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

a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente Numele si Functia Data | Semnatura
privind prenumele
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Ec. Sipos Dorina Sef birou contabilitate
Elaborat Ec. Craculeac Sef birou financiar
Codruta
1.2. Verificat Ec. dr. Spiridon Director Economico-Financiar
Cosmin Alexandru
Ec. dr. Georgescu | Director General Administrativ
1.3. Avizat Laurentiu
Conf. univ. dr. Prorector responsabil cu
Enache Cosmin Strategia Financiara
1.4. | Aviz juridic Topai Nadia Consilier juridic
1.5. | Avizatpentru | Ec. dr. Has Daniela
conformitate Director
cu OSGG nr. Corp de Control Intern
400/2015
1.6. Aprobat Prof. univ. dr. Rector

Pirtea Marilen
Gabriel
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa caz,
revizia in cadrul editiei

Componenta Modalitatea
revizuita reviziei

Data de la care se aplica
prevederile editiei sau
revizuirii editiel

1

2 3

4

2.1.

Editia I

X X

2.2.

Revizia 1

Modificarea,
completarea
O.M.F.P. nr.
1.792/2002

2.3.

Revizia 2

Modificarea,
completarea
O.M.F.P. nr.
1.917/2005
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupai caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar | Facultate/Departament | Functia | Numele si | Data Semnatura
difuzarii | nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | aplicare 1 Toate structurile
organizatorice ale
UVT
3.2. | informare 1 Toate structurile
organizatorice ale
UVT
3.3. | evidenta 1 Departament
Economico-Financiar
3.4. | arhivare 1 Departament

Economico-Financiar
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul de derulare a procesului operational privind parcurgerea celor patru faze
ale executiei bugetare a cheltuielilor, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata

cheltuielilor, precum si persoanele si compartimentele implicate.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru parcurgerea celor patru

faze ale executiei bugetare a cheltuielilor.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate in actiuni de

auditare si/sau control, iar pe Rector, il sprijina in luarea deciziei.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Procedura operationala privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata se aplica tuturor
persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa postului, in parcurgerea celor
patru faze ale executiei bugetare a cheltuielilor din cadrul Universitatii de Vest din Timisoara.

5.2. In derularea activitatii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor sunt
implicate persoanele desemnate prin act administrativ de catre Rectorul Universitatii de Vest din
Timisoara.
5.3. Principalele activitati derulate in vederea parcurgerii celor patru faze ale executiei bugetare

sunt:

Emiterea actului de delegare a atributiilor;
Angajarea cheltuielilor;

Lichidarea cheltuielilor;

Ordonantarea cheltuielilor;

Plata cheltuielilor.

5.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata sunt:

Conducerea Universitatii de Vest din Timisoara;

Toate departamentele/serviciile din cadrul Universitatii de Vest din Timisoara;

Departamentul economico-financiar;

Persoanele desemnate sa exercite controlul financiar preventiv.
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6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari internationale
- nu este cazul.
6.2. Legislatie primara
- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicatd, modificata si completatd prin O.U.G. nr. 2/2015 pentru
modificarea si completarea unor acte normative, precum si alte masuri;
- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, 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;
- Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor
Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu
modificarile si completarile ulterioare;
- Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a
Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de
control financiar preventiv propriu, modificat si completat prin O.M.F.P. nr.1.139/2015.
6.3. Legislatie secundara
- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile ulterioare;
- Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu modificérile si completarile ulterioare.
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
- Carta Universitatii de Vest din Timisoara;
- Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii de Vest din Timisoara;
- Fisa postului.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

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

1.

Angajarea cheltuielilor

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

Lichidarea cheltuielilor

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

Ordonantarea cheltuielilor

Faza 1n procesul executiei bugetare prin care ordonatorul de
credite da dispozitie conducatorului  departamentului
economico-financiar sa efectueze plata cheltuielilor care au
parcurs faza de lichidare

Plata cheltuielilor

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

Credit de angajament

Limita maxima in cadrul céreia pot fi incheiate angajamentele
legale in timpul anului bugetar

Credit bugetar

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

Angajament bugetar

Actul administrativ prin care se rezerva creditul bugetar in
vederea stingerii obligatiei de platd ce rezultd din executarea
angajamentului legal

Angajament legal

Actul juridic prin care se creeazd, 1n cazul actelor
administrative sau contractelor ori se constata, in cazul legilor,
hotararilor de Guvern, acordurilor, hotararilor judecatoresti,
obligatia de plata pe seama fondurilor publice

Actiunile multianuale

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

10.

Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in
atingerea  obiectivelor individuale si  organizationale,
caracteristic atat individului, cat si entitatii, §i care precizeaza
sarcinile si responsabilitatile care 1i revin titularului unui post.
In general, fisa postului cuprinde: denumirea postului,
obiectivele individuale, sarcinile, competentele,
responsabilitatile, relatiile cu alte posturi, cerintele specifice
privind pregitirea, calitatile, aptitudinile si deprinderile
necesare realizarii obiectivelor individuale stabilite pentru
postul respectiv

11.

Procedura operationala

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in
vederea realizdrii activitdtii, cu privire la aspectul procesual.
Se elaboreaza pe tipuri de activitati, stabileste responsabilitati
de finere sub control a unui proces cu activitdfi specifice.

12.

Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiald sau actualizatad, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

13.

Revizia in cadrul unei
editii

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

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. | PO Procedura operationala

2. |E Elaborare

3. |V Verificare

4. | Av. Avizare

5 | A Aprobare

6. | Ap. Aplicare

7. | Ah. Arhivare

8. UvT Universitatea de Vest din Timisoara

Q. ROF Regulament de Organizare si Functionare
10. | DEF Departament Economico-Financiar
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

In cadrul Universititii de Vest din Timisoara angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
sunt cele patru faze parcurse de cheltuielile bugetare Tn procesul executiei bugetare, conform
prevederilor Legii nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Executia bugetard se bazeaza pe principiul separarii atributiilor persoanelor care au
calitatea de ordonator de credite de atributiile persoanelor care au calitatea de conducator al
Departamentului economico-financiar.

Conducitorul Departamentului economico-financiar este persoana care ocupa functia
de conducere a departamentului economico-financiar si care raspunde, impreuna cu personalul
din subordine, de Inregistrarea in contabilitate a operatiunilor patrimoniale de natura activelor,
datoriilor, capitalurilor proprii, a veniturilor si cheltuielilor in baze contabile de numerar si de
angajamente, de plata cheltuielilor, de Intocmirea situatiilor financiare si de elaborarea si
fundamentarea proiectului bugetului institutiei, dupa caz.

Operatiunile specifice angajarii, lichidarii s1 ordonantarii cheltuielilor sunt in competenta
ordonatorului de credite si se efectueaza pe baza avizelor compartimentelor de specialitate ale
institutiei. Angajarea si ordonantarea cheltuielilor se efectueaza numai cu viza prealabild de
control financiar preventiv propriu. Plata cheltuiclilor se efectueaza de catre conducatorul
departamentului economico-financiar/persoana responsabila cu efectuarea platii.

Ordonatorul de credite poate delega aceasta calitate Tnlocuitorilor de drept, sau altor
persoane Tmputernicite Tn acest scop, cu exceptia conducatorului Departamentului
economico-financiar. Prin actul de delegare, ordonatorul de credite va preciza competentele
delegate si conditiile delegarii (Anexa 1).

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

Actul de delegare, insotit de specimenele de semndturi ale persoanelor care au fost
imputernicite, trebuie comunicate:

e persoanelor imputernicite;
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e conducatorului Departamentului economico-financiar — care nu poate efectua nicio plata
ordonantatd de o persoana care nu a fost imputernicita in acest sens;
e persoanei desemnate sd exercite controlul financiar preventiv propriu.

Angajarea cheltuielilor

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

Creditul de angajament reprezinta limita maxima a cheltuielilor ce pot fi angajate, in
timpul exercitiului bugetar, in limitele aprobate.

Creditul bugetar este suma aprobata prin buget, reprezentand limita maxima pana la care
se pot ordonanta si efectua plati in cursul anului bugetar pentru angajamentele contractate n
cursul exercitiului bugetar si/sau din exercitii anterioare pentru actiuni multianuale, respectiv se
pot angaja, ordonanta si efectua plati din buget pentru celelalte actiuni.

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

Angajarea cheltuielilor bugetare, altele decat cele care privesc actiuni multianuale, se

face numai in limita creditelor bugetare aprobate.

Angajarea oricarei cheltuieli din fonduri publice imbraca doud forme de angajamente:
angajamentul legal si angajamentul bugetar.

Proiectul de angajament legal trebuie sa se prezinte pentru viza de control financiar
preventiv propriu Impreund cu formularul ,,Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita
creditelor de angajament” sau impreuna cu formularul ,,Propunere de angajare a unei cheltuieli in
limita creditelor bugetare”, dupa caz (Anexele 2 si 3).

Proiectele angajamentelor legale reprezintd decizii de principiu luate de ordonatorii de
credite, care implicd o obligatie de efectuare a unei cheltuieli fatd de terte persoane. Aceste
proiecte de angajamente legale nu pot fi aprobate de catre ordonatorul de credite decat daca au
primit in prealabil viza de control financiar preventiv propriu in conditiile legii.

Angajamentul legal, faza in procesul executiei bugetare reprezentand orice act juridic din
care rezultd sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice, trebuie sa se prezinte
sub forma scrisa si sa fie semnat de ordonatorul de credite. Angajamentul legal ia forma unui
contract de achizitie publica, comanda, conventie, contract de munca, act de control, acord de
Tmprumut etc.
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Inainte de a angaja si a utiliza creditele bugetare, respectiv inainte de a lua orice masura
care ar produce o cheltuiala, ordonatorii de credite trebuie sa se asigure cd masura luata respecta
principiile unei bune gestiuni financiare, ale unui management financiar sanatos, in special ale
economiei si eficientei cheltuielilor.

In acest scop utilizarea creditelor bugetare trebuie si fie precedati de o evaluare care sa
asigure faptul ca rezultatele obtinute sunt corespunzatoare resurselor utilizate.

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

Angajarea cheltuielilor se efectueaza in tot cursul exercitiului bugetar, astfel incat sa existe
certitudinea ca bunurile si serviciile care fac obiectul angajamentelor vor fi livrate, respectiv
prestate, si se vor plati In exercitiul bugetar respectiv.

Ordonatorii de credite nu pot angaja cheltuieli intr-o perioada in care se stie ca bunul,
lucrarea sau serviciul nu va putea fi executat, receptionat si platit pana la data de 31 decembrie a
exercitiului bugetar curent, respectiv ultima zi de platd prevazutd in Programul calendaristic
pentru derularea principalelor operatiuni de incheiere a exercitiului bugetar, cu exceptia
actiunilor multianuale.

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

Ordonatorii de credite nu pot incheia nici un angajament legal cu terte persoane fara viza
de control financiar preventiv propriu decat in conditiile autorizate de lege.

Dupa semnarea angajamentului legal de catre ordonatorul de credite, acesta se
inregistreaza in evidenta cheltuielilor angajate.

Angajamentul bugetar este etapa prin care se rezerva fondurile publice pentru destinatiile
stabilite prin angajamente legale, in limita creditelor bugetare aprobate.

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

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

Angajamentele bugetare pot fi angajamente bugetare individuale si angajamente
bugetare globale.

Angajamentul bugetar individual este un angajament specific unei anumite operatiuni
noi care urmeaza sa se efectueze.

Angajamentul bugetar individual se prezinta la vizd persoanei desemnate sa exercite
controlul financiar preventiv propriu in acelasi timp cu proiectul angajamentului legal
individual.

Pentru cheltuieli curente de natura administrativa, ce se efectueaza in mod repetat pe
parcursul aceluiasi exercifiu bugetar, se pot intocmi propuneri de angajamente legale provizorii,
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materializate Tn bugete previzionale, care se inainteaza pentru viza de control financiar preventiv
propriu impreuna cu angajamentele bugetare globale.

Angajamentul bugetar global este un angajament bugetar aferent angajamentului legal
provizoriu care priveste cheltuielile curente de functionare de naturd administrativd, cum ar
fi: cheltuieli de deplasare, cheltuieli de protocol, cheltuieli de Tntretinere si gospodarie (incalzit,
iluminat, apa, canal, salubritate, posta, telefon, radio, furnituri de birou etc.), cheltuieli cu
asigurarile, cheltuieli cu chiriile, cheltuieli cu abonamentele la reviste, buletine lunare etc.

Modelul angajamentului bugetar este prezentat in Anexa 4.

In cazul angajamentelor legale provizorii ordonatorul de credite verifici faptul ca
angajamentele legale individuale incheiate sd nu depaseasca valoarea angajamentelor provizorii
care au fost emise anterior.

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

Angajamentele legale individuale care depasesc valoarea angajamentelor legale provizorii
se supun vizei de control financiar preventiv propriu.

Angajamentele bugetare se realizeazd prin emiterea unui document scris privind
angajamentul bugetar individual si angajamentul bugetar global, prin care se certificd existenta
unor credite bugetare disponibile si se pun in rezerva (se blocheaza) creditele aferente unei
cheltuieli, potrivit destinatiei prevazute in buget.

Propunerile de angajamente se Inainteaza din timp persoanei desemnate cu exercitarea
controlului financiar preventiv propriu, pentru a da posibilitate acesteia sa isi exercite atributiile
conform legii.

Propunerile de angajare a cheltuielilor trebuie insotite de toate documentele justificative
aferente si, daca este cazul, de orice alte documente si informatii solicitate de cétre persoana
desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu.

La finele anului persoana desemnatd sia 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.

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

Daca persoana desemnatd sa exercite controlul financiar preventiv propriu constata
diferente semnificative, atunci poate hotari asupra includerii Tn viitor a cheltuielilor de natura
celor care au facut obiectul angajamentelor bugetare globale in categoria angajamentelor
bugetare individuale.

Avizarea constd in semnarea de catre persoana desemnatd sa exercite controlul financiar
preventiv propriu sau inlocuitorul de drept al acesteia a propunerii de angajare a unei cheltuieli si
a angajamentului bugetar, care vor fi stampilate si datate.
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Persoana desemnatd sa exercite controlul financiar preventiv propriu poate sa refuze
acordarea vizei daca considera ca nu sunt indeplinite conditiile legale.

Dupa avizarea angajamentului bugetar individual sau global, dupa caz, de catre persoana
desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu, acesta se semneaza de ordonatorul
de credite si se transmite biroului de contabilitate pentru inregistrare in evidenta cheltuielilor
angajate.

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

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

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

In angajamentele legale individuale si cele provizorii, precum si in angajamentele bugetare
individuale sau globale se precizeaza subdiviziunile bugetul aprobat.

Salariile personalului cuprins in statele de functii anexate bugetului aprobat si obligatiile
aferente acestora, pensiile §i ajutoarele sociale stabilite conform legilor in vigoare, precum si
cheltuielile cu dobanzile si alte cheltuieli aferente datorier 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
necesard elaborarea unor propuneri de modificare a angajamentelor legale si bugetare initiale,
insotite de memorii justificative.

Lichidarea cheltuielilor

Este a doua faza in procesul executiei bugetare, in care:

e se verifica existenta angajamentelor;

e se determind sau se verificd realitatea sumei datorate;

e se verificd conditiile de exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor

justificative care sd ateste operatiunile respective.

Verificarea existentei obligatiei de platd se realizeaza prin verificarea documentelor
justificative din care s rezulte pretentia creditorului, precum si realitatea "serviciului efectuat"
(bunurile au fost livrate, lucrarile executate si serviciile prestate sau, dupa caz, existenta unui
titlu care sa justifice plata: titlu executoriu, acord de imprumut, acord de grant etc.).

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

Documentul care atesta bunurile livrate, lucrarile executate si serviciile prestate este Factura
fiscala.
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Determinarea sau verificarea existentei sumei datorate creditorului se efectucaza de catre
persoana imputernicitd de ordonatorul de credite, pe baza datelor Inscrise in facturd si a
documentelor intocmite de comisia de receptie constituita potrivit legii (Proces-verbal de
receptie, Proces-verbal de receptie provizorie, Proces-verbal de punere in functiune, in cazul
mijloacelor fixe, Nota de receptie si constatare de diferente, in cazul bunurilor de natura
stocurilor, si alte documente prevazute de lege, dupa caz).

Documentele care atesta bunurile livrate, lucrarile executate si serviciile prestate sau din
care reies obligatiile de plata certe se vizeaza pentru ,,Bun de plata” de ordonatorul de credite sau
de persoana delegata cu aceste atributii, prin care se confirma ca:

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

e [ucrarile au fost executate si serviciile prestate;

e bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu specificarea
gestiunii si a notei contabile de Inregistrare;

e conditiile cu privire la legalitatea efectudrii rambursarilor de rate sau a platilor de
dobanzi la credite ori imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinit;

e alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite.

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

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

Persoana imputernicitd sa efectueze lichidarea cheltuielilor verifica personal documentele
justificative si confirma pe propria raspundere ca aceasta verificare a fost realizata.

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

Ordonantarea cheltuielilor

Ordonantarea de plata este documentul intern prin care ordonatorul de credite da
dispozitie conducatorului Departamentului economico-financiar sa intocmeasca instrumentele de
plata a cheltuielilor, dupa ce persoana desemnata de ordonatorul de credite a confirmat ca exista
o obligatie certa si o suma datorata, exigibila la o anumita data.

Ordonantarea de plata (Anexa 5) trebuie sa contina date cu privire la:

e exercitiul bugetar in care se inregistreaza plata;
e subdiviziunea bugetara la care se nregistreaza plata;
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e suma de plata (in cifre si litere) exprimata in moneda nationald sau in moneda straina,
dupa caz;

e datele de identificare ale beneficiarului platii;

e natura cheltuielilor;

e modalitatea de plata.

Ordonantarea de platd este datatd si semnatd de ordonatorul de credite sau de persoana
delegata cu aceste atributii, trebuie sd fie insotitd 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 sd justifice plata, precum si, dupa caz,
nregistrarea bunurilor in gestiunea institutiei si in contabilitatea acesteia.

Facturile in original sau alte documente intocmite in vederea platii cheltuielilor vor purta
obligatoriu numarul, data notei contabile si semnatura persoanei care a inregistrat in contabilitate
lichidarea cheltuielilor.

In cazuri exceptionale, cind nu este posibila prezentarea documentelor justificative in
original, vor fi acceptate si copii ale documentelor justificative, certificate pentru conformitatea
cu originalul de catre ordonatorul de credite sau de persoana delegata cu aceste atributii.

In situatia in care, in conformitate cu prevederile contractuale, urmeazi si se efectueze
plata in rate a bunurilor livrate, lucrarilor executate si a serviciilor prestate, se vor avea in vedere
urmatoarele:

- prima ordonantare de platd va fi insotitd de documentele justificative care dovedesc
obligatia catre creditor pentru plata ratei respective;

- ordonantdrile de platd ulterioare vor face referire la documentele justificative deja
transmise conducatorului compartimentului financiar (financiar-contabil).

La emiterea ordonantarii de platd finale ordonatorul de credite confirma ca operatiunea s-a
finalizat.

Inainte de a fi transmisa Departamentului economico-financiar pentru plati, ordonantarea

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

e ordonantarea de plata a fost emisa corect;
ordonantarea de plata corespunde cu cheltuielile angajate si suma respectiva este exacta;
cheltuiala este inscrisa la subdiviziunea corespunzatoare din bugetul aprobat;
existd credite bugetare disponibile;
documentele justificative sunt in conformitate cu reglementdrile in vigoare;
numele si datele de identificare ale creditorului sunt corecte.
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Nici o ordonantare de plata nu poate fi prezentatid spre semnare ordonatorului de credite
daca persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu nu a acordat viza.

Ordonantarile de platd nevizate de persoana desemnata sa exercite control financiar
preventiv propriu sunt nule si fard valoare pentru conducatorul compartimentului financiar
(financiar-contabil) care urmeaza sa faca plata, daca nu sunt autorizate in conditiile prevazute de
lege.

Dupa aprobare ordonantarea de plata impreuna cu toate documentele justificative Tn original
se Tnainteaza conducatorului compartimentului financiar (financiar-contabil) pentru plata.

Plata cheltuielilor

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

Plata cheltuiclilor se efectucaza de catre conducatorul Departamentului economico-
financiar/persoana responsabilda cu efectuarea platii in baza ordonantdrii acestora, in limita
creditelor bugetare aprobate si a fondurilor disponibile cu aceastd destinatie, prin unitatile de
trezorerie §1 contabilitate publicd la care Universitatea de Vest din Timisoara are conturile
deschise, cu exceptia platilor in valuta, care se efectueaza prin banci, sau a altor plati prevazute
de lege sa se efectueze prin banci.

Instrumentele de platd utilizate de Universitatea de Vest din Timisoara, respectiv cecul de
numerar §i ordinul de platd pentru trezoreria statului, se semneaza de catre doud persoane
autorizate Tn acest sens, dintre care prima semnatura este cea a conducatorului Departamentului
economico-financiar, iar a doua, a persoanei cu atributii in efectuarea platii.

Instrumentele de platd trebuie sa fie insotite la ordonatorul de credite de ordonantarea la
platd, la care se anexeazd documentele privind receptia cantitativd si calitativd a
bunurilor/serviciilor/lucrarilor, dupa caz, in conformitate cu prevederile din angajamentele legale
incheiate, care certifica sumele de plata.

Efectuarea platilor, in limita creditelor bugetare aprobate, se face numai pe baza de acte
justificative, Intocmite in conformitate cu dispozitiile legale, si numai dupa ce acestea au fost
lichidate si ordonantate.

Plata se efectueaza de conducatorul Departamentului economico-financiar numai daca sunt
indeplinite urmatoarele conditii:

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

e exista credite bugetare deschise/repartizate sau disponibilitdfi in conturi de disponibil;

e subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueazd plata este cea corectd si

corespunde naturii cheltuielilor respective;

e cxista toate documentele justificative care sa justifice plata;
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e semndturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau
persoanelor desemnate de acesta sd exercite atributii ce decurg din procesul executarii
cheltuielilor bugetare, potrivit legii;

e beneficiarul sumelor este cel Indreptatit potrivit documentelor care atestd serviciul
efectuat;

e suma datoratd beneficiarului este corecta;

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

o documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular;

e alte conditii prevazute de lege.

Nu se poate efectua plata:
sunt insuficiente;

e cand nu existd confirmarea serviciului efectuat si documentele nu sunt vizate pentru
,Bun de plata”;

e cand beneficiarul nu este cel fata de care institutia are obligatii;

e cand nu exista viza de control financiar preventiv propriu pe ordonantarea de plata si nici
autorizarea prevazutd de lege ( semnatura ordonatorului de credite) .

In cazul constatirii unei erori in legiturd cu plata ce urmeaza sa fie efectuati, conducitorul
Departamentului Economico-Financiar suspenda plata.

Motivele deciziei de suspendare a platii se prezinta intr-o declaratie scrisa care se trimite
ordonatorului de credite si, spre informare, persoanei desemnate sd exercite controlul financiar
preventiv propriu.

Ordonatorul de credite poate solicita in scris si pe propria raspundere efectuarea platilor.

Organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

Evidenta angajamentelor bugetare si legale este tinuta de compartimentul de contabilitate,
tinerea acesteia in paralel si la alte compartimente fiind optionald. Persoana desemnatda sa
exercite controlul financiar preventiv propriu va supraveghea organizarea si tinerea evidentei,
actualizarea si raportarea angajamentelor bugetare si legale.

Tn acest scop, printr-un act de decizie administrativd se vor desemna persoana (persoanele) si
inlocuitorii acesteia care vor avea atributii pe linia organizarii si conducerii evidentei
angajamentelor bugetare si legale.
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8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

o Actul de delegare pentru persoanele imputernicite cu atributii privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, emis de conducatorul entitatii publice;
Referatul de necesitate Tntocmit de compartimentul de specialitate;
Propunerea de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament;
Propunerea de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare;
Angajamentul bugetar individual/global,
Ordonantarea de plata a cheltuielilor;
Situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului, care este
este parte componenta din structura "Situatiilor financiare" trimestriale si anuale ale
institutiilor publice (Anexa 6).

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

e 1In actul de delegare pentru persoanele imputernicite cu atributii privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor trebuie sa se specifice limitele si conditiile
delegarii, respectiv atributiile persoanelor delegate sa semneze documentele de angajare,
lichidare si ordonantare a cheltuielilor, precum si subdiviziunile clasificatiei bugetului
aprobat pentru care au fost imputernicite sa efectueze aceste operatiuni si termenul de
valabilitate a Tmputernicirii;

o Referatul de necesitate, se intocmeste pentru justificarea necesitatii si oportunitatii
efectuarii cheltuielii, de catre structura care solicita;

e Propunerea de angajare a unei cheltuieli Tn limita creditelor de angajament, care se
intocmeste pentru a se stabili existenta disponibilului ce poate fi angajat;

e Propunerea de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare, care se intocmeste
pentru a se stabili existenta disponibilului care poate fi angajat;

e Angajamentul bugetar individual/global — se intocmeste pentru a se rezerva fondurile
publice pentru destinatiile stabilite prin angajamente legale, in limita creditelor bugetare
aprobate;

e Ordonantarea de plata a cheltuielilor este documentul intern prin care ordonatorul de
credite da dispozitie conducatorului Departamentului economico-financiar sa
intocmeasca instrumentele de plata a cheltuielilor;

e Situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului — se
intocmeste pentru situatiile financiare.

8.2.3. Circuitul documentelor

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



Procedura operationala Editia I Nr. de exemplare 2

Universitatea de Vest privind angajarea, Revizia 2 Nr. de exemplare 2

lichidarea, ordonantarea | Pagina 19 din 42

Departamentul Economico-Financiar si plata cheltuielilor Exemplar . 1

COD P.O.-UVT-DEF-24

Plata cheltuielilor este asigurata de seful Departamentului economico-financiar in limita

eqge vy

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

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

8.3.2. Resurse umane

Resursele umane necesare derularii activitatii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
sunt: persoanele desemnate sa exercite aceasta activitate, persoana desemnatd sa exercite
controlul financiar preventiv, Compartimentele de specialitate din cadrul Universitdtii de Vest
din Timisoara.

8.3.3. Resurse financiare
Resursele financiare necesare deruldrii activitatii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata sunt stabilite prin bugetul entitétii publice.

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru derularea activitatii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata, ordonatorul de
credite va proceda la:
e Desemnarea persoanelor responsabile cu angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor;
e Desemnarea persoanelor care sa exercite controlul financiar preventiv propriu.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Angajarea cheltuielilor;

Lichidarea cheltuielilor;

Ordonantarea cheltuielilor;

Plata cheltuielilor;

Exercitarea controlului financiar preventiv propriu asupra operatiunilor privind
angajarea si ordonantarea cheltuielilor.

8.4.3. Verificarea rezultatelor activitatii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor
e Gradul de realizare al executiei bugetare;
e Numarul operatiunilor de angajare si ordonantare a cheltuielilor pentru care s-a prezentat
refuz de viza de control financiar preventiv.
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9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Responsabilitatile Rectorului:

- raspunde de operatiunile specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor;

- emite actele de delegare si numeste persoanele responsabile sd exercite operatiunile ce
privesc ALOP.

Responsabilitatile directorului economico-financiar:
- raspunde de plata cheltuielilor;

Responsabilitatile persoanelor imputernicite si delegate:

- Prorectori raspund de operatiunile specifice ALOP in conformitate cu delegarile de
atributii Tn acest sens, prin fisele 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
Tmputernicite 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 catre directorii
departamentelor administrative de specialitate pe documente care fac obiectul ALOP, generate in
cadrul structurilor academice, se face pe baza semnaturii Decanilor/Prodecanilor/Directorilor de
proiecte, care are exact aceeasi semnificatie, conform Tmputernicirii date acestora din urma de
catre Rector.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea anexei
anexa
0 1
1 ANEXA 1 la DECIZIA nr. ...... din .... : Specimenul de semnaturd al persoanelor
delegate cu calitatea de ordonator de credite
ANEXA 2 la DECIZIA nr. ...... din .... : Specimenul de semnaturad al persoanelor

imputernicite cu acordarea vizei de ,,Bun de plata”

ANEXA 3 la DECIZIA nr. ...... din .... : Specimenul de semnatura al conducatorilor
Departamentelor/Decanilor/Prodecanilor/Altor persoane imputernicite, care vor aviza
documentele cu privire la realitatea, regularitatea si legalitatea acestora

ANEXA 4 laDECIZIA nr. ...... din .... : Specimenul de semnatura al persoanelor
imputernicite cu efectuarea platilor prin trezoreria statului sau prin banci, dupa caz,
precum si cu efectuarea platilor si incasarilor prin casieria institugiei

2 PROPUNERE DE ANGAJARE a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament

3 PROPUNERE DE ANGAJARE a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare

4 ANGAJAMENT BUGETAR INDIVIDUAL/GLOBAL

5 ORDONANTARE DE PLATA

6 SITUATIA PRIVIND EXECUTIA CHELTUIELILOR BUGETARE ANGAJATE
la finele trimestrului ............ Lovoooii




Procedura operationala
Universitatea de Vest privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea

Departamentul Economico-Financiar

Editia I Nr. de exemplare 2

Revizia 2 Nr. de exemplare 2

Pagina 22 din 42

si plata cheltuielilor

COD P.O.-UVT-DEF-24

Exemplar nr. 1

11. Procedura

Pas

Responsabil(i)

Descriere Timp | Termen** Riscuri

alocat*

I. ANGAJAREA CHELTUIELILOR

1. | Departamentul de Intocmeste Memoriul | 3-14 3zile Solicitarile
specialitate Justificativ, zile depasesc bugetul
(Facultati/Departamente | Propunerea de Plan, aprobat.
Administrative) Referatul de

necesitate privind
oportunitatea si
necesitatea efectuarii
angajamentului legal
(contract de achizitie
publica, comanda,
conventie, contract de
munca, act
administrativ de
numire intr-o functie
publica etc.).

Se inainteaza
ordonatorului de
credite, dupa ce este
avizata de catre
Departamentul
Economico-Financiar.

2. | Conducatorul entitatii Avizeaza Referatul de | 3 zile 3zile Nu avizeaza
publice sau persoanele | necesitate. Referatul
Tmputernicite deoarece

achizitia nu a
fost prevazuta in
Programul anual
al achizitiilor
publice.

3. | Persoana responsabild | Avizeaza si propune 5 zile 5 zile Bunurile,
pentru atribuirea modalitatea de serviciile i
contractului realizare a achizitiei. lucrarile
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Pas Responsabil(i) Descriere Timp | Termen** Riscuri
alocat*
solicitate Tn

Vizeaza propunerea Referatul de
de angajament — daca necesitate nu se
achizitionarea de Incadreaza in
bunuri, servicii si Programul de
lucrari solicitate in achizitii publice
Referatul de aprobat.
necesitate se
incadreaza in
Programul de achizitii
publice aprobat.

4. | Persoana responsabila | In cazul in care 5 zile 3zile Posturile nu sunt
pentru intocmirea propunerea de finantate.
contractelor de angajament vizeaza
muncéd/actelor angajari de personal
administrative de sau acordarea de
numire drepturi salariale,

verifica daca posturile
respective sunt
finantate.

5. | Departamentul Avizeaza proiectul de | 3 zile 3zile Nu avizeaza
economico-financiar angajament legal. proiectul de

angajament
legal, deoarece
nu exista
prevedere
bugetara.

6. | Persoana desemnata cu | Verifica existenta Termen | 3 zile
intocmirea prevederilor bugetare | ele Bunurile nu sunt
documentelor pentru si a creditelor legale livrate.

ALOP din cadrul bugetare deschise prevazu
Departamentelor pentru aceasta te de
Administrative destinatie si legislati
intocmeste propunerea | a
de angajare a aplicabi
cheltuielii. la
Verifica daca procedu
bunurile, serviciile si | rii de
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Pas Responsabil(i) Descriere Timp | Termen** Riscuri
alocat*
lucrarile care fac achizitii
obiectul selectat

angajamentelor vor fi | e
livrate, prestate,
respectiv executate si
se vor plati in
exercitiul bugetar

respectiv.

Prezinta pentru viza Termen | 3 zile Propunerea de

de control financiar ele angajare a unei

preventiv: legale cheltuieli nu este

» Propunerea de prevazu semnata si nu

angajament te de este completata
legal/Referatul de | legislati cu datele privind
necesitate avizat | a subdiviziunea
de departamentul | aplicabi clasificatiei
intern specializat | 1a bugetare si
n atribuirea procedu creditele
contractelor de rii de disponibile.

achizitie publica, | achizitii
de Departamentul | selectat
economico- e
financiar si
Oficiul Juridic,
dupa caz;

» Propunerea de
angajare a unei
cheltuieli —
semnata si
completata cu
datele privind
subdiviziunea
clasificatiei
bugetare si
creditele
disponibile;

» Angajamentul
bugetar
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Pas Responsabil(i)

Descriere Timp | Termen** Riscuri

alocat*

individual/global.

7. | Persoana desemnata sa
exercite controlul
financiar preventiv
propriu

Verifica daca: 3-5zile | 3 zile

» proiectul de
angajament legal
a fost prezentat in
conformitate cu
normele
metodologice
reglementate in
O.M.F.P. nr.
1.792/2002;

» exista credite
bugetare
disponibile la
subdiviziunea
corespunzatoare
din bugetul
aprobat;

» proiectul de
angajament legal
se incadreaza in
limitele
angajamentului
bugetar, stabilite
potrivit legii;

» proiectul de
angajament legal
respecta toate
prevederile legale
care Ti sunt
aplicabile, in
vigoare la data
efectuarii sale
(controlul de
legalitate);

» proiectul de
angajament legal
respecta sub toate

Nu exista
credite bugetare
disponibile la
subdiviziunea
corespunzatoare
din bugetul
aprobat.
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Pas

Responsabil(i)

Descriere Timp

alocat*

Termen**

Riscuri

aspectele
ansamblul
principiilor si
regulilor
procedurale si
metodologice
care sunt
aplicabile
categoriei de
cheltuieli din care
fac parte
(controlul de
regularitate).
Tn cazul in care sunt
indeplinite conditiile,
acorda viza de control
financiar preventiv si
inregistreaza
operatiunea in
Registrul privind
operatiunile
prezentate la viza de
control financiar
preventiv.

Conducatorul entitatii
publice sau persoanele
imputernicite

Aproba angajamentul | 3 zile 3zile
legal si angajamentul
bugetar
individual/global si
transmite documentele
Departamentelor

Administrative.

Refuza
aprobarea
derularii
operatiunii si
solicita
informatii
suplimentare.

Persoana desemnati cu
Tntocmirea
documentelor pentru
ALOP din cadrul
Departamentelor

Primeste 3 zile 3 zile
Angajamentul bugetar
individual/global si
rezerva fondurile

publice pentru aceasta

Omisiunea
rezervarii
fondurilor
publice pentru
aceasta
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Pas Responsabil(i) Descriere Timp | Termen** Riscuri

alocat*

Administrative destinatie.

In situatia in care
ordonatorul de credite
a respins proiectul de
angajament al
cheltuielii, rezervarea
fondurilor se
anuleaza.

destinatie

1. LICHIDAREA CHELTUIELILOR

1. | Comisia de receptie In cazul 5 zile 3zile
angajamentului legal
care vizeaza
achizitionarea de
bunuri, servicii si
lucrari, comisia de
receptie procedeaza la
verificarea
concordantei intre
datele inscrise in
factura fiscala si
cantitatile primite si
intocmeste:

» Nota de receptie
si constatare de
diferente, in
cazul bunurilor
materiale, altele
decéat mijloacele
fixe

» Proces-verbal de
receptie, in cazul
mijloacelor fixe,
servicii sau
lucrari.

Transmite persoanei

responsabile sa vizeze

Nu se efectueaza
receptia
bunurilor,
serviciilor sau
lucrarilor.
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Pas Responsabil(i) Descriere Timp | Termen** Riscuri
alocat*
pentru ,,.Bun de Plata”:
factura fiscala si
documentul de
receptie.
2. | Persoana desemnatd si | Verificd documentele | 5 zile 5 zile Intarzieri cauzate

efectueze lichidarea
cheltuielilor

justificative si

existenta obligatiei de

plata din care rezulta
pretentia (bunurile au
fost livrate, lucrarile
executate si serviciile
prestate sau, dupa caz,
existenta unui titlu
care sa justifice plata:
titlu executoriu, acord
de Tmprumut, acord de
grant etc.).

Vizeaza documentele

justificative cu ,,Bun

de platd”, confirmand
ca:

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

» lucrarile au fost
executate/servicii
le au fost
prestate;

»  Dbunurile furnizate
au fost
nregistrate n
gestiune i in
contabilitate, cu
specificarea
gestiunii $i a

de constatarea
unor
neconcordante
ntre datele
nscrise n
documentele
justificative si
angajamentul
legal si, in
consecinta,
intarzieri cauzate
de solicitarea
unor informatii
suplimentare




Departamentul Economico-Financiar

Procedura operationala
Universitatea de Vest privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea

si plata cheltuielilor

COD P.O.-UVT-DEF-24

Editia I Nr. de exemplare 2

Revizia 2 Nr. de exemplare 2

Pagina 29 din 42

Exemplar nr. 1

Pas

Responsabil(i)

Descriere Timp | Termen** Riscuri

alocat*

notei contabile de

nregistrare.
Transmite
Departamentului
economico-financiar
factura fiscala vizata
cu ,,Bun de plata”,
precum si
documentele de
receptie.

Departamentul
economico-financiar

Inregistreaza sau 3-5zile | 3-5zile Omisiunea

verifica (in cazul
realizarii
inregistrariilor de
catre alte
departamente) in
contabilitatea sinteticd
si analitica bunurile
furnizate, serviciile
prestate sau lucrarile
executate si obligatia
fatd de furnizor, pe
baza facturii si a
documentului de
receptie.

inregistrarii In
contabilitate a
bunurilor
furnizate,
serviciilor
prestate sau
lucrarilor
executate

III. ORDONANTAREA CHELTUIELILOR

1.

Persoana desemnata cu
Tntocmirea
documentelor pentru
ALOP din cadrul
Departamentelor
Administrative

Pe baza documentelor | 3 zile 3 zile

justificative,
intocmeste
Ordonantarea de plata,
care este insotita de
documentele
justificative n
original, respectiv
factura fiscala si
documentul de
receptie, sau alte
documente conform

Intocmirea
ordonantarilor de
plata fara sa
existe
documente
justificative
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prevederilor legale, cu
care se atesta
parcurgerea fazei de
lichidare (viza ,,.Bun
de plata™).

Verifica daca facturile
n original sau alte
documente Tntocmite
in vederea platii
cheltuielilor au
inscrise numarul, data
notei contabile si
semnatura persoanei
care a nregistrat in
contabilitate
lichidarea
cheltuielilor.

Prezinta persoanei
desemnate sa exercite
controlul financiar
preventiv
ordonantarea de plata,
semnata dupa caz de
compartimentul de
specialitate care a
initiat operatiunea,
impreuna cu
documentele
justificative n

original.

2. | Persoana desemnata sa | Verifica dacd pentru Nu se acorda
exercite controlul ordonantarile de plata viza deoarece nu
financiar preventiv supuse vizei au fost sunt indeplinite
propriu intocmite angajamente conditiile de

si dacd sunt legalitate si
indeplinite conditiile regularitate.

de lichidare a
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alocat*

angajamentelor.

Verifica daca:

» ordonantarea de
plata a fost emisa
corect;

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

» cheltuiala este
inscrisa la
subdiviziunea
corespunzatoare
din bugetul
aprobat;

» exista credite
bugetare
disponibile;

» documentele
justificative sunt
n conformitate
cu prevederile
legale;

» numele si datele
de identificare ale
creditorului sunt
corecte.

Daca sunt indeplinite

toate conditiile,

acorda viza de control
financiar preventiv si
inregistreaza
operatiunea in

Registrul privind

operatiunile

prezentate la viza de
control financiar
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preventiv.

3. | Conducatorul entitatii Semneaza 3 zile 3 zile Omite sa
publice sau persoanele | ,,Ordonantarea de transmita
imputernicite plata”. ,»Ordonantarea

Transmite de plata” pentru
Departamentului a se intocmi
economico-financiar instrumentele de
,,Ordonantareca de platd a

plata” pentru a cheltuielilor.
intocmi instrumentele

de plata a

cheltuielilor.

IV. PLATA CHELTUIELILOR

1. | Departamentul Verifica daca sunt 3-5zile | 3-5zile Suspendarea

economico-financiar indeplinite platii daca nu

urmatoarele conditii: exista credite

» cheltuielile care bugetare
urmeaza sa fie deschise si/sau
platite au fost repartizate ori
angajate, daca
lichidate si disponibilitatile
ordonantate; sunt insuficiente.

» exista credite
bugetare
deschise/repartiza
te sau
conturi de
disponibil;

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

> exista toate
documentele care
sa justifice plata;

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

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

» suma datorata
beneficiarului
este corecta;

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

» documentele sunt
Tntocmite cu toate
datele cerute de
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formular.
intocmeste
instrumentele de plata
pentru stingerea
obligatiei fata de
creditor (Ordin de
plata de trezorerie,
Dispozitie de plata
catre casierie).
Persoanele care au Semneaza 1-2 zile | 1-2 zile Suspendarea
2. | dreptul sa dispuna de instrumentele de plata. platii din cauza
existentul din conturile constatarii unei
deschise la trezorerie erori 1n legatura
sau banci cu plata ce
urmeaza sa fie
efectuata.
Departamentul Inregistreazi in 2-3 zile | 2-3zile Omite sa
3. | economico-financiar contabilitate inregistreze in

operatiunea.

contabilitate
operatiunea.
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12. Cuprins
Numarul
componentei
n cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1
sau, dupa caz, a reviziei 1n cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 3
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 5
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 6
procedurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 7
operationala
8. Descrierea procedurii operationale 9
9. Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 20
10. Anexe, inregistrari, arhivari 21
11. Procedura 22
12. Cuprins 35
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Exemplar nr. 1

Anexa 1

ANEXA 11a DECIZIA nr. ...... din ....

Specimenul de semnitura al persoanelor delegate cu calitatea de ordonator de credite

Numele si prenumele

Calitatea

Calitatea delegata

Specimenul
de semnatura

RECTOR

Ordonator de credite -

PRORECTOR

Ordonator de credite

ANEXA 2 la DECIZIA nr. ...... din ....

Specimenul de semnitura al persoanelor imputernicite cu acordarea vizei de ,,Bun de

plati”

Persoana imputernicita
Nume si prenume

Functia

Stampila

Specimenul de
semnatura

ANEXA 3 1a DECIZIA nr. ...... din ....

Specimenul de semnitura al conducéitorilor Directiei/Serviciului si inlocuitorii acestora,
care vor aviza documentele cu privire la realitatea, regularitatea si legalitatea acestora

Directia/Serviciul/ Numele si Functia Calitatea Specimenul de
Compartimentul prenumele semnatura
Departamentul

Facultatea
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ANEXA 4 1a DECIZIA nr. ...... din ....

Specimenul de semniitura al persoanelor imputernicite cu efectuarea plitilor prin
trezoreria statului sau prin banci, dupa caz, precum si cu efectuarea platilor si incasarilor

prin casieria institutiei publice

Persoana imputernicita
Numele si prenumele

Functia Calitatea delegata Specimen semnatura

Prima semnatura

Prima semnatura
(inlocuitor)

A doua semnatura

A doua semnatura
(inlocuitor)
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Anexa 2
INSTITUTIA
Data emiterii ...coovvrvevrierrenreseee
Compartimentul de specialitate ...........
NE e
PROPUNERE DE ANGAJARE
a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament
Scopul: .o,
Beneficiar: ......ccccoovvvvviviennnnn,
Calculul disponibilului de credite de angajament
—lei —
ANEXA LA Credite de Credite de Disponibil de Suma angajata Disponibil de
BUGET?) angajament | angajament credite de valuta curs lei credite de
Subdiviziunea (ct. 807.10 + | angajate (ct. | angajamentce | felul suma valutar angajament
clasificatiei SID ct. 807.20) mai poate fi ramas de
bugetului aprobat 807.20) angajat angajat
Cap. covveiinine
subcap. .........
tithu .............
art. ....oooenen
alin, .............
0 1 2 3=col.1-2 4 5 6 7 8=col.3-7
TOTAL ..o,
Compartimentul de Compartimentul de . . i
specialitate contabilitate**) Control financiar preventiv
CFPP CFPD
Data ............ Data ........... Data ............ Data ............
Viza Viza
Semnatura ........ Semnatura ....... Semnatura ..... Semnatura ....

*) Se completeaza pentru actiunile multianuale pe baza datelor din anexele la bugetul ordonatorului de credite, prin
care au fost stabilite creditele de angajament.

**) Raspunde de datele inscrise in coloanele 1, 2 si 3.

Ordonator de credite,




Universitatea de Vest

Departamentul Economico-Financiar

Procedura operationala
privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea

si plata cheltuielilor

COD P.O.-UVT-DEF-24

Editia I Nr. de exemplare 2

Revizia 2 Nr. de exemplare 2

Pagina 39 din 42

Exemplar nr. 1

Anexa 3
INSTITUTIA
Data emiterii «..coovevvveieesesecre e
Compartimentul de specialitate ...........
N
PROPUNERE DE ANGAJARE
a unei cheltuieli Tn limita creditelor bugetare
Scopul: .o
Beneficiar: ......ccccoovieiiineiienne
Calculul disponibilului de credite bugetare
- lei —
Subdiviziunea Credite Credite Disponibil de Suma angajata Disponibil de
clasificatiei bugetare bugetare credite valuta curs lei credite
bugetului aprobat aprobate angajate bugetare ce felul suma valutar bugetare
CaP. verrnnnnn (ct. 806.00) (ct. 806.60) mai poate fi ramas de
subcap. ......... angajat angajat
tithu .............
art. ......ooenen
alin, .............
0 1 2 3=col. 1-2 4 5 6 7 8 = col.3-7
TOTAL ..o,
Compartimentul de Compartimentul de . . .
specialitate contabilitate®) Control financiar preventiv
CFPP CFPD
Data ............ Data ........... Data ............ Data ............
Viza Viza
Semnatura ........ Semnatura ....... Semnatura ..... Semnatura ....

*) Raspunde de datele inscrise in coloanele 1, 2 si 3.

Ordonator de credite,
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Anexa 4

INSTITUTIA

Data eMiterii ....ccocevevvreieieieieeneins
Compartimentul de specialitate ...........

Nr. .......

ANGAJAMENT BUGETAR INDIVIDUAL/GLOBAL

Beneficiar: .......cocevvevennne

- lei -

inregistrarea bugetara

Tipul angajamentului: individual (global)

Suma

cap. .... subcap. .... titlu .... art. ... alin. .....

Suma totala

Spatiu rezervat CFPP Data:

- Viza Semnatura:
- Refuz de viza

- Inregistrare individuala Nr. ........ Data ...............
Spatiu rezervat CFPD Data:

- Viza Semnatura:
- Intentia de refuz de viza

- Inregistrare individuala Nr. ........ Data ...............

Ordonator de credite,

Data:
Semnatura:
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Anexa 5
INSTITUTIA

Data emiterii .....c.cocovvvrreenrenns

Departamentul economico-financiar si administrativ
NE

Data emiterii
Compartimentul de specialitate ..

ORDONANTARE DE PLATA

Natura cheltuielii

Lista documentelor justificative:

Nr./data angajamentului legal
Modul de plata (virament/numerar)
Lei/Valuta .......cccooveeevnviccnnne

Suma datorata beneficiarului ............c..........
Avansuri acordate si retinute beneficiarului
Suma de plata (lei)

Suma de plata (valuta)
- felul valutei
- suma in valuta
- cursul valutar

-sumainlei
Subdiviziunea clasificatiei bugetare Disponibil inaintea efectuarii platii Suma de plata Disponibil dupa efectuarea
Cap. ...subcap............ (ct. 806.60) platii
titha .....art. ...........
alin. ......

1 2 3=col.1-2
Numele si adresa Numarul de
beneficiarului
Compartimentul de specialitate Compartimentul de contabilitate*)
Control financiar preventiv
CFPP: CFPD:
Data........... Data .......... Data ............ Data ............
Viza Viza
Semnatura ........ Semnatura ....... Semnatura ..... Semnatura ....

*) = raspunde de datele inscrise in col. 1

Ordonator de credite,

Data:
Semnatura:
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Anexa 6

INSTITUTIA

SITUATIA PRIVIND EXECUTIA CHELTUIELILOR BUGETARE ANGAJATE

la finele trimestrului ............ ) T

Subdiviziunea

Angajamente legale

Plati aferente

clasificatiei bCureedt:fe Angajamente| Credite din care: angajamentelor |Angajamente
bugetului | rgobate bugetare (ct. | bugetare | TOTAL Sold 2 legale (dinct. | legale de
aprobat cap. (c[t) 8060) 8066)  |disponibile| (ct. inceputy| [ANgajamente| 700, 120, 119 platit
...... /ity ....) [V 8067) anSIui curente etc.)
3 =(col. 1 - 8=(col. 4 -
0 1 2 2 4 5 6 7 7

Ordonator de credite,

Conducatorul compartimentului financiar - contab




