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1. Scop

1.1. Modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Stabileste modul de derulare a procesului operational privind parcurgerea celor patru faze ale executiei
bugetare a cheltuielilor, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si
persoanele si compartimentele implicate din cadrul UAB
1.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activititii

Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru parcurgerea celor patru faze ale
executiei bugetare a cheltuielilor.
1.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

1.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector /
conducitorul structurii care aplici sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor

1.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale

Stabileste un set de reguli si operatiuni unitare pentru parcurgerea celor patru faze ale executiei bugetare
a cheltuielilor.

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplica in cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia.
2.1. Precizarea (definirea) activitiitii la care se referi procedura operationala
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 ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia.
2.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurale in cadrul portofoliului de activitiiti desfasurate de
entitatea publica
in derularea activitafii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor sunt implicate
persoanele desemnate prin act administrativ de cétre Rectorul Universititii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Tulia.
2.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurati
Principalele activititi derulate in vederea parcurgerii celor patru faze ale executiei bugetare sunt:
e Emiterea actului de delegare a atributiilor;
Angajarea cheltuielilor;
Lichidarea cheltuielilor;
Ordonantarea cheltuielilor;
Plata cheltuielilor
2.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultate ale activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii
Compartimentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata sunt:
» Conducerea Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia;
* Toate departamentele/serviciile din cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia;
¢ Departamentul economico-financiar;
® Persoanele desemnate sé exercite controlul financiar preventiv.
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Editia III

3. Documente de referinta

3.2. Legislatie primari

L 2

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

Ordonanfa Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificrile si completirile 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 modificirile si completarile
ulterioare;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilititii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile
publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificirile si completarile ulterioare;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodolo gice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfisoara activitatea de control financiar preventiv propriu, cu modificirile si
completarile ulterioare.

3.3. Legislatie secundari

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entititilor publice, cu modificirile ulterioare;

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

Carta Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia;
Regulamentul de organizare si functionare al Universititii ,,] Decembrie 1918” din Alba Tulia;
Fisa postului.

4. Definitii si abrevieri

4.1 Definitii

1;: Termenul Definitia i/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1. Entitate publicd autoritate publicd, institutie publici, companie/societate nationala,
regie autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-
teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care
utilizeazé/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

2. Compartiment Directie Generald, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii,
inclusiv institutie fara personalitate juridic# aflata in subordinea,
coordonarea sau sub autoritatea entitatii

3. Conducdtor compartiment Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu, Sef
Birou

4. Procedurd documentatd modul specific de realizare a unei activitai sau a unui proces, editat pe
suport de hértie sau fformat electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale

5. Procedura operationald Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la

(procedura de lucru) nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fira

aplicabilitate la nivelul intregii entititi publice
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Editie a unei proceduri
operafionale

Forma initiald sau actualizats, dupi caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzati

Revizia in cadrul unei editii

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

Angajarea cheltuielilor

Faza In procesul executiei bugetare, prin care institutia publicd isi
asuma obligatia de a plati o suma de bani, rezultati in urma
indeplinirii conditiilor stipulate intr-un angajament legal pentru
livrarea de bunuri, executarea de lucriri, prestarea de servicii si
onorarea obligatiilor de plati rezultate in baza legilor, hotirarilor de
Guvern, acordurilor, hotararilor judecitoresti, in limita creditelor de
angajament aprobate prin legea bugetars anuali

Lichidarea cheltuielilor

Fazi in procesul executiei bugetare in care ordonatorul de credite
verificd existenta dreptului creditorului, determina sau verifici
realitatea si cuantumul obligatiei de plati si verifici conditiile de
exigibilitate ale obligatiei de plati pe baza documentelor
justificative

10.

Ordonantarea cheltuielilor

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

11.

Plata cheltuielilor

Faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin
care institutia publica achiti obligatiile sale fati de terti

12.

Credit de angajament

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

13.

Credit bugetar

Suma aprobati prin buget, reprezentind 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

14.

Angajament bugetar

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

15.

Angajament legal

Actul juridic prin care se creeaza, in cazul actelor administrative sau
contractelor ori se constata, in cazul legilor, hotirarilor de Guvern,
acordurilor, hotérarilor judecitoresti, obligatia de plati pe seama
fondurilor publice

16.

Actiunile multianuale

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

17.

Fisa postului

Document care defineste locul §i contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat
individului, cét si entitatii, si care precizeazi sarcinile si
responsabilititile care fi revin titularului unui post. In general, fisa
postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale,
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sarcinile, competentele, responsabilititile, relatiile cu alte posturi, |
cerinfele specifice privind pregitirea, calititile, aptitudinile si
deprinderile necesare realizirii obiectivelor individuale stabilite
pentru postul respectiv

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

4.2 Abrevieri
l:: Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationali
2. E Elaborare
3. \'% Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. SFC Serviciul financiar — contabil
8. UAB | Universitatea ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia

S. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

In cadrul UAB angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata sunt cele patru faze parcurse de cheltuielile
bugetare in procesul executiei bugetare, conform prevederilor Legii nr. 500/2002 privind finantele publice, cu
modificérile i completirile ulterioare.

Executia bugetard se bazeazi pe principiul separirii atributiilor persoanelor care au calitatea de
ordonator de credite de atributiile persoanelor care au calitatea de conducitor al Departamentului economico-
financiar.

Conducitorul Serviciului financiar - contabil este persoana care ocupd functia de conducere a
departamentului economico-financiar si care raspunde, Impreund 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, dupi caz.

Operatiunile specifice angajarii, lichidarii si ordonantrii cheltuielilor sunt in competenta ordonatorului
de credite si se efectueazi pe baza avizelor compartimentelor de specialitate ale institutiei. Angajarea si
ordonantarea cheltuielilor se efectueazii numai cu viza prealabili de control financiar preventiv propriu. Plata
cheltuielilor se efectueazi de cétre conducitorul departamentului economico-financiar/persoana responsabild
cu efectuarea platii.

Ordonatorul de credite poate delega aceastd calitate inlocuitorilor de drept, sau altor persoane
imputernicite in acest scop, cu exceptia conducitorului Serviciului financiar - contabil. Prin actul de
delegare, ordonatorul de credite va preciza competentele delegate si conditiile delegarii (Anexa 1).
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In actul de delegare trebuie sd se specifice limitele si conditiile delegarii, respectiv atributiile
persoanelor delegate si semneze documentele de angajare, lichidare si ordonantare a cheltuielilor, precum si
subdiviziunile clasificatiei bugetului aprobat pentru care au fost imputernicite si efectueze aceste operatiuni
s1 termenul de valabilitate al imputernicirii.

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

¢ persoanelor imputernicite;
¢ conducitorului Departamentului economico-financiar — care nu poate efectua nicio platd ordonantati
de o persoand care nu a fost imputerniciti in acest sens;

* persoanei desemnate sa exercite controlul financiar preventiv propriu.

Angajarea cheltuielilor

Angajarea cheltuielilor este faza in procesul executiei bugetare prin care institutia publicd 1si asuma
obligatia de a pliti o suma de bani, rezultati in urma indeplinirii condifiilor stipulate intr-un angajament legal
pentru livrarea de bunuri, executarea de lucriri, prestarea de servicii si onorarea obligatiilor de plati rezultate
in baza legilor, hotérarilor de Guvern, acordurilor, hotirarilor Judecatoresti, in limita creditelor de angajament
aprobate prin legea bugetari anuala.

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

Creditul bugetar este suma aprobati prin buget, reprezentind limita maxima pand la care se pot
ordonanta si efectua plati in cursul anului bugetar pentru angajamentele contractate in cursul exercifiului
bugetar si/sau din exercitii anterioare pentru actiuni multianuale, respectiv se pot angaja, ordonanta si efectua
plati din buget pentru celelalte actiuni.

Actiunile multianuale reprezintd programe, proiecte si altele asemenea care se desfasoard pe o
perioadd mai mare de un an i 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 oricérei cheltuieli din fonduri publice imbraca dou# forme de angajamente: angajamentul legal si
angajamentul bugetar.

Proiectul de angajament legal trebuie si se prezinte pentru viza de control financiar preventiv propriu
impreund cu formularul ,,Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament” sau
impreund cu formularul ,,Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare”, dupi caz
(Anexele 5 si 6).

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

Angajamentul legal, fazi in procesul executiei bugetare reprezentand orice act juridic din care rezulta
sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice, trebuie sa se prezinte sub formi scrisi si si fie
semnat de ordonatorul de credite. Angajamentul legal ia forma unui contract de achizitie publicd, comandi,
conventie, contract de muncd, act de control, acord de imprumut etc.

Inainte de a angaja si a utiliza creditele bugetare, respectiv inainte de a lua orice miisuri care ar produce
o cheltuiala, ordonatorii de credite trebuie si se asigure cd masura luati respecta principiile unei bune gestiuni
financiare, ale unui management financiar sanitos, in special ale economiei si eficientei cheltuielilor.

in acest scop utilizarea creditelor bugetare trebuie si fie precedati de o evaluare care si asigure faptul
cé rezultatele obtinute sunt corespunzitoare resurselor utilizate.
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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 incét si existe certitudinea
ca bunurile si serviciile care fac obiectul angajamentelor vor fi livrate, respectiv prestate, si se vor pliti in
exercifiul bugetar respectiv.

Ordonatorii de credite nu pot angaja cheltuieli intr-o perioada in care se stie cd bunul, lucrarea sau
serviciul nu va putea fi executat, receptionat si platit pana la data de 31 decembrie a exercifiului bugetar curent,
respectiv ultima zi de platd previzutii 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 pand la finele anului,
acestea se vor plti 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 citre ordonatorul de credite, acesta se inregistreaza in evidenta
cheltuielilor angajate.

Angajamentul bugetar este etapa prin care se rezervi 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 depasi 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 prezint la viza persoanei desemnate si exercite controlul financiar
preventiv propriu in acelasi timp cu proiectul angajamentului legal individual.

Pentru cheltuieli curente de natura administrativa, ce se efectueazi in mod repetat pe parcursul aceluiasi
exercifiu bugetar, se pot intocmi propuneri de angajamente legale provizorii, materializate in bugete
previzionale, care se inainteazi pentru viza de control financiar preventiv propriu impreund 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 intretinere si gospoddrie (incilzit, iluminat, api, 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 7.

in cazul angajamentelor legale provizorii ordonatorul de credite verifica faptul ca angajamentele legale
individuale incheiate si nu depaseasca valoarea angajamentelor provizorii care au fost emise anterior.

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

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

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

Propunerile de angajamente se inainteazi din timp persoanei desemnate cu exercitarea controlului
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financiar preventiv propriu, pentru a da posibilitate acesteia s 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 catre persoana desemnati si exercite
controlul financiar preventiv propriu.

La finele anului persoana desemnati si exercite controlul financiar preventiv propriu analizeazi modul
de realizare a cheltuielilor care au ficut obiectul angajamentelor bugetare globale, precum si daci totalul
angajamentelor legale individuale aferente acestora este la nivelul angajamentelor legale provizorii.

In cazul in care nu exista diferente semnificative intre cheltuielile previzionate st cele definitive,
persoana desemnatd s exercite controlul financiar preventiv propriu avizeazi angajamentul bugetar global
care devine definitiv.

Dac3 persoana desemnati si exercite controlul financiar preventiv propriu constati diferente
semnificative, atunci poate hotiri asupra includerii in viitor a cheltuielilor de natura celor care au ficut obiectul
angajamentelor bugetare globale in categoria angajamentelor bugetare individuale.

Avizarea constd in semnarea de citre persoana desemnati si 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.

Persoana desemnati si exercite controlul financiar preventiv propriu poate si refuze acordarea vizei
dacé considerd ci nu sunt indeplinite conditiile legale.

Dupé avizarea angajamentului bugetar individual sau global, dupé caz, de catre persoana desemnati si
exercite controlul financiar preventiv propriu, acesta se semneazi de ordonatorul de credite sl se transmite
biroului de contabilitate pentru inregistrare in evidenta cheltuielilor angajate.

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

Orice cheltuiala angajata si neplatiti pani la data de 31 decembrie a exercitiului bugetar curent se va
pliti in contul bugetului pe anul urmitor din creditele bugetare aprobate in acest scop.

Aceastd cheltuiala trebuie si 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 precizeazi subdiviziunile bugetul aprobat.

Salariile personalului cuprins in statele de functii anexate bugetului aprobat si obligatiile aferente
acestora, pensiile si ajutoarele sociale stabilite conform legilor in vigoare, precum si cheltuielile cu dobanzile
si alte cheltuieli aferente datoriei publice se consideri angajamente legale si bugetare de la data de 1 ianuarie
a fiecdrui an cu intreaga suma a creditelor bugetare aprobate.

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

Lichidarea cheltuielilor
Este a doua fazi in procesul executiei bugetare, in care:
se verificd existenta angajamentelor;
se determind sau se verifica realitatea sumei datorate;
se verifica conditiile de exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor justificative care
sa ateste operafiunile respective.

Verificarea existentei obligatiei de plata se realizeazi prin verificarea documentelor justificative din care
sd rezulte pretentia creditorului, precum si realitatea "serviciului efectuat” (bunurile au fost livrate, lucririle
executate gi serviciile prestate sau, dupi caz, existenta unui titlu care si justifice plata: titlu executoriu, acord
de imprumut, acord de grant etc.).
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Salariile si indemnizatiile vor fi lichidate in baza statelor de platd colective, intocmite de compartimentul
de specialitate, cu exceptia cazurilor in care este necesari lichidarea individuali.

Documentul care atesté bunurile livrate, lucririle executate si serviciile prestate este Factura fiscala.

Determinarea sau verificarea existentei sumei datorate creditorului se efectueazi de citre persoana
imputernicitd de ordonatorul de credite, pe baza datelor inscrise in facturd si a documentelor intocmite de
comisia de receptie constituitd potrivit legii (Proces-verbal de receptie, Proces-verbal de receptie provizorie,
Proces-verbal de punere in functiune, in cazul mijloacelor fixe, Nota de receptie si constatare de diferente, in
cazul bunurilor de natura stocurilor, si alte documente prevazute de lege, dupa caz).

Documentele care atestd bunurile livrate, lucririle executate si serviciile prestate sau din care reies
obligatiile de plati certe se vizeazi pentru ,,Bun de plati” de ordonatorul de credite sau de persoana delegata
cu aceste atributii, prin care se confirmi ca:

e bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului primirii;
 lucririle au fost executate si serviciile prestate;
* bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu specificarea gestiunii si a notei
contabile de inregistrare;
¢ conditiile cu privire la legalitatea efectuirii rambursirilor 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 semniturii si mentiunii ,,Bun de platd” pe facturd, se atestd ci serviciul a fost efectuat
corespunzator de catre furnizor si ci toate pozitiile din facturi au fost verificate.
Conditiile de exigibilitate a obligatiei se verifici pe baza datelor cuprinse in angajamentele legale, care
trebuie sd cuprinda si date cu privire la termenele de plati a obligatiei.
Persoana imputernicité si efectueze lichidarea cheltuielilor verifica personal documentele justificative si
confirmd pe propria raspundere ci aceasti verificare a fost realizati.
Documentele care atestd parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor stau la baza inregistrarii in
contabilitatea patrimoniala a institutiei publice pentru reflectarea serviciului efectuat si a obligatiei de plata
fatd de tertii creditori.

Ordonantarea cheltuielilor
Ordonantarea de plati este documentul intern prin care ordonatorul de credite da dispozitie
conducétorului Departamentului economico-financiar sa intocmeasci instrumentele de plati a cheltuielilor,
dupi ce persoana desemnata de ordonatorul de credite a confirmat ¢ existi o obligatie certd si 0 suma datorati,
exigibild la o anumit data.
Ordonantarea de plati (Anexa 8) trebuie si contina date cu privire la:
exercitiul bugetar in care se inregistreazi plata;
subdiviziunea bugetari la care se inregistreazi plata;
suma de platd (in cifre si litere) exprimata in monedi nationali sau in monedi straind, dupa caz;
datele de identificare ale beneficiarului plitii;
natura cheltuielilor;
modalitatea de plata.

Ordonantarea de plati este datatd si semnati de ordonatorul de credite sau de persoana delegata cu aceste
atributii, trebuie si fie insotitd de documentele justificative in original si va purta viza persoanelor autorizate
din compartimentele de specialitate, care si confirme corectitudinea sumelor de platé, livrarea si receptionarea
bunurilor, executarea lucrarilor si prestarea serviciilor, existenta unui alt titlu care s3 justifice plata, precum si,
dupd caz, inregistrarea 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.
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in cazuri exceptionale, cand nu este posibild prezentarea documentelor justificative in original, vor fi
acceptate si copii ale documentelor justificative, certificate pentru conformitatea cu originalul de citre
ordonatorul de credite sau de persoana delegati cu aceste atributii.

in situatia in care, In conformitate cu prevederile contractuale, urmeaza sa 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;

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

La emiterea ordonantirii de plati finale ordonatorul de credite confirma ci operatiunea s-a finalizat.

Tnainte de a fi transmisa Departamentului economico-financiar pentru plata, ordonantarea de plati se
supune controlului financiar preventiv propriu, cu scopul de a stabili ca:

® ordonantarea de plati a fost emisi corect;
ordonantarea de plati corespunde cu cheltuielile angajate si suma respectivi este exacti;
cheltuiala este inscrisi la subdiviziunea corespunzitoare din bugetul aprobat;
existd credite bugetare disponibile;
documentele justificative sunt in conformitate cu reglementirile in vigoare;
numele si datele de identificare ale creditorului sunt corecte.

Nici o ordonantare de platid nu poate fi prezentati spre semnare ordonatorului de credite daci persoana
desemnati sa exercite controlul financiar preventiv propriu nu a acordat viza.

Ordonantirile de plati nevizate de persoana desemnati si exercite control financiar preventiv propriu sunt
nule si fara valoare pentru conducitorul compartimentului financiar (financiar-contabil) care urmeaza si faca
plata, dacd nu sunt autorizate in conditiile previzute de lege.

Dupa aprobare ordonantarea de platd impreuna cu toate documentele justificative in original se inainteazi
conducitorului compartimentului financiar (financiar-contabil) pentru plata.

Plata cheltuielilor

Plata cheltuielilor este faza finald a executiei bugetare, prin care institutia publicd este eliberati de
obligatiile sale fata de tertii-creditori.

Plata cheltuielilor se efectueazi de citre conducitorul Departamentului economico-financiar/persoana
responsabild cu efectuarea platii in baza ordonantirii acestora, in limita creditelor bugetare aprobate si a
fondurilor disponibile cu aceasti destinatie, prin unitétile de trezorerie si contabilitate publica la care UAB are
conturile deschise, cu exceptia platilor in valuta, care se efectueaza prin bénci, sau a altor pliti previzute de
lege s se efectueze prin banci.

Instrumentele de plati utilizate de UAB, respectiv cecul de numerar si ordinul de plati pentru trezoreria
statului, se semneazi de citre doui persoane autorizate in acest sens, dintre care prima semnéturi este cea a
conducdtorului Departamentului economico-financiar, iar a doua, a persoanei cu atributii in efectuarea platii.

Instrumentele de plata trebuie si fie insotite la ordonatorul de credite de ordonantarea la plati, la care se
anexeazd documentele privind receptia cantitativa si calitativi a bunurilor/serviciilor/lucrérilor, dupi 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 bazi de acte justificative,
intocmite in conformitate cu dispozitiile legale, si numai dup ce acestea au fost lichidate si ordonantate.

Plata se efectueazi de conducitorul Departamentului economico-financiar numai daca sunt indeplinite
urmatoarele conditii:

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

eyt oA

* existd credite bugetare deschise/repartizate sau disponibilititi in conturi de disponibil;
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* subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueazi plata este cea corecta si corespunde naturii
cheltuielilor respective;
existd toate documentele justificative care sa justifice plata;
semnéturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau persoanelor desemnate
de acesta si exercite atributii ce decurg din procesul executirii cheltuielilor bugetare, potrivit legii;
beneficiarul sumelor este cel indreptitit potrivit documentelor care atestd serviciul efectuat;
suma datorata beneficiarului este corects;
documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventiv propriu;
documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular;
¢ alte conditii prevazute de lege.
Nu se poate efectua plata:
® in cazul in care nu existd credite bugetare deschise si/sau repartizate ori disponibilititile sunt
insuficiente;
* cand nu existd confirmarea serviciului efectuat si documentele nu sunt vizate pentru ,,Bun de platd”;
¢ cand beneficiarul nu este cel fatd de care institutia are obligatii;
* cand nu existd viza de control financiar preventiv propriu pe ordonantarea de plat3 i nici autorizarea
prevazuta de lege (semnatura ordonatorului de credite).

In cazul constatarii unei erori in legdturd cu plata ce urmeazi si fie efectuati, conducitorul Serviviului
financiar - contabil suspendi plata.

Motivele deciziei de suspendare a platii se prezinti intr-o declaratie scris3 care se trimite ordonatorului de
credite si, spre informare, persoanei desemnate sa exercite controlul financiar preventiv propriu.

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

Organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

Evidenta angajamentelor bugetare si legale este tinuta de compartimentul de contabilitate, finerea acesteia
in paralel si la alte compartimente fiind optionali. Persoana desemnati s3 exercite controlul financiar preventiv
propriu va supraveghea organizarea si tinerea evidentei, actualizarea si raportarea angajamentelor bugetare si
legale.

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

5.2. Documente utilizate
5.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
® Actul de delegare pentru persoanecle imputernicite cu atribufii privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor, emis de conducitorul entitatii publice;
Referatul de necesitate intocmit 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
componentd din structura "Situatiilor financiare" trimestriale si anuale ale institutiilor publice (Anexa
6).
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5.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

e 1in actul de delegare pentru persoanele imputernicite cu atributii privind angajarea, lichidarea,
ordonanfarea si plata cheltuielilor trebuie si se specifice limitele si conditiile delegirii, respectiv
atributiile persoanelor delegate si semneze documentele de angajare, lichidare si ordonantare a
cheltuielilor, precum si subdiviziunile clasificatiei bugetului aprobat pentru care au fost imputernicite
sa efectueze aceste operatiuni i termenul de valabilitate a imputernicirii;
* Referatul de necesitate, se intocmeste pentru justificarea necesitatii si oportunitatii efectudrii
cheltuielii, de citre structura care solicita;
¢ Propunerea de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament, care se intocmeste pentru
a se stabili existenta disponibilului ce poate fi angajat;
* Propunerea de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare, care se intocmeste pentru a se
stabili existenta disponibilului care poate fi angajat;
* Angajamentul bugetar individual/global — se intocmeste pentru a se rezerva fondurile publice pentru
destinatiile stabilite prin angajamente legale, in limita creditelor bugetare aprobate;
* Ordonantarea de platd a cheltuielilor este documentul intern prin care ordonatorul de credite di
dispozitie conducitorului Departamentului economico-financiar si intocmeasci instrumentele de platd
a cheltuielilor;
 Situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului — se intocmeste pentru
situatiile financiare.
5.2.3. Circuitul documentelor

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

Plata cheltuielilor este asiguratd de seful Serviciului financiar - contabil in limita creditelor bugetare

T

deschise si neutilizate sau a disponibilititilor aflate in conturi, dupa caz.

5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare derularii activititii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata sunt:
calculatoare personale, birourile, rechizite, etc.
5.3.2. Resurse umane

Resursele umane necesare derularii activitatii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata sunt:
persoanele desemnate si exercite aceastd activitate, persoana desemnati si exercite controlul financiar
preventiv, Compartimentele de specialitate din cadrul UAB.
5.3.3. Resurse financiare

Resursele financiare necesare derularii activititii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata sunt
stabilite prin bugetul entitatii publice.

5.4. Modul de lucru
S4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii
Pentru derularea activititii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata, ordonatorul de credite
va proceda la:
* Desemnarea persoanelor responsabile cu angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor;
* Desemnarea persoanelor care si exercite controlul financiar preventiv propriu.
5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii
¢ Angajarea cheltuielilor;
e Lichidarea cheltuielilor;
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¢ Ordonantarea cheltuielilor;
Plata cheltuielilor;

¢ [Exercitarea controlului financiar preventiv propriu asupra operafiunilor privind angajarea si
ordonantarea cheltuielilor.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

¢ Gradul de realizare al executiei bugetare;

* Numérul operatiunilor de angajare si ordonantare a cheltuielilor pentru care s-a prezentat refuz de viza
de control financiar preventiv.

6. Responsabilititi

[Nr. COfnpartlmentul. (postul)/ N [ I - v | v VI
crt. | acfiunea (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 a E
2 b \Y%
3 c A |
4 d Ap.
5 € , Ap.
6 f \ Ah.

Responsabilititile Rectorului:
- raspunde de operatiunile specifice angajarii, lichidarii si ordonantirii cheltuielilor;
- emite actele de delegare si numegte persoanele responsabile si exercite operatiunile ce privesc ALOP.

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

Responsabilititile persoanelor imputernicite si delegate:

- Prorectori raspund de operatiunile specifice ALOP in conformitate cu delegarile de atributii in acest sens,
prin fisele posturilor/imputerniciri;

- Persoanele imputernicite pentru acordarea vizei “bun de plata” raspund de atestarea faptului ci serviciul a
fost efectuat corespunzitor de catre furnizor si ci toate pozitiile din factura au fost verificate;

- Directorii de departamente non-academice/Decanii/Prodecanii i alte persoane imputernicite de ordonatorul
de credite, rispund de realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor reflectate de documentele
certificate/avizate de acestia. Aplicarea amprentei stampilei privind certificarea privind realitatea, regularitatea
si legalitatea de citre directorii departamentelor administrative de specialitate pe documente care fac obiectul
ALOP, generate in cadrul structurilor  academice, se face pe baza  semniturii
Decanilor/Prodecanilor/Directorilor de proiecte, care are exact aceeagi semnificatie, conform mputernicirii
date acestora din urmi de ciitre Rector.
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6.1. Procedura

Pas | Responsabil(i) Descriere L) Termen** Riscuri
alocat*
I. ANGAJAREA CHELTUIELILOR
[ Compartimentul | Intocmeste Referatul de necesitate 3 — 14 | 3zile Solicitarile
de specialitate privind oportunitatea si necesitatea | zile depdsesc  bugetul
efectudrii angajamentului legal aprobat.
(contract de achizitie publici,
comanda, conventie, contract de
muncd, act administrativ de numire
intr-o functie publici etc.).
Se inainteazi ordonatorului de
credite, dupd ce este avizati de
Serviciul financiar - contabil
2. Conducatorul Avizeaza Referatul de necesitate. Jzile |3zile Nu avizeaza
entitatii publice Referatul deoarece
achizitia nu a fost
prevazuta in
Programul anual al
achizitiilor publice.
3. Compartimentul | Verifica daci proiectul de Jzile |3zile Proiectul de
de specialitate angajament legal respecti principiile angajament legal
unei bune gestiuni financiare, ale nu respecta
unui management financiar sianitos, principiile unei
in special ale economiei si eficientei bune gestiuni
cheltuielilor si daca rezultatele ce se financiare.
doresc a fi obtinute sunt
corespunzatoare resurselor utilizate.
4, Persoana Vizeazi propunerea de angajament | 5 zile 5 zile Bunurile, serviciile
responsabila — daca achizitionarea de bunuri, si lucrarile
pentru atribuirea | servicii si lucriri solicitate in solicitate in
contractului Referatul de necesitate se incadreazi Referatul de
in Programul de achizitii publice necesitate nu se
aprobat. incadreaza in
Avizeaza si propune modalitatea de Programul de
realizare a achizitiei. achizitii publice
aprobat.
5. Persoana In cazul in care propunerea de S5zile |3zile Posturile nu sunt
responsabila angajament vizeazi angajiri de finantate.
pentru intocmirea | personal sau acordarea de drepturi
contractelor  de | salariale, verifici dac# posturile
muncé/actelor respective sunt finantate.
administrative de
numire
6. Compartimentul | Avizeazi proiectul de angajament Jzile |3zile Nu avizeaza

financiar-contabil

legal.

proiectul de
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angajament legal,
deoarece nu existi
prevedere bugetara.
Persoana Verifica daca: 3-5 3 zile Nu exista credite

7. desemnati > proiectul de angajament legal a | zile bugetare
sd exercite fost prezentat in conformitate disponibile la
controlul cu normele metodologice subdiviziunea
financiar reglementate in O.M.F.P. nr. corespunzitoare
preventiv propriu 1.792/2002; din bugetul

> exista credite bugetare aprobat.
disponibile la subdiviziunea
corespunzdtoare din bugetul
aprobat;

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

> proiectul de angajament legal
respectd toate prevederile legale
care 1i sunt aplicabile, in
vigoare la data efectudrii sale
(controlul de legalitate);

> proiectul de angajament legal
respectd sub toate aspectele
ansamblul principiilor si
regulilor procedurale si
metodologice care sunt
aplicabile categoriei de
cheltuieli din care fac parte
(controlul de regularitate).

In cazul in care sunt indeplinite
conditiile, acordi viza de control
financiar preventiv si inregistreaza
operatiunea in Registrul privind
operatiunile prezentate la viza de
control financiar preventiv.

8. Conducitorul Aprobd angajamentul legal si 3 zile 3 zile Refuza aprobarea
entitatii publice angajamentul bugetar derulérii operatiunii

individual/global si transmite si solicita
documentele Compartimentului informatii
financiar-contabil. suplimentare.

9. Persoana Primeste Angajamentul bugetar 3 zile 3 zile Omisiunea
desemnata cu individual/global si rezervi rezervarii
intocmirea fondurile publice pentru aceasti fondurilor publice
documentelor destinatie.

Pagina 16 din 25




existenta unui titlu care s justifice
plata: titlu executoriu, acord de
imprumut, acord de grant etc.).
Vizeazi documentele justificative
cu ,,.Bun de platid”, confirmind ca:
»  bunurile furnizate au fost
receptionate, cu specificarea
datei si a locului primirii;

» lucririle au fost
executate/serviciile au fost
prestate;

» bunurile furnizate au fost

inregistrate in gestiune si in
contabilitate, cu specificarea
gestiunii si a notei contabile de
inregistrare.

PROCEDURA OPERATIONALA Editia ITI
_ ) g Revizia 0
Universitatea Privind operatiunile de angajare, lichidare,
w1 Decembrie 1918" ordonantare si plata a cheltuielilor
din Alba Iulia Exemplar nr. 1
Cod: PO - SFC - 04

Pas | Responsabil(i) Descriere a'f(:;?t)* Termen** Riscuri
pentru ALOP din | In situatia in care ordonatorul de pentru aceasti
cadrul credite a respins proiectul de destinatie
Compartimentului | angajament al cheltuielii, rezervarea
financiar-contabil | fondurilor se anuleazi.

II. LICHIDAREA CHELTUIELILOR
Comisia de In cazul angajamentului legal care 5 zile 3 zile Nu se efectueaza
receptie vizeazi achizitionarea de bunuri, receptia bunurilor,

servicii si lucrdri, comisia de serviciilor sau
receptie procedeaza la verificarea lucrérilor.
concordantei intre datele inscrise in
factura fiscald si cantitdtile primite
si intocmeste:
» Nota de receptie si constatare
de diferente, in cazul bunurilor
materiale, altele decét
mijloacele fixe;
> Proces-verbal de receptie, in
cazul mijloacelor fixe, servicii
sau lucrari.
Transmite persoanei responsabile s
dea ,,Bun de Plata”: factura fiscal si
documentul de receptie.

2. Persoana Verificd documentele justificative si | Szile |5 zile Intérzieri cauzate
desemnati si existenta obligatiei de plati din care de constatarea unor
efectueze rezultd pretentia (bunurile au fost neconcordante
lichidarea livrate, lucrarile executate si intre datele inscrise
cheltuielilor serviciile prestate sau, dupi caz, in documentele

Jjustificative si
angajamentul legal
si, in consecint3,
intarzieri cauzate
de solicitarea unor
informatii
suplimentare
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,» I Decembrie 1918

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia 111

Revizia 0

Universitatea

Privind operatiunile de angajare, lichidare,

ordonantare si plati a cheltuielilor

din Alba lulia Exemplar nr. 1
Cod: PO - SFC - 04
oy A Timp . .
Pas | Responsabil(i) Descriere alocat* Termen** Riscuri
Transmite Compartimentului
financiar-contabil factura fiscala
vizati cu ,,Bun de platd”, precum si
documentele de receptie.
3. Compartimentul inregistreazé in contabilitatea 3-5zile | 3 -5 zile Omisiunea
financiar-contabil | sintetici si analitici bunurile inregistrarii in
furnizate, serviciile prestate sau contabilitate a
lucririle executate si obligatia fata bunurilor
de furnizor, pe baza facturii si a furnizate,
documentului de receptie. serviciilor prestate
sau lucrarilor
executate

III. ORDONANTAREA CHELTUIELILOR

1. | Persoana Pe baza documentelor justificative, |3 zile |3 zile Intocmirea
desemnati cu intocmeste Ordonantarea de plata, ordonantarilor de
intocmirea care este Insotitd de documentele plata fara sa existe
documentelor justificative in original, respectiv documente
pentru ALOP din | factura fiscala si documentul de justificative
cadrul receptie, cu care se atestd
Compartimentului | parcurgerea fazei de lichidare (viza
financiar-contabil | ,.Bun de plats™).

Verificd daca facturile in original
sau alte documente Intocmite in
vederea platii cheltuielilor au
inscrise numarul, data notei
contabile si semnatura persoanei
care a inregistrat in contabilitate
lichidarea cheltuielilor.

Prezinté persoanei desemnate si
exercite controlul financiar
preventiv ordonantarea de plat,
semnata dupa caz de
compartimentul de specialitate care
a inifiat operatiunea, impreuni cu
documentele justificative in original.

2. Persoana Verifica daca pentru ordonantirile Nu se acordi viza
desemnati si de plata supuse vizei au fost deoarece nu sunt
exercite controlul | intocmite angajamente si daci sunt indeplinite
financiar indeplinite conditiile de lichidare a conditiile de
preventiv propriu | angajamentelor. legalitate si

Verifica daci: regularitate,
» ordonantarea de plata a fost

emisa corect;
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PROCEDURA OPERATIONALX Edifia 11
. _ . Revizia 0
Universitatea Privind operatiunile de angajare, lichidare,
»1 Decembrie 1918" ordonantare si plati a cheltuielilor
din Alba lulia Exemplar nr. 1
Cod: PO - SFC - 04
Pas | Responsabil(i) Descriere Timp Termen** Riscuri
alocat*
> ordonantarea de plata
corespunde cu cheltuielile
angajate si cu suma respectivi;
> cheltuiala este inscrisi la
subdiviziunea corespunzitoare
din bugetul aprobat;
> exista credite bugetare
disponibile;
» documentele justificative sunt
in conformitate cu prevederile
legale;
» numele si datele de identificare
ale creditorului sunt corecte.
Dacaé sunt indeplinite toate
conditiile, acordi viza de control
financiar preventiv si inregistreazi
operafiunea in Registrul privind
operafiunile prezentate la viza de
control financiar preventiv.
3. Conduciatorul Semneazi ,,Ordonantarea de platd”. | 3 zile 3 zile Omite s& transmit3
entitétii publice Transmite Compartimentului »Ordonantarea de
financiar-contabil ,,Ordonantarea de platd” pentru a se
platd” pentru a intocmi intocmi
instrumentele de plati a instrumentele de
cheltuielilor. ‘ plati a cheltuielilor.
IV. PLATA CHELTUIELILOR
1. Compartimentul | Verifica dac# sunt indeplinite 3-5 3 —~35zile | Suspendarea platii
financiar-contabil | urmatoarele conditii: zile daca nu existi
> cheltuielile care urmeazi s3 fie credite bugetare
platite au fost angajate, deschise si/sau
lichidate si ordonantate; repartizate ori daca
> existd credite bugetare disponibilitatile
deschise/repartizate sau sunt insuficiente
disponibilitéti in conturi de
disponibil,
> subdiviziunea bugetului aprobat
de la care se efectueazi plata
este cea corectd si corespunde
naturii cheltuielilor respective;
> existd toate documentele care s
justifice plata;
» semniturile de pe documentele
justificative aparfin

ordonatorului de credite sau
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia I1I
‘ _ ’ Revizia 0
Univers e Privind operatiunile de angajare, lichidare,
»1 Decembrie 1918” ordonantare si plata a cheltuielilor
din Alba Iulia Exemplar nr. 1
Cod: PO - SFC - 04
P : Timp . ;
Pas | Responsabil(i) Descriere alocat* Termen** Riscuri
persoanelor desemnate de
acesta pentru procesul
executdrii cheltuielilor
bugetare, potrivit legii;

> beneficiarul sumelor este cel
indreptétit potrivit
documentelor care atesti
serviciul efectuat;

> suma datorati beneficiarului
este corecta;

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

» documentele sunt intocmite cu
toate datele cerute de formular.

Intocmeste instrumentele de plata

pentru stingerea obligatiei fatd de
creditor (Ordin de plati de
trezorerie, Dispozitie de plati citre
casierie).

2. Persoanele care Semneazi instrumentele de plat. 1-2 1-2zile | Suspendarea plitii
au dreptul s3 zile din cauza
dispuna de constatarii unei
existentul din erori in legaturi cu
conturile deschise plata ce urmeazi sa
la trezorerie sau fie efectuati
banci

3. Compartimentul inregistreazé operatiunea in 2-3 2-3zile | Omite si
financiar-contabil | contabilitate. zile inregistreze

operatiunea in
L contabilitate.

* Timpul alocat operatiunii este stabilit in functie de complexitatea activitatii.
** Termenul pentru realizarea operatiunii se stabileste in functie de complexitatea activititii.

6.2 ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

,—N D i i Numi Arhivare Alte
r.' eimirea anexel Elaborator | Aprobi umar Difuzare elem |
anexi exemplare . i
Loc | Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Actul de delegare a Serviciul Ordonator | 3 3 SFC 10 ani
persoanelor financiar - | credite BPS
imputernicite contabil
cu atributit
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PROCEDURA OPERATIONALA Edipig ITT
) ) ’ Revizia 0
Univer Stidlea 5 Privind operatiunile de angajare, lichidare,
»1 Decembrie 1918 ordonantare si platii a cheltuielilor
din Alba Iulia Exemplar nr. 1
Cod: PO - SFC - 04
in ALOP Birou Personal
Salarizare
2 Propunerea de Compartimente | Ordonator | 2 | SFC 10 ani
angajare a unei de specialitate | de credite Comp
cheltuieli in limita de
creditelor de spec
angajament
3 Propunerea de Compartimente | Ordonator | 2 1 SFC 10 ani
angajare a unei de specialitate | de credite Comp
cheltuieli in limita de
creditelor bugetare spec
4 Angajamentul bugetar | Compartimente | Ordonator | 2 1 SFC 10 ani
individual/global de specialitate | de credite Comp
de
spec
5 Ordonantarea de platd | Compartimente | Ordonator | 2 1 SFC 10 ani
de specialitate | de credite Comp
de
spec
6 PLATA(SPECIMENE | SFC Ordonator SFC 10 ani
PLATA) de credite
7. Formular evidenti modificiri
-y E
6 | e £ o s T g e £ £52
A= o= = E > S0 @ 29 - ’8 =
s | & S = o S &= l= w 2§
s |3 s 2 = S5 29 E s 8
4 ® & = - © é’ S = 2 g-:
a A Z & = w S 5
[J]
1.] T | 12.06.2013 | 0 | 12.06.2013 | Integral | Conform cadrului legal in vigoare
2. 1II | 24.07.2019 | 0 | 24.07.2019 | Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare — OSGG nr.400/2015 cu
modificérile ulterioare
3.| OI | 15.09.2021 | O | 15.09.2021 | Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare - OSGG nr. 600/2018
8. Formular analizi proceduri
. z
- .5 <
o -y N = N
- E ~— - > » ©
5 55§ S % <32 <&
- £ 5 ] @ B0 S L)
= =] [ s = - =
5 % =2 % X
- e = = ~
z & ¢ £ g g 2 S Kl 5
S £ S g 9 @ - S o N~ 8
& 5 9 = = 8 3 = 8
z o= o = 2 E | A
%] %4
5 ) @
1. [SFC Contor Tamara - 09.09.2021
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9. Formular distribuire (difuzare) procedura

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia 111

Revizia 0

Universitatea
., 1 Decembrie 1918
din Alba Iulia

Privind operatiunile de angajare, lichidare,
ordonantare si plata a cheltuielilor

Cod: PO - SFC - 04

Exemplar nr. 1

Data
Nr. . . Nume si Data = | retragerii T . Data"
Compartiment/Functia A Semnituri . Semniituri intrarii
exemplar prenume primirii procedurii A .
N . in vigoare
inlocuite
1. Compartiment Financiar-Contabil Contor Tamara 17.09.2021 15.09.2021 15.09.2021
Exemplar nr. 1 (originalul)
2. Comisia de monitorizare Panaite Ovidiu 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
3. Senat Tamas-Szora 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) Attila email publicare site
4, Directia Generald Administrativa Giban Vasile 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Lucian email publicare site
5. Facultatea de Stiinte Economice Topor Dan 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
6. Facultatea de S$tiinte Exacte si | Rotar Corina 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
Ingineresti email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
7. Facultatea de Drept si Stiinfe Sociale | Tudorascu 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Miruna email publicare site
8. Facultatea de Istorie si Filologie Bérbulet Gabriel 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
9. Facultatea de Teologie Ortodoxa Himcinschi Mihai | 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
10. Centrul pentru Managementul Calititii | Birlutiu Adriana 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
si Strategie Institutionala email publicare site
i (Exemplar nr. 1 — copia scanati) ]
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PROCEDURA OPERATIONALA

Editia III

Revizia 0

Universitatea
1 Decembrie 1918
din Alba lulia

Privind operatiunile de angajare, lichidare,
ordonantare si plati a cheltuielilor

Cod: PO - SFC - 04

Exemplar nr. 1

11. Centrul pentru Invitimant la Distant3, | Dimen Levente 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
Frecventd Redusa si Formare Continui email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)

12 Centrul pentru Imagine si Marketing | Campan Diana 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

13. Centrul pentru Managementul | Kadar Manuella 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
Proiectelor email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)

14. Centrul pentru Cercetare Stiintifici Popa-Gorjanu 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Cosmin email publicare site

15. Centrul pentru Transfer Tehnologic Tulbure Adrian 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

16. Centrul pentru Relatii Internationale | Melinte Daniel 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

17. Centrul de Informare Consiliere si Dragolea Larisa 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
Orientare in Cariera email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)

18. Departamentul pentru Pregitirea Todor Ioana 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
Personalului Didactic email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)

19. Editura AETERNITAS Orian Georgeta 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

20. Oficiul Juridic Tomuta Sanda 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

21. Compartiment Audit Public Intern Stanciu Daniela 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

22, Secretariat general Universitate Hava Cristina 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
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PROCEDURA OPERATIONALA

Editia I1T

Revizia 0

Universitatea
,,d Decembrie 1918
din Alba Iulia

Privind operatiunile de angajare, lichidare,
ordonantare si plati a cheltuielilor

Cod: PO - SFC - 04

Exemplar nr. 1

23. Biroul Personal-Salarizare ) 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021 |
. . Joldes Gabriela . . 5
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
24, Serviciul Social . . 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
. - Cimpean Claudia . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
25. Serviciul Bibliotecs . . 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
. - Tétar Corina . . i
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
26. Biroul Tipografie . 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
. - Albesc Simona . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
27. Biroul IT . 17.09.2021 | Informare 15.09.2021 | Actualizare 15.09.2021
. B Despa Otilia . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site |
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Editia IIT

PROCEDURA OPERATIONALA —
’ Revizia 0

Universitatea Privind operatiunile de angajare, lichidare,

w1 Decembrie 1918~ ordonantare si plati a cheltuielilor
din Alba Iulia Exemplar nr. 1

Cod: PO - SFC - 04

10. Anexe

10.1. Diagrama de proces — Anexa 1

10.2. Decizii specimene semnatura a persoanelor imputernicite cu atributii in ALOP — Anexa 2 — 4
10.3. Propunere de angajare cheltuieli in limita creditelor de angajament - Anexa 5

10.4. Propunere de angajare cheltuieli in limita creditelor bugetare — Anexa 6

10.5. Angajamentul bugetar individual/global — Anexa 7

10.6. Ordonantarea de plati — Anexa 8

in desfasurarea activititilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementirile
europene impuse d¢ REGULAMENTUL nr. 679 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 (Regulamentul general privind protectia datelor), cele nationale transpuse prin Legea
nr. 190 din 18 iulie 2018 privind misuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si
reglementérile interne elaborate in cadrul Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia (Regulamentul
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date, aplicabil in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, politici de
confidentialitate).

Aprobat in Sedinta Senatului Universitdfii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia din data de 15, 09.2021

PRESEDINTE

AVIZAT
Oficiul Juridic

Consil(igji'ijtizjnda Tomuta
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| Anexa 1 PO-SFC-04

e e e,

Compartimentul Financiar Contabil
Angajarea cheltuielilor:
Se incadreaza in limita creditelor bugetare aprobate
Respecta prevederile legale — controlul de legalitate
Respecta principiile si regulile procedurale si

metodologice aplicabile — control regularitate

Se refuza acordarea
vizei CFP
Se inscrie in registrul
evidenta refuz viza

Se acorda viza CFP
Se inscrie in registrul
evidenta acordare viza

Rector
avizeaza

Angajare Cheltuieli

Resurse Umane

salarizare
Verifica finantarea posturilor

Compartimentul de

specialitate
Verifici proiectul de
angajament legal pentru buna

Tehnic Achizitii Publice
Verifica incadrarea in Planul anua!l
de achizitii

gestiune financar3
Juridic
Verifica finantarea

contractelor

Compartimentul Financiar Contabil

anuleaza rezervarea fondurilor

Compartimentul Financiar Contabil

rezerva fondurile publice conform
destinatiei



Lichidare Cheltuieli

Compartimentul de specialitate

intocmeste: Nota de receptie si constatare
diferente, Proces Verbal de receptie

@ supurie verficore , - Bun de plata
— ., o " | nfitmonao . LT rile cu fost




Ordonantarea Cheltuielilor

Compartimentul
de specialitate

Se acordd viza CFP
se inscrie in Registrul de
evidenta vizd

NuU se acordad viza
CFP sei

WIC1en

( Rector
. avizeazd




e e ertireyes e t
oOmpariimen

vVerifica

Semneazd instrumentele de

plc’ré persaoanele care au dreptul sa dispund
de disponibil

Compartimentul de
specialitate

remedierea arorii consiaicte

Plata cheliuielilor

Casierie
Dispozitie de plata

frezorerie
Ordin de plata

Birou Contapllitate
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PROCEDURA OPERATIONALA

3k Revizia 0
Univer. giigrea B Privind operatiunile de angajare, lichidare,
»1 Decembrie 1918 ordonantare si plati a cheltuielilor
din Alba lulia Exemplar nr. 1

Cod: PO - SFC - 04

Anexa 2

ANEXA 1 la DECIZIA nr. din

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

| mmele_gi prenﬁéle | Calitatea \ allitate_aielegatﬁ ‘ §pecimenul _|
| | de semnituri
|

| oeeens _ '_F_(Srdonator de credite __ - -
...... - o Ordonator de credite

ANEXA 2 la DECIZIA nr. din

Specimenul de semnituri al persoanelor imputernicite cu acordarea vizei de »Bun de plati”

Persoana_im—puterﬁic_itﬁ Functia _":_Stamﬁa_ | Specimenul de

' Nume si prenume - | - | semndturd ]
T — | |

L S _ I S g = — 1 _— ]

ANEXA 3 la DECIZIA nr. din

Specimenul de semnituri al conduciitorilor Directiei/Serviciului si inlocuitorii acestora, care vor aviza
documentele cu Irivier la realitatea, regularitatea si legalitatea acestora

_Directalgerviﬁl/ | Numele si| Functi_a B  Calitatea B _ SEcimelﬁ de
Compartimentul _ | prenumele | S | semnituri ]
Departamentul | . f |
| eeeennnns | N I e ]
| Facultatea |

ANEXA 4 ]la DECIZIA nr. din

Specimenul de semnituri al persoanelor imputernicite cu efectuarea plitilor prin trezoreria statului
sau prin binci, dupi caz, precum si cu efectuarea plitilor si incasirilor prin casieria entititii publice

Specimen semnituri

 Persoana imputernicitii | Functia
' Numele si prenumele

| Calitatea delegati
I~ U =] — T T
| Prima semnétura
. Prima semndturd =~ |
' A doua semnaturd |
' A doua semnatura



PROCEDURA OPERATIONALA Edijia IT
B ’ Revizia 0
Univers U B Privind operatiunile de angajare, lichidare,
»1 Decembrie 1918 ordonantare si plati a cheltuielilor
din Alba Iulia Exemplar nr. 1
Cod: PO - SFC - 04
Anexa 5:

Propunerea de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament
Data emiterii ........cccoeeuvevennnnne.

...................................................

NI e,
PROPUNERE DE ANGAJARE
a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament
Scopul: .....cccovvvrvirenreeerienennn.
Beneficiar: ........c.cceccvevenrnnnnne.
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. 807.10.00 | angajate angajament ce | felul | suma | valutar angajament
clasificatiei + SID (ct. mai poate fi rimas de
bugetului ct. 807.20.00) | 807.20.00) | angajat angajat
aprobat
(721 o N
subcap. .........
tithu .............
art. ...l
alin. .......sa0..
0 1 2 3=col.1-2 [4 5 6 7 8=col.3-7
TOTAL .. cccemtnenrmnnnnnniwsiosinnan . siuisn.
Compartimentul de Compartimentul de Control financiar preventiv
specialitate contabilitate**) p
CFPP CFPD
Data ............ Data ........... Data ............ Data ............
Viza Viza
Semnatura ........ Semnatura ....... Semnétura ..... Semnitura ....

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

credite,

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

Ordonator de credite,

....................................




Editia I

PROCEDURA OPERATIONALA

Cod: PO - SFC - 04

. ] Revizia 0
Univer. Siiaceq . Privind operatiunile de angajare, lichidare,
1 Decembrie 1918 ordonantare si plati a cheltuielilor
din Alba Iulia Exemplar nr. 1

Anexa 6: Propunerea de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare

...................................................

NI e,
PROPUNERE DE ANGAJARE
a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare
Scopul: ...ovverivieieieieirene.
Beneficiar: ......ccoeevenrenennne..
Calculul disponibilului de credite bugetare
—lei -
| Subdiviziunea Credite Credite | Disponibil Suma angajati Disponibil
clasificatiei bugetare | bugetare de credite | valuta curs lei |de credite
bugetului aprobate | angajate bugetare ce | felul | suma | valutar bugetare
aprobat (ct. 806 | (ct. 806 60 | mai poate fi ramas  de
Cap. ceeeennnn, 00 00) 00) angajat angajat
subcap. .........
tithn .............
art. .............
alin. .............
0 1 2 3=col.1-2 | 4 5 6 7 |8=col. 3 -
7
TOTAL ...
Compartimentul de Compartimentul de | . .
ol 1 Control financiar preventiv
specialitate contabilitate*)
CFPP CFPD
Data ............ Data ........... Data ............ Data ............
Viza Viza
Semnétura ........ Semnitura ....... Semnatura ..... Semnatura ....

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

Ordonator de credite,

....................................
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PROCEDURA OPERATIONALA

Universitatea Privind operatiunile de angajare, lichidare,

»1 Decembrie 1918" ordonantare si plati a cheltuielilor
din Alba lulia Exemplar nr. 1

Cod: PO - SFC - 04

Anexa 7: Angajamentul bugetar individual/global

Data emiterii ........coooveevvveverennnn,

...................................................

-let -

Inregistrarea bugetari Suma T

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

.....................

Sumatotald e
Tipul angajamentului: individual (global) ...............
Spatiu rezervat CFPP Data:
- Viza Semnétura:
- Befuz de viza
- Inregistrare individuala
Nr. ........ Data ...............
Spatiu rezervat CFPD Data:
- Viza Semnitura:
- Intentia de refuz de vizi
- Inregistrare individuala
Nr. ........ Data ...............

Ordonator de credite,
Data:

Semnitura;



PROCEDURA OPERATIONALA

Editia ITI

Revizia 0

Cod: PO -SFC - 04

l

Univer sz’{atea . Privind operatiunile de angajare, lichidare,
»1 Decembrie 1918 ordonantare si plati a cheltuielilor
din Alba lulia Exemplar nr. 1

Anexa 8: Ordonantarea de plati

.................................................................................

Nr./data angajamentului legal ...........cooeemnnn........
Modul de plata (virament/numerar) ....................

Lel/Valutd ........coceemenereiireececieeee e

Avansuri acordate §i retinute beneficiarului ............

Suma de platd (1e1) «.o.cevemeeeieieieeecreseeeeeee,

’7 Suma de plati (valuti)

- FelUl ValULET v

Calculul disponibilului din contul de angajamente bugetare

- lei -
Subdiviziunea Disponibil  inaintea | Suma de platdi | Disponibil dupa
clasificatiei bugetare efectudrii plitii efectuarea platii
Cap. ...subcap............ (ct. 806.60)
titlu .....art. ...........
alin. ......
L




PROCEDURA OPERATIONALA

Editia IIT

Revizia 0

Universitatea
1 Decembrie 1918”
din Alba Iulia

Privind operatiunile de angajare, lichidare,
ordonantare si plati a cheltuielilor

Cod: PO - SFC - 04

Exemplar nr. 1

}3=col.1—2

:

| i

Numele si adresa Numérul de
beneficiarului CONL oovvieiiiieeieeereveeer e
...................................... Trezoreria
..................................... (Banca) .......coccevmveveeveennn.
...................................... Cod o,
Com-pa.rtlmentul de Comp grpme:‘]tul de Control financiar preventiv
specialitate contabilitate*)
CFPP: CFPD:
Data ... . Data ... Data ............ Data ............
Viza Viza
Semnatura ........ Semnitura ....... Semnatura ..... Semnétura ....

*) = raspunde de datele inscrise in col. 1

Ordonator de credite,

Data;

Semnitura:



