie/ sef serviciu/ sef birou/ sef compartiment/

administrator

4. | Diagrama de proces

Descrierea unui proces. Schita procedurii.

5. | Editie a unei proceduri

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri de
sistem sau operationald, aprobata si difuzata. In cazul in care apar
noi editii ale documentelor de referinta si se realizeaza modificari
structurale in continutul procedurii; de regula la a-3-a revizie;
dacd volumul modificarilor depaseste circa 50% din continutul

reviziei anterioare.

6. | Masuri de control

Stabilirea unor actiuni in vederea monitorizarii si verificarii
permanente sau periodice a unei activitati, a unei situatii , pentru a

evidentia progresele si pentru a asigura imbunatatirea activitatii.

7. | Monitorizare

Activitatea continud de colectare a informatiilor relevante despre

modul de desfasurare a procesului sau a activitatii

8. | Obiective generale

Tinte exprimate sub forma de efect, fixate pe termen mediu sau
lung, 1a nivelul global al entitatii publice si/sau al functiunilor
acesteia, enuntate in actul normativ de organizare si functionare al
entitatii sau stabilite de conducere in planul strategic si

documentele de politici publice
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9. | Obiective specifice

Obiective rezultate prin derivare din obiectivele generale si care
constituie, de regula, tinte intermediare ale unor activitati care
trebuie atinse pentru ca obiectivul general corespunzator sa fie
indeplinit. Acestea sunt exprimate descriptiv sub forma de
rezultate si se stabilesc la nivelul fiecarui compartiment din cadrul

entitatii publice

10. | Ordonator de credite

Ordonatorii de credite sunt conducatorii institutiilor publice cu
personalitate juridica care au o stransa legatura cu executia
bugetului consolidat, respectiv cu activitatea de Tncasare a
veniturilor bugetare si de efectuare a platii cheltuielilor aprobate
prin buget. Un ordonator de credite, indiferent de rang: principal,
secundar sau/si tertiar poartd raspunderea directa, intreaga,
unipersonal 1n ce priveste executia bugetului asupra caruia 1si
exercitd aceastd autoritate. Toate deciziile ordonatorului de credite
poartd raspunderea unipersonald a acestuia, fara ,,acoperiri”,

Linfluente”, ,,determinari obiective’etc.

11. | Procedurd operationala

PO (Procedura operationala) = procedura care descrie o activitate
sau un proces care se desfasoara la nivelul tuturor
structurilor/compartimentelor din cadrul Scolii Nationale de

Studii Politice si Administrative;.

12. | Responsabilitate

Obligatia de a Indeplini sarcina atribuitd, a carei neindeplinire

atrage sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere juridica

13. | Resurse

Totalitatea elementelor de natura fizica, umana, informationala si
financiard, necesare ca input pentru ca strategiile sa fie

operationale

14. | Revizia in cadrul unei

editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii formalizate, modificari ce implica sub 50% din

continut
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15. | Structurd/compartiment

Facultate / directie / serviciu / birou/ compartiment cu

coordonator

7.2. Abrevieri

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

1. PO Procedura operationala

2. SNSPA Scoala de Stiinte Politice si Administrative
3. SGG Secretariatul General al Guvernului

4. DE Directia Economica

S. DCI Directia Control Intern

6. MEC Ministerul Educatiei Si Cercetarii

7. MFP Ministerul Finantelor Publice

8. CFPP Control financiar preventiv propriu

9. FEN Fonduri externe nerambursabile

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Controlul financiar preventiv propriu reprezintd activitatea prin care se verifica legalitatea si

regularitatea documentelor in care sunt consemnate operatiuniile patrimoniale, Tnainte ca acestea sa devina

acte juridice, prin aprobarea lor de catre titularul de drept al competentei sau de catre titularul unei

competente delegate in conditiile legii.

Principalele activitati derulate Tn vererea organizarii si exercitarii controlului financiar preventiv sunt:

a) ldentificarea persoanelor care pot fi desemnate sa exercite CFP

b) Desemnarea persoanelor sa exercite CFP

c) Dezvoltarea si aprobarea cadrului general al operatiuniilor supuse CFP

d) Prezentarea operatiuniilor la controlul financiar preventiv propriu
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e) Verificarea operatiunii prezentate controlului financiar preventiv propriu

f) Refuzul / acordarea vizei CFP

g) Elaborarea si transmiterea raportului timestrial/anual privind activitatea de control financiar

preventiv

Controlul financiar preventiv se organizeaza in cadrul Directiei Economice a SNSPA.

Scopul exercitarii controlului financiar preventiv propriu este de a identifica proiectele de operatiuni care
nu respecta conditile de legalitate si regularitate si/sau dupa caz de incadrare in limitele si destinatia
creditelor bugetare si de angajament, si prin a caror efectuare s-ar prejudicia patrimoniul public si/sau
fondurile publice.

Controlul financiar preventiv se exercita asupra documentelor in care sunt consemnate operatiuni
patrimoniale, Tnainte ca acestea sa devina acte juridice, prin aprobarea lor de catre conducatorul institutiei
publice, si se exercita prin acordarea vizei de control financiar preventiv propriu, de catre
persoana/persoanele numita/numite in acest sens de catre Rectorul SNSPA.

Fac obiectul controlului financiar preventiv operatiuniile care vizeaza in principal urmatoarele:

a) Angajamente legale si angajamente bugetare

b) Deschiderea si repartizarea creditelor bugetare

c) Modificarea repartizarii pe timestre si subdiviziuni a clasificatiei bugetare a creditelor aprobate,

inclusiv prin virari de credite

d) Efectuarea platilor in numerar

e) Recuperarea sumelor avasate si care ulterior au devenit necuvenite

f) Ordonantarea cheltuielilor

g) Constituirea veniturilor publice in privinta autorizarii si stabilirii titlurilor de Tncasare

h) Concesionarea sau nchirierea de bunuri apartinand domeniului public al statului sau al unitatilor

administrativ teritoriale

i) Véanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea bunurilor care apartin domeniului privat al statului

sau al unitatilor administrativ teritoriale

J) Alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice

Exercitarea CFP si asupra altor categorii de operatiuni poate fi extinsa de catre conducerea SNSPA
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Controlul financiar preventiv consta in principal in verificarea sistematica a operatiunilor care fac

obiectul acestora din punct de vedere al:

a) Respectarii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, in vigoare la data efectuarii

operatiuniilor (controlul de legalitate)

b) Tndeplinirea sub toate aspectele a principiilor si regulilor procedurale si metodologice care sunt

aplicabile categoriilor de operatiuni din care fac parte operatiuniile supuse controlului (control de

regularitate)

¢) Tncadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, dupi caz (control

8.2.
)

b)

d)

bugetar).

Organizarea controlului financiar preventiv
Conducatorul entitatii are obligatia de a organiza controlul financiar preventiv propriu si evidenta
angajamentelor in cadrul departamentului contabil, precum si s stabileasca proiectele de operatiuni
supuse controlului financiar preventiv, documentele justificative si circuitul acestora, cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare.
Evidenta angajamentelor se organizeaza, se tine, se actualizeaza si se raporteaza conform normelor
metodologice aprobate prin ordin al ministrului finantelor publice.
Ministerul Finantelor Publice organizeaza controlul financiar preventiv propriu si pentru operatiunile
privind bugetul trezoreriei statului, operatiunile privind datoria publica si alte operatiuni specifice
Ministerului Finantelor Publice
Controlul financiar preventiv propriu se exercita, prin viza, de persoane din cadrul departamentelor de
specialitate, desemnate 1n acest sens de cétre conducdtorul entitdtii publice. Actul de numire va cuprinde
st limitele de competenta in exercitarea controlului financiar preventiv propriu. Persoanele desemnate sa
efectueze aceasta activitate sunt altele decat cele care initiaza operatiunea supusa vizei
Numirea, suspendarea, destituirea sau schimbarea personalului care desfasoara activitati de control
financiar preventiv propriu se face de catre conducatorul SNSPA, cu acordul Ministerului de resort.
Persoanele desemnate cu exercitarea activitdtii de control financiar preventiv propriu trebuie sa aiba
competentele profesionale solicitate de aceasta activitate. Ele vor respecta un cod specific de norme

profesionale, elaborat de Ministerul Finantelor Publice, care va cuprinde si conditiile si criteriile unitare
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pe care entitatile publice trebuie sa le respecte in cazul numirii, suspendarii, destituirii sau schimbarii

personalului care desfasoara aceasta activitate.

f) Evaluarea activitatii persoanei care desfasoara activitati de control financiar preventiv propriu se face de

catre conducatorul SNSPA, cu acordul Ministerului de resort care a avizat numirea, anual, prin

calificative, pe baza informatiilor cuprinse in rapoartele auditului public intern si In rapoartele Curtii de

Conturi, unde este cazul.

8.3. Viza de control financiar preventiv propriu

a)

b)

d)

Se supun aprobarii ordonatorului de credite numai proiectele de operatiuni care respecta Intru totul
cerintele de legalitate, regularitate si incadrare in limitele creditelor bugetare sau creditelor de
angajament aprobate, dupa caz, care poarta viza de control financiar preventiv propriu.

Viza de control financiar preventiv propriu se exercitd prin semnatura persoanelor in drept, prin
aplicarea de cétre acestea a sigiliului personal si atestd indeplinirea conditiilor legale, a
regularitatii si Tncadrarii in limitele creditelor bugetare sau creditelor de angajament aprobate,
dupa caz, a proiectelor de operatiuni supuse aprobarii ordonatorului de credite.

In vederea acordarii vizei de control financiar preventiv propriu, proiectele de operatiuni se
prezintd Insotite de documentele justificative corespunzatoare, certificate in privinta realitatii si
legalitatii prin semnatura conducatorilor departamentelor de specialitate care inifiaza operatiunea
respectiva.

Controlul financiar preventiv al operatiunilor se exercita pe baza actelor si/sau documentelor
justificative certificate in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii, de catre conducatorii
departamentelor de specialitate emitente.

Conducatorii departamentelor de specialitate/Decanii/Prodecanii si alte persoane imputernicite
de ordonatorul de credite raspund pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor ale
caror acte si/sau documente justificative le-au certificat sau avizat. Aplicarea amprentei stampilei
privind certificarea privind realitatea, regularitatea si legalitatea de catre directorii
departamentelor administrative de specialitate pe documente care fac obiectul ALOP, generate n

cadrul structurilor academice, se face pe baza semnaturii Decanilor/Prodecanilor/Directorilor de
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9)

h)

)

k)

proiecte, care are exact aceeasi semnificatie, conform imputernicirii date acestora din urma de
catre Rector.

Conducatorii departamentelor de specialitate raspund pentru realitatea, regularitatea si legalitatea
operatiunilor ale caror documente justificative le-au certificat. Obtinerea vizei de control
financiar preventiv propriu pe documente care cuprind date nereale sau inexacte si/sau care se
dovedesc ulterior nelegale nu exonerecaza de rdspundere pe directorii departamentelor de
specialitate care le-au intocmit.

Persoanele in drept sd exercite controlul financiar preventiv propriu raspund, potrivit legii, In
raport de culpa lor, pentru legalitatea, regularitatea si Incadrarea in limitele creditelor bugetare
sau creditelor de angajament aprobate, dupd caz, in privinta operatiunilor pentru care au acordat
viza de control financiar preventiv propriu.

In cazurile in care dispozitiile legale previad avizarea operatiunilor de citre structura de
specialitate juridica, proiectul de operatiune va fi prezentat pentru control financiar preventiv
propriu cu viza consilierului juridic. Persoanele in drept sa exercite controlul financiar preventiv
propriu pot cere avizul consilierului juridic ori de cate ori considera ca necesitdfile o impun.
Operatiunile ce privesc acte juridice prin care se angajeazd patrimonial entitatea publicd se
supun controlului financiar preventiv dupd avizarea lor de catre departamentele de specialitate
juridica si economico-financiara.

Persoana care exercitd controlul financiar preventiv propriu nu trebuie sd fie implicatad, prin
sarcinile de serviciu, in efectuarea operatiunii supuse controlului financiar preventiv propriu.
Obtinerea vizei de control financiar preventiv pentru operatiuni care au la bazd acte si/sau
documente justificative certificate sau avizate care se dovedesc ulterior nereale, inexacte sau
nelegale nu exonereaza de raspundere directorii departamentelor de
specialitate/Decanii/Prodecanii si celelalte persoane competente din cadrul acestora.

Controlul financiar preventiv se exercitd, prin vizd, respectiv prin semndtura persoanei
desemnate si prin aplicarea sigiliului personal, care va cuprinde urmatoarele informatii:
denumirea entitatii publice; mentiunea ,,vizat pentru control financiar preventiv’; numarul

sigiliului (numarul de identificare a titularului acestuia); data acordarii vizei (an, luna, zi).
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m) Documentele prezentate la viza de control financiar preventiv se nscriu in Registrul privind
operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv.

n) Termenul pentru pronuntare (acordarea/refuzul vizei) se stabileste, prin decizie interna, de
conducatorul entitatii publice in functie de natura si complexitatea operatiunilor cuprinse in
Cadrul general al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv.

0) SNSPA ii sunt aplicabile cadrul general al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv,
precum si listele de verificare, prevazute in legislatia aplicabila, in vigoare.

p) SNSPA are obligatia intocmirii rapoartelor trimestriale cu privire la activitatea de control
financiar preventiv propriu, care vor cuprinde situatia statistica a operatiunilor supuse controlului
financiar preventiv si sinteza motivatiilor pe care s-au Intemeiat refuzurile de viza, in perioada
raportata, completate conform Anexei nr. 2 la prezenta procedura.

q) Persoana in drept sa exercite viza de control financiar preventiv are dreptul si obligatia de a
refuza viza de control financiar preventiv in toate cazurile in care, in urma verificarilor,
apreciaza ca proiectul de operatiune care face obiectul controlului financiar preventiv nu
indeplineste conditiile de legalitate, regularitate si Tncadrare in limitele si destinatia creditelor
bugetare si/sau de angajament, dupa caz, pentru acordarea vizei de control financiar preventiv.

r) Refuzul de viza trebuie sa fie in toate cazurile motivat in scris.

s) Persoanele in drept sa exercite viza de control financiar preventiv au obligatia de a tine evidenta

proiectelor de operatiuni refuzate la viza de control financiar preventiv.

8.4. Autorizarea efectuirii unor operatiuni pentru care se refuza viza de control financiar preventiv
propriu

a) Operatiunea pentru care s-a refuzat viza de control financiar preventiv se poate efectua de catre
ordonatorul de credite pe propria raspundere, numai daca prin aceasta nu se depaseste creditul
bugetar aprobat. Ordonatorul de credite poate decide efectuarea operatiunii numai in baza unui
act de decizie internd, emis in forma scrisa, prin care dispune, pe propria raspundere, efectuarea
operatiunii. O copie a actului de decizie interna se transmite Biroului de Audit Public Intern din
cadrul SNSPA.

b) In toate cazurile in care, ca urmare a unui refuz de viza de control financiar preventiv propriu,
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d)

conducatorii persoanelor juridice dispun, in conditiile prevazute de lege, efectuarea operatiunii
pe propria raspundere, persoana desemnata sa efectueze controlul financiar preventiv propriu are
obligatia sa informeze in scris Curtea de Conturi, Ministerul Finantelor Publice si, dupa caz,
organul ierarhic superior al institutiei publice, numai in aceasta situatie persoana respectiva fiind
exonerata de raspundere.

Documentele privind proiectele de operatiuni supuse controlului financiar preventiv, care nu au
fost vizate, nu pot fi aprobate decat cu asumarea raspunderii ordonatorului de credite.
Operatiunile efectuate pe propria raspundere a ordonatorului de credite se inregistreaza si Intr-un

cont 1n afara bilantului.

8.5. Documente utilizate

1. Lista si provenienta documentelor utilizate

a)
b)
c)
d)
e)

Cadrul general al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv:

Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;
Raportul trimestrial cu privire la activitatea de control financiar preventiv propriu;
Lista de verificare a operatiunii prezentate controlului financiar preventiv propriu;

Formular refuz de viza.

2. Continutul si rolul documentelor utilizate

f)

9)

h)

Cadrul general al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv, dezvoltat in conformitate
cu specificul entitatii publice;

Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv, intocmit pentru
evidenta operatiunilor si continutul acestora;

Raportul trimestrial/anual privind activitatea de control financiar preventiv, elaborat in vederea
raportarii trimestriale a numarului, valorii si continutul operatiunilor;

Formular refuz de viza, intocmit in vederea transmiterii conducatorului entitatii, ordonatorului

ierarhic superior si departamentului de audit public intern.
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3. Circuitul documentelor
Controlul financiar preventiv se exercitd asupra documentelor in care sunt consemnate operatiuni
patrimoniale, Tnainte ca acestea sa devind acte juridice, prin aprobarea lor de catre conducatorul institutiei
publice si se exercitd, prin acordarea vizei de control financiar preventiv propriu, de catre

persoana/persoanele numitd/numite Tn acest sens de catre Rectorul SNSPA.

8.6.  Modul de lucru
1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru derularea activitatii privind organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv propriu
se va proceda la:

a) Organizarea controlului financiar preventiv propriu, prin desemnarea persoanelor responsabile cu
exercitarea controlului financiar preventiv propriu;

b) Desemnarea persoanelor responsabile sa exercite controlul financiar preventiv propriu;

c) Dezvoltarea si aprobarea Cadrului general al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv;

d) Verificarea operatiunilor prezentate si intocmirea listei de verificare a operatiunii prezentate
pentru viza de control financiar preventiv propriu;

e) Elaborarea si inscrierea documentelor in Registrul privind operatiunile prezentate la viza de
control financiar preventiv;

f) Elaborarea si transmiterea Raportul trimestrial/anual privind activitatea de control financiar
preventiv.

2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

a) Prezentarea operatiunilor la controlul financiar preventiv propriu;

b) Verificarea operatiunilor prezentate;

€) Refuzul de viza/Acordarea vizei de control financiar preventiv propriu;

d) Evidenta operatiunilor prezentate persoanei desemnate sa exercite controlul financiar preventiv;

e) Raportarea trimestriala a operatiunilor prezentate controlului financiar preventiv propriu.

3. Verificarea rezultatelor activitatii privind organizarea si exercitarea controlului financiar
preventiv propriu

Numarul redus al operatiunilor pentru care s-a prezentat refuz de viza.
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8.7 Resurse necesare:

8.7.1 Resurse materiale
f)  mobilier pentru personal;
g)  mobilier pentru stocarea dosarelor;
h)  PC cu acces la internet (pentru accesarea postei electronice) si la reteaua proprie

a Scolii Nationale de Studii Politice si Administrative;

1) linie telefonica;
J)  scanner/copiator/imprimanta;
K)  rechizite specifice;
I)  alte dotari necesare.

8.7.2. Resurse umane
a)  Personal cu atributii de control financiar preventiv propriu;
b)  Personalul compartimentelor implicate in desfasurarea activitatii;
C)  Alte parti interesate.

8.7.3. Resurse financiare
d)  Conform BVC al Scolii Nationale de Studii Politice si Administrative pentru anul

n curs.

8.8 Protectia datelor cu caracter personal

Datele cu caracter personal colectate nu vor fi transferate cétre state din cadrul/din afara Uniunii
Europene decéat daca acest lucru este strict necesar din punct de vedere al scopului colectarii si doar cu
respectarea prevederilor legale in vigoare, aplicand madsuri de protectie adecvate si notificand persoana
vizatd, atunci cand este cazul.

SNSPA asigurd protectie si securitate adecvatd privind protectia datelor personale, in vederea
evitdrii distrugerii accidentale sau cu intentie, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat la
acestea.

Conform Regulamentului (UE) nr.679 din 27 aprilie 2016, persoana vizata are urmatoarele drepturi:

dreptul de informare, dreptul de acces al persoanei vizate, dreptul de rectificare, dreptul la restrictionarea
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prelucrarii, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opozitie, dreptul de a nu face obiectul unei decizii

bazate exclusiv pe prelucrarea automatd, dreptul de a depune plangere in fata unei autorititi de

supraveghere.

9. Responsabilitati

9.1. Rectorul

a) raspunde de operatiunile specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor;

b) raspunde de organizarea CFPP in institutie

c) emite actele de delegare si numeste persoanele responsabile sa exercite operatiunile de

control financiar preventiv.

d) raspunde de aprobarea documentelor pentru operatiuniile care nu au obtinut viza CFP

9.2. Directorul General Administrativ / Directorul General Administrativ Adjunct

a) avizeaza operatiunile supuse CFPP

b) verifica respectarea procedurii de catre cei imputerniciti sa acorde viza CFP

c) raspunde de plata cheltuielilor;

9.3. Persoanelor imputernicite si delegate:

a)

b)

Prorectori raspund de operatiunile specifice ALOP in conformitate cu delegdrile de
atributii in acest sens, prin figele posturilor/imputerniciri;

Persoanele imputernicite pentru acordarea vizei "bun de platd” raspund de atestarea
faptului ca serviciul a fost efectuat corespunzator de catre furnizor si ca toate pozitiile
din factura au fost verificate

Directorii de departamente non-academice/Decanii/Prodecanii si alte persoane
imputernicite de ordonatorul de credite, raspund de realitatea, regularitatea si legalitatea
operatiunilor reflectate de documentele certificate/avizate de acestia. Aplicarea

amprentei stampilei privind certificarea privind realitatea, regularitatea si legalitatea de
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catre directorii departamentelor administrative de specialitate pe documente care fac
obiectul ALOP, generate 1n cadrul structurilor academice, se face pe baza semnaturii
Decanilor/Prodecanilor/Directorilor de proiecte, care are exact aceeasi semnificatie,

conform imputernicirii date acestora din urma de catre Rector.

9.3. Persoanele responsabile de acordarea vizei CFP:
d) identifica activitatile care se supun procedurii de control financiar preventiv propriu;
e) verifica documentatia prezentata la viza de CFP;
f) avizeaza operatiunca de CFP;
g) inscrie operatiunea in Registru;
h) transmite documentatia vizatda CFPP catre persoana emitenta,
i) intocmeste trimestrial ,,Raportul privind activitatea de control financiar preventiv”;
J) raporteaza trimestrial numarul operatiunilor vizate CFP;

k) indosariaza si pastreaza documentele specifice activitatii de CFP
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10. Anexe

10.1 Diagrama » | Numirea persoanelor responsabile
cu exercitarea CFPP
Organizarea CFPP =y | Stabilirea limitelor de competenta
Stabilirea proiectelor de operatiuni
supuse CFPP

Organizarea evidentierii
angajamentelor

Organizarea
CFPP

‘

Stabilirea termenelor de

acordare/refuz viza

Persoana desemnata Constituirea registrului privind
sa exercite CFPP operatiuniile prezentate la viza

Persoana care prezinta
operatiuniile la viza

Completeaza coloanal 7 a registrului

privind operatiuniile prezentate la
viza CFPP
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Exercitarea CFPP

Departamentul care deruleaza
operatiunea supusa vizei CFPP

Persoana desemnata sa exercite
CFPP

Primire documente supuse vizei CFPP
Verificare formala > Verificare semnaturi

— Documente justificative

- Concordanta completare

Inregistrarea documentelor in registrul privind
op prezentate la viza CFPP

— Control de legalitate

—p Control de regulritate

Verificarea legalitatii, regularitatii si al
controlului bugetar
> Control Bugetar

i Refuz Vi Solicitare documente
Acordare viza eluz viza suplimentare daca e cazul
Restituire documente departamentului care
deruleaza operatiunea supusa vizei CFPP
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Refuz viza CFPP

Persoana desemnata sa exercite
CFPP

Continuare traseu circuit documente Continuare traseu circuit documente

Aprobare efectuare operatiune Emitere Decizie aprobare efectuare
operatiune pe propria raspundere

Transmitere Decizie aprobare
efectuare operatiune pe propria
raspundere catre CFPP

Persoana desemnata sa exercite
CFPP

Informare RCC Informare MFP Informare organ
erarhic superior
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Completarea si transmiterea raportului de activitate CFPP

Persoana desemnata sa exercite
CFPP

Intocmire raport de activitate
privind CFPP a entitatii
Rector — Asumare raport

Depunere raport la Dir. Gen.
de control Fin. a M.F.P.
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10.2 Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv

Institutia publica ...

srsssssEsEE R B

REGISTRUL
privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv

Nr. Denumirea | Confinutul | Departamentul Data Valoarea Valoarea Data Observatii
crt. operafiunii, | operafiunii emitent al prezentirii | operafiunii | operafiunii | restifuirii
nr./data operatinnii lavizda pentru care pentru operatiunii/
emiterii operatiunii | s-a acordat care numele si
viza s-a refuzat | prenumele/
-lei - viza semnétura
0 1 2 3 4 5 6 7 8
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10.3 Raportul privind activitatea de control financiar preventiv propriu

Institutia publica

RAPORT

privind activitatea de control financiar preventiv

pe luna/trimestrul

/fanul

Cap. I — Operatiuni supuse vizei de control financiar preventiv

Semnificatia coloanei 4 din tabelul de mai jos este urmditoarea:
A — Numiir de operatiuni

Nr. | Operaiuni cu efect financiar asupra Corespondenfa | Total operajiuni din care: din acestea:
crt. fondurilor publice operatiunilor din | supuse vizeide | Refuzatela | Neefectuate ca
sau a patrimonmului public col.1 cu codurile | control financiar Viza urmare a
operajiunilor din preventiv refuzului de
anexanr.1.11a vize
normele A Valoare | A | Valoare | A | WValoare
metodologice (mii lei) (i1 lei) {(mii lei)
Cadmul general
0 1 2 3 4 5 1] 7 8
Total
rd1+rd2+rd3 +rdd+rd5+1d6
+1d.7)
1. Deschideri, repartizari, retrager si
modificari ale creditelor — total
(1.1+12+13+14), din care:
1.1 | Deschideri de credite Al
1.2 | Repartizan de credite A2
1.3 | Virirn de credite A4
1.4 | Alte operatiuni A3; A5
2 Angajamente legale — tofal
(21+22+23+24+25+26)din
Ccare:
2.1 | Acte administrative din care rezulti Bl1l1; EB15
obligatii de plata
2.2 | Contracte/Comenzi de prestin Bl
servicii, furnizari de bunuri, execufil
de lucrirni
23 | Contracte/Decizii/Ordine de finanfare | B2
sau acorduri de finangare
2.4 | Contracte/Acorduri/ B3 -Bs;
Conventii de imprumut; B7-B9; B18
garaniie; prospecie de enusiune
2.5 | Conventii de garantare B6
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2.6 | Contracte de inchiriere. concesionare, | B10; B16; B17
participare, parteneriat etfc.
3. Ordonantin de avansun C2;C13
4. Ordonantiri de plifi — total
41+42+43+44+45+46+
4.7).
din care:
4.1 | Drepturi de personal 31 obligatui Cl4
fiscale aferente
42 | Pensii, ajutoare, rente viagere 31 alte
asemenea
43 | Servicii prestate, bunuri livrate, Cl; Ca; CT
lucrirn executate
4.4 | Rambursin, dobdnzi, comisioane si C4: C5
alte costuni aferente imprumuiurilor
4.5 | Subvenfii, transferuri, prime, alte Co
forme de sprijin
4.6 | Finantiri/cofinanfir C3;C12
4.7 | Alte obligatii de plati C8; C10; C11
3. Operatiuni financiare/de plasament E12
6. Operafiuni privind activele (vanzari, D1-D4; E3
inchirieri, concesionari, gajari,
fransferurni de bunuri efc.)
7. Alte operatiuni El; E2;
E4-Ell

Cap. II — Sinteza motivatiilor pe care s-au intemeiat refuzurile de viza

Nr. Continutul WValoarea Motivatiile pe care s-au intemeiat refuzurile la vizi

crt. operatiunilor refizata la Nerespectarea | Neindeplinirea conditiilor | Neincadrarea in limitele
refuzate 1a vizd | vizd (mii lei) | prevederilor legale de regularitate si destinatia creditelor
TOTAL

P | = |
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Cap. III — Sinteza operatiunilor refuzate la viza si efectuate pe propria rispundere a
conducatorului entititii publice
| Nr. | Continutul | Valoarea | Actul de decizie | Inregistrarea in | Documentul de informare |

Cap. III - Sinteza operatiunilor refuzate la viza si efectuate pe propria rispundere a
conducatorului entitatii publice

N1 Continutul Valoarea Actul de decizie Inregistrarea in | Documentul de informare
crf. operatiunilor operatiunilor interna contul 804 40 (Nr./datd/emuitent)
refuzate 1a vizd efectuatea pe (Mr./dati/emitent) 4] a organului | a organelor
si efectuate pe propria (Nr. si datd terarhic de
propria raspundere (lei) noti contabil3) superior inspectie
raspundere a ECOnomico-
conducatorului financiard
entitatii publice din
Ministerul
Finantelor
Publice
0 1 2 3 4 5 ]
1
2
n

Conduciatorul entititu publice

PRECIZARI PRIVIND COMPLETAREA RAPORTULUI:

1. Pentru operatiumle exprimate in valuta, echivalentul in le1 se stabileste utilizandu-se cursul de
schimb prevazut in documentele prezentate la viza. Dacad in documentele respective nu este
prevazutid o astfel de prevedere, se utilizeaza cursul de schimb calculat de Banca Nafionala a
Romanie1, valabil in ziua acordarn/refuzului vizer de control financiar preventiv, sau, dupa caz,
cursul InforEuro din luna respectiva, pentru operatiumle finantate din fondun comunitare.

2. Capitolul I se completeaza pe baza datelor inscrise in registru.

Gruparea altor operafiumi prezentate la viza decat cele cuprinse in cadrul general se face dupa
confinutul acestora (coloana 1), procedandu-se in mod similar cu gruparea operatiunilor din
Cadrul general (coloana 2).

3. Capitolul II se completeazi astfel:

- coloanele 1-5, pe baza datelor din refuzurile de vizid emuse de persoanele desemnate cu
exercitarea controlulm financiar preventiv;,

- in coloana 3 se menfioneaza actele normative care se considera a fi nerespectate daca se efectua
operafiunea;

- coloanele 4 s1 5 se completeazid prin inscrierea semnului "X", in cazul in care nu sunt
indeplmnite conditule de regularitate sau/si nu se incadreaza in limitele s1 destinafia creditelor
bugetare.
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4. Capitolul III se completeaza astfel:

- coloanele 1-3, pe baza datelor din actele de decizie interna;

- in coloana 3 se inscriu numarul s1 data actulu de decizie mternd, precum $1 denumirea entitifn
publice al care1 conducator a emus actul de decizie interna;

- in coloana 4 se inscriu numarul s1 data note1 contabile de inregistrare in contul extrabilanfier
804 40 00 a operafiunu efectuate pe propria rispundere a ordonatorului de credite;

- coloanele 5 s1 6, pe baza documentelor de informare a organului 1erarhic superior, respectiv a
organelor de inspecfie economico-financiard din Ministerul Finantelor Publice, dupa caz, prin
inscrierea numarulu 51 a datel documentulw de informare, precum s1 a denumirni entitafi publice
care a emis documentul de informare.
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10.4 Formular refuz de viza

REFUZ DE VIZA

Entitatea publica .........

Nr. ___din

DomnuluiMeammei .
(se va trece numele s1 funcfia conducatorulm enfitatu publice)

In conformitate cu prevederile art. 20 alin. (2) din Ordonanta Guvernulu nr. 119/1999
privind controlul mntern/managernial s1 controlul financiar preventiv, republicata, cu modificarile
s1 completirile ulterioare, va aduc la cunostintd refuzul de viza de control financiar preventiv
propriu pentrusuma de . lei la .. . (se vor trece datele de
identificare a operafiunu prezentate la vizd: denumirea operafiunu; nr./datd; departamentul
emifent), deoarece nu indeplineste condifule prevazute de lege pentru a fi efectuata, dupa cum
urmeaza:

................................. (se vor preciza actele normative 51 condifule prevazute de acestea
care se considera a fi nerespectate daca s-ar efectua operatiunea inscrisa in documente).

In situafia in care dispuneti efectuarea operafiunii pe propria raspundere, conform art. 21
alin. (1) din Ordonanta Guvernulm nr. 119/1999 privind controlul intern/'managerial $1 controlul
financiar preventiv, republicata, cu modificarile s1 completarile ulterioare, aceasta se poate face
numai cu incadrarea in creditele bugetare aprobate.

Actul (decizie, ordin) prin care dispunefi efectuarea operafiunu .. - o ze
va nommaliza operafiunea) va insofi documentele justificative pe ba?_a carora ﬂperauunea se
inregistreaza s1 in contul de ordine $1 evidenta 804 40 00 "Documente respinse la viza de control
financiar preventiv" s1 se intocmesc informarile prevazute de lege.

Numele, prenumele s1 semnatura
(persoane1 desemnate cu exercitarea controlului financiar preventiv propriu)
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