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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. | Elemente privind

Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnéitura
operatiunea X
1.1. | Elaborat Grosu Administrator .
Gabriel-Alexandru financiar 0?6 . % "@Zﬁ }«
1.2. | Verificat Prof. Pincovici Director /7‘; ?:ZD
Alina-Ivona adjunct 02"7 0] ) D@’Zﬁ
1.3. | Avizat Prof. Pincovici Presedinte
Alina-Ivona comisie de o? éy Wz. ,&Zﬁ
monitorizare h
1.4. | Aprobat Prof. Zamfir Aurora Director R?)ﬂ (¥
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Edlw} sat, dupa caz, Componenta Modalitatea
—_ Crt. revizia in cadrul o e s
e s revizuita reviziei AN
. edifiei sau reviziei editiei
2.1. | Editial - -
2.2. | Revizia 1 3 Conform
modificarilor
interne si
legislative
2.3. | Revizia2 3 Conform
modificarilor
interne si

legislative |

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul

editiei procedurii

Nr. ‘Scopul Exem Nume si Data | Semni-tu
crt. difuzirii g Compartiment Functia prenume primirii ra

plar
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3.1. | Aplicare 1 Personal Administrator | Grosu Gabriel- 0804 \T*r
didactic auxiliar financiar Alexandru J04 |
3.2. | Evidenta 2 Comisia SCIM Pregedinte Prof. Pincovici (%ﬂ? ¢
comisie Alina-Ivona :’/ 2
3.3. | Arhivare 3 Responsabil Secretar Arjan Titieana Qgﬁ 07 f s
arhivd =t
3.4. | Informare 4 Conducere Director Prof. Zamfir Wi 5"; 0
Aurora )4 J/Mn
7 T, T

1. Scopul procedurii
1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.

1.2 Procedura da asigurri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

1.3 Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei.

2. Domeniul de aplicare
2.1. Precizarea (definivea) activitatii la care se referd procedura
- Procedura este elaborati in scopul prezentirii cadrului organizatoric in care se realizeazad
angajarea, lichidarea, ordonantarea i plata cheltuielilor in procesul executiei bugetului in cadrul
institutiei de invatamant.
2.2. Delimitarea explicitd a activitdtii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica
- Executia bugetara se bazeaza pe principiul separdrii atributiilor persoanelor care au calitatea de
contabil. Executia bugetard a cheltuielilor presupune parcurgerea a patru faze: Angajarca,
Lichidarea, Ordonantarea si Plata cheltuiclilor. De asemenea, institutia de invdtdmant are
obligatia si organizeze evidenta angajamentelor bugetare si legale.
2.3. Listarea principalelor activitdfi de care depinde si/sau care depind de activitatea
proceduratd:
- inregistrarea in contabilitate a operatiunilor contabile;
2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitafii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:
- Personal didactic auxiliar — Administrator financiar.

3. Documente de referinti
3.1 Reglementari internationale: -

3.2 Legislatie primari:
- Legea nr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
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-Legea nr. 198/2023 Legea invitamantului preuniversitar, cu modificdrile si completirile

ulterioare;
- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile i completarile ulterioare;
- Legea nr. 82/1991, a contabilitatii, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

3.3 Legislatie secundari:

Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice

Ministerul Educatiei - Instructiune nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la
nivelul unitdtilor de invitimant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in
Codul controlului intern managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

Ordin nr. 4183 din 04 iulie 2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare §i
functionare a unititilor de invitimant preuniversitar cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordinul nr. 1.792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum si organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul 5380/2023 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilititii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice
si instructiunile de aplicare a acestuia

3.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice: -

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
a. Definitii
Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedura Prezentarea formalizati, in scris, a pagilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activititii, cu privire la aspectul procesual.
2. Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri de
sistem. aprobaté si difuzata.
3. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupi caz. a uneia sau a mai-multor componente ale
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unei editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si

difuzate.
4. Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati,
managerial proceduri, procese §i resurse ce are ca scop implementarea
controlului managerial.
5. Comisia Comisia de monitorizare.
a 6. angajarea cheltuielilor | faza in procesul executiei bugetare, prin care institutia publicd

isi asumi 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, hotérarilor
judecitoresti, in limita creditelor de angajament aprobate prin
legea bugetara anuala.

7. lichidarea cheltuielilor | fazd in procesul executiei bugetare in care ordonatorul de
credite verifici existenta dreptului creditorului, determini sau

verifica realitatea si cuantumul obligatiei de platd si verifica
conditiile de exigibilitate ale obligatici de platd pe baza
documentelor justificative.

8. ordonantarea faza in procesul executiei bugetare prin care ordonatorul de
cheltuielilor credite da dispozitie conducdtorului compartimentului
financiar-contabil si efectueze plata cheltuielilor care au
parcurs faza de lichidare.

9. plata cheltuielilor faza in procesul executiei bugetare reprezentdnd actul final
— prin care institutia publicd achita obligatiile sale fa{d de terti.
10. autorizare bugetara aprobare datd ordonatorilor de credite de a angaja si/sau de a

efectua plati, intr-o perioadd datd, in limita creditelor de
angajament si/sau bugetare aprobate.

11. compartiment denumire generici pentru structura organizatoricd -
financiar-contabil departament, directie, serviciu, birou, compartiment sau alte
structuri specifice - in cadrul institutiei publice, cu atributii in
fundamentarea, elaborarea si executia bugetului institufiei
si/sau in care este organizatd evidenta contabild a elementelor
patrimoniale de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii, a veniturilor si cheltuielilor in baze contabile de
numerar si de angajamente, se efectueaza plata cheltuielilor, se
intocmesc  situatiile financiare si/sau sc elaboreazad i
fundamenteazi proiectul bugetului institufiei, dupa caz.

12. conducatorul persoana care ocupd functia de conducere a compartimentului
compartimentului financiar-contabil, precum si altd persoand mputernicitd sa
financiar-contabil indeplineasci aceastd functie, cu studii economice superioare
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si care raspunde, impreund cu personalul din subordine, de
inregistrarea in contabilitate a operatiunilor patrimoniale de
natura activelor, datoriilor, capitalurilor proprii, a veniturilor i
cheltuiclilor in baze contabile de numerar si de angajamente,
de plata cheltuiclilor, de intocmirea situatiilor financiare si de
elaborarea si fundamentarea proiectului bugetului institutiei,
dupd caz. In situatia in care institutia publicd nu are in
structura sa un compartiment financiar-contabil, contabilitatea
este condusi potrivit prevederilor art. 10 alin. (5) din Legea
contabilititii nr. 82/1991, republicatd, cu modificrile’ si
completdrile ulterioare.

Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt

1. PS Procedura de sistem
2. E Elaborare

3. \ Verificare

4, A Aprobare

5. Ap Aplicare

6. Av Avizare

7. Ah Arhivare

- 8. PO Procedurd operationala

9. DA.C Personal didactic auxiliar-Contabil

5. Descrierea procedurii

5.1 Generalitati
Executia bugetari se bazeazd pe principiul separdrii atributiilor persoanelor care au
calitatea de contabil. Executia bugetara a cheltuielilor presupune parcurgerea a patru faze:

1. Angajarca

2. Lichidarea

3. Ordonantarea

4. Plata cheltuielilor

Directorul este autorizat si angajeze, si lichideze i s ordonanteze cheltuieli pe parcursul
exercitiului bugetar, in limita creditelor bugetare aprobate, iar plata cheltuielilor se efectueaza de
persoanele autorizate din cadrul compartimentului financiar-contabil.

Sumele aprobate, la partea de cheltuieli, prin buget, in cadrul cérora se angajcaza, se
ordonanteazi si se efectueaza plati, reprezintd limite maxime care nu pot fi depagite.
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Creditul de angajament reprezintd limita maximi a cheltuielilor ce pot fi angajate, in
timpul exercitiului bugetar, in limitele aprobate.

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

Operatiunile specifice angajarii, lichiddrii gi ordonantarii cheltuielilor sunt in competenta
directorului si se efectueazi pe baza propunerilor compartimentelor de specialitate ale institutiei
publice.

Directorul poate - delega aceastd calitate inlocuitorilor de drept. Actele de delegare a
atributiilor desemneazi persoanele din cadrul institutiilor publice imputernicite sa semneze pentru
si in numele ordonatorului de credite.

in actul de delegare trebuie si se specifice limitele i conditiile delegarii, respectiv
atributiile persoanelor delegate si semneze documentele de angajare, lichidare §i ordonantare a
cheltuielilor, precum si subdiviziunile clasificatiei bugetului aprobat pentru care au fost
imputernicite s3 efectueze aceste operatiuni si termenul de valabilitate a imputernicirii.

Actele de delegare, insotite de specimenele de semndturi ale persoanelor care au fost
imputernicite, trebuie comunicate:

- persoanelor Tmputernicite;

- conducatorului compartimentului financiar-contabil care nu poate efectua nici o plata
ordonantati de o persoand care nu a fost imputernicita in acest sens;

- persoanei desemnate si exercite controlul financiar preventiv propriu.

5.2 Documente utilizate:

- Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament

- Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare

- Angajamentul bugetar

- Ordonantare de plati

- Situatia privind executia cheltuiclilor bugetare angajate la finele trimestrului

53 Resurse necesare:

5.3.1 Resurse materiale
- birotica, computere;
- retea internet;
- copiator;
- imprimanta;
- telefoane, fax-uri pentru legituri operative cu alte compartimente si cu structuri din
afara institutiei;
- papetérie si tipizate.
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5.3.2 Resurse umane
- Administrator financiar;

5.3.3 Resurse financiare
- Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

54 Modul de lucru
5.4.1. Angajarea cheltuielilor
Angajarea cheltuielilor bugetare, altele decat cele care privesc actiuni multianuale, se face

numai in limita creditelor bugetare aprobate.
Angajarea oricirei cheltuieli din fonduri publice imbraci doua forme de angajamente:

a) Angajamentul legal - fazi in procesul executiei bugetare reprezentdnd orice act juridic
din care rezultd sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice

Angajamentul legal trebuie si se prezinte sub forma scrisa si sa fie semnat de ordonatorul
de credite. Angajamentul legal ia forma unui contract de achizitie publici, comanda, conventie,
contract de munci, acte de control, acord de imprumut etc.

in toate actele juridice prin care se contracteaza o datorie a statului rezultata din
contractarea unor imprumuturi interne sau externe sau o datorie rezultatd dintr-un contract,
comanda etc. trebuie si se facd mentiuni cu privire la institutia care are prevazut in buget
creditele aferente angajamentului respectiv si subdiviziunea bugetaré la care sunt prevazute
acestea si de la care urmeaza si se facd plata. Sarcina inscrierii datelor respective revine
compartimentelor de specialitate care elaboreazi proiectele angajamentelor legale.

Tnainte de a angaja si a utiliza creditele bugetare, respectiv inainte de a lua orice masura
care ar produce o cheltuiald, directorul trebuic sa se asigure ca 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 precedatd de o
evaluare care sa asigure faptul ca rezultatele obtinute sunt corespunzitoare resurselor utilizate.

Proiectele angajamentelor legale reprezintd decizii de principiu luate de ordonatorii de
credite, care implica o obligatie de efectuare a unei cheltuieli fata de terte persoane.

Aceste proiecte de angajamente legale nu pot fi aprobate de catre director decét daca au
primit in prealabil viza de control financiar preventiv propriu in conditiile legii.

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

Proiectul de angajament legal se prezintd 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, potrivit Anexelor la procedura.
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Angajarea cheltuielilor se efectueaza in tot cursul exercifiului bugetar, astfel incat sa
existe certitudinea ca bunurile si serviciile care fac obiectul angajamentelor vor fi livrate,
respectiv prestate, i se vor plati in exercitiul bugetar respectiv.

Ordonatorul de credite nu poate incheia nici un angajament legal cu tere persoane fara
viza de control financiar preventiv propriu decat in conditiile autorizate de lege.

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 previzutd 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 platite
péni la finele anului, acestea se vor plati din creditele bugetare ale exercitiului bugetar urmaétor.

Dupi semnarea angajamentului legal de catre ordonatorul de credite acesta se transmite
compartimentului financiar-contabil pentru Inregistrare in evidenta cheltuielilor angajate.

b) Angajamentul bugetar - orice act prin care o autoritate competentd, potrivit legii,
afecteazi fonduri publice unor anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate.

fn aplicarea principiului anualitatii, potrivit caruia “platile efectuate in cursul unui an
bugetar in contul unui buget aparfin exercitiului corespunzitor de executie a bugetului respectiv’,
si a prevederilor legale, potrivit cirora pentru a efectua o platd este obligatorie parcurgerea
prealabili a celor trei faze, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea, se impune punerea in
rezerva a creditelor bugetare angajate, astfel incit toate angajamentele legale incheiate in cursul
unui exercitiu bugetar sau in exercitiile precedente de ordonatorul de credite sau de alte persoane
imputernicite si poatd fi plitite in cursul exercitiului bugetar respectiv, in limita creditelor
bugetare aprobate.

In vederea respectirii acestei cerinte, angajamentul bugetar prin care au fost rezervate
fonduri publice unei anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate, precedd
angajamentul legal.

Este interzis ordonatorului de credite aprobarea unor angajamente legale fara asigurarea
ca au fost rezervate si fondurile publice necesare platii acestora in exercitiul bugetar, cu exceptia
actiunilor multianuale.

Valoarea angajamentelor legale nu poate depasi valoarea angajamentelor bugetare i,
respectiv, a creditelor bugetare aprobate, cu exceptia angajamentelor legale aferente actiunilor
multianuale care nu pot depdsi creditele de angajament aprobate in buget.

Angajarea cheltuielilor trebuie s se faca intotdeauna in limita disponibilului de credite
bugetare si, respectiv, in limita disponibilului de credite de angajament pentru actiuni
multianuale.

In scopul garantarii acestei reguli, angajamentele legale sunt precedate de angajamente
bugetare, respectiv de rezervarea creditelor necesare plitii angajamentelor legale.

Angajamentele bugetare pot fi:

bl) angajamente bugetare individuale;
b2) angajamente bugetare globale.
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Angajamentul bugetar individual este un angajament specific unei anumite operatiuni
noi care urmeaza s se efectueze.

Angajamentul bugetar individual se prezintd la viza persoanei desemmate sa exercite
controlul financiar preventiv propriu in acelagi timp cu proiectul angajamentului legal individual.

Pentru cheltuieli curente de natura administrativd, ce se efectueazid in mod repetat pe
parcursul aceluiasi exercifiu bugetar, s¢ pot intocmi propuneri de angajamente legale provizorii,
materializate in bugete previzionale, care se fnainteaza 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 natura administrativa, cum ar fi:

- cheltuieli de deplasare;

- cheltuieli de protocol;

- cheltuieli de intretinere si gospoddrie (incdlzit, iluminat, apa, canal, salubritate, posta,
telefon, radio, furnituri de birou etc.);

- cheltuieli cu asigurarile;

- cheltuieli cu chiriile;

- cheltuicli cu abonamentele la reviste, buletine lunare etc.

Modelul angajamentului bugetar este prezentat in anexa nr. 3 la procedura.

fn cazul angajamentelor legale provizorii ordonatorul de credite verificd faptul ca
angajamentele legale individuale incheiate sa nu depageasca valoarea angajamentelor provizorii
care au fost emise anterior.

Angajamentele legale individuale aprobate pana la finele anului, acoperite de aceste
angajamente legale provizorii, nu trebuie inaintate 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 certifica existenta
unor credite bugetare disponibile §i se pun in rezerva (se blocheaza) creditele aferente unei
cheltuieli, potrivit destinatici prevazute in buget.

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

Propunerile de angajare a cheltuielilor trebuie insotite de toate documentele justificative
aferente si, dacd este cazul, de orice alte documente si informatii solicitate de catre persoana
desemnati si exercite controlul financiar preventiv propriu.

La finele anului persoana desemnatd si exercite controlul financiar preventiv propriu
analizeazd modul de realizare a cheltuiclilor care au fiacut obiectul angajamentelor bugetare
globale, precum si daci totalul angajamentelor legale individuale aferente acestora este la nivelul

angajamentelor legale provizorii.
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fn cazul in care nu existd diferente semnificative intre cheltuielile previzionate si cele
definitive, persoana desemnatd si exercite controlul financiar preventiv propriu avizeazi
angajamentul bugetar global care devine definitiv.

Daci persoana desemnatd sd exercite controlul financiar preventiv propriu constatd
diferente semnificative, atunci poate hotari asupra includerii in viitor a cheltuielilor de natura
celor care au ficut obiectul angajamentelor bugetare globale in categoria angajamentelor bugetare
individuale.

Avizarea consti in semnarea de citre persoana desemnatd sd 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.

Avizarea proiectelor de angajamente legale se poate face dupd indeplinirea urmétoarelor
conditii:

a) proiectul de angajament legal a fost prezentat in conformitate cu normele metodologice in
vigoare;

b) existenta creditelor bugetare disponibile la subdiviziunea corespunzdtoare din bugetul
aprobat;

¢) proiectul de angajament legal se incadreaz in limitele angajamentului bugetar, stabilite
potrivit legii;

d) proiectul de angajament legal respecta toate prevederile legale care ii sunt aplicabile, in
vigoare la data efectudrii sale (controlul de legalitate);

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

Persoana desemnatii si exercite controlul financiar preventiv propriu poate si refuze
acordarea vizei daci considera ¢ nu sunt indeplinite conditiile mentionate mai sus.

Dupi avizarea angajamentului bugetar individual sau global, dupd caz, de catre persoana
desemnati si exercite controlul financiar preventiv propriu, acesta se semneaza de ordonatorul de
credite si se transmite compartimentului de contabilitate pentru inregistrare in evidenta
cheltuielilor angajate.

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

Orice cheltuiald angajata si neplatitd pan3 la data de 31 decembrie a exercitiului bugetar
curent se va plati in contul bugetului pe anul urmitor din creditele bugetare aprobate in acest
scop.

Aceasta cheltuiald trebuie sa 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 si ajutoarele sociale stabilite conform legilor in vigoare, precum si
cheltuielile cu dobanzile si alte cheltuicli aferente datoriei publice se considerd angajamente
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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
necesard elaborarea unor propuneri de modificare a angajamentelor legale si bugetare iniiale,

insotite de memorii justificative.

5.4.2. Lichidarea cheltuielilor

Este faza in procesul executiei bugetare in care se verifica existenta angajamentelor, se

determind sau se verifici realitatea sumei datorate, se verificd conditiile de exigibilitate ale
angajamentului legal pe baza documentelor justificative care sa ateste operatiunile respective.
Verificarea existentei obligatiei de plati se realizeazd prin verificarea documentelor
justificative din care sd rezulte pretentia creditorului, precum si realitatea "serviciului efectuat”
(bunurile au fost livrate, lucrarile executate si serviciile prestate sau, dupa caz, existenta unui titlu

care sd justifice plata: titlu executoriu, acord de imprumut, acord de grant etc.).

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

Documentele care atesta bunurile livrate, lucririle executate si serviciile prestate sunt
Factura fiscald (cod 14-4-10/A) sau Factura (cod 14-4-10/aA) cuprinse in anexa nr. 1A "Catalogul
formularelor tipizate, comune pe economie, cu regim special de tipdrire, inseriere §i numerotare,
privind activitatea financiara si contabila" la Hotdrarea Guvernului nr. 831/1997 pentru aprobarea
modelelor formularelor comune privind activitatea financiard si contabila si a normelor
metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora, sau alte formulare ori documente cu regim

special, aprobate potrivit legil.

Determinarea sau verificarea existentei sumei datorate creditorului se efectueaza de catre
persoana imputernicitd de ordonatorul de credite, pe baza datelor fnscrise in facturd si a

documentelor intocmite de comisia de receptie.

Documentele care atesta bunurile livrate, lucrarile executate i serviciile prestate sau din
care reies obligatii de plati certe se vizeazd pentru "Bun de platd" de ordonatorul de credite sau

de persoana delegatd cu aceste atributii, prin care se confirma ca:

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

- lucrarile au fost executate §i 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 efectudrii rambursarilor de rate sau a plétilor de dobanzi

la credite ori imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite;
- alte conditii previzute de lege sunt indeplinite.

Prin acordarea semniturii si mentiunii "Bun de platd" pe factura, se atesta ca serviciul a
fost efectuat corespunzitor de citre furnizor §i ca toate pozitiile din factura au fost verificate.

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

Persoana imputernicita si efectueze lichidarea cheltuiclilor verifica personal documentele
justificative si confirma pe propria raspundere ca aceasta verificare a fost realizata.
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Documentele care atesta parcurgerea fazei de lichidare a cheltuiclilor stau la baza
inregistrarii in contabilitatea patrimoniald a institufiel publice pentru reflectarea serviciului
efectuat i a obligatiei de plata fatd de tertii creditori.

5.4.3. Ordonantarea cheltuielilor
Este faza in procesul executiei bugetare in care se confirma ca livrarile de bunuri au fost

efectuate sau alte creante au fost verificate si ca plata poate fi realizatd. Persoana desemnata de
ordonatorul de credite confirmd ci existd o obligatie certd si o suma datoratd, exigibila la o
anumitd data, i in acest caz ordonatorul de credite poate emite "Ordonantarea de platd" pentru
efectuarea platii. . .

Ordonantarea de plati este documentul intern prin care ordonatorul de credite da
dispozitie conducatorului compartimentului financiar-contabil sd intocmeasca instrumentele de
plata a cheltuielilor.

Modelul formularului "Ordonantare de plati" este prezentat in anexa nr. 4 la procedurd.

Ordonantarea de plata trebuie sa contina date cu privire la:

- exercitiul bugetar in care se inregistreazi plata;

- subdiviziunea bugetara la care se inregistreaza plata;

- suma de plati (in cifre si litere) exprimatd in moneda nationala sau in moneda strdind, dupa
caz;

- datele de identificare a beneficiarului platii;

- natura cheltuielilor;

- modalitatea de plata.

Ordonantarea de platd este datatd si semnatd de ordonatorul de credite sau de persoana
delegata cu aceste atributii.

Ordonantarea de plati va fi insotiti de documentele justificative in original si va purta
viza persoanelor autorizate din compartimentele de specialitate, care sa confirme corectitudinea
sumelor de plati, livrarea si receptionarea bunurilor, executarea lucrarilor si prestarea serviciilor,
cxistenta unui alt titlu care sa justifice plata, precum si, dupa caz, inregistrarea bunurilor in
gestiunea institutiei i in contabilitatea acesteia.

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

' n 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 citre ordonatorul de credite sau de persoana delegata cu aceste atributii.

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

- prima ordonantare de platd va fi insotitdi de documentele justificative care dovedesc
obligafia citre creditor pentru plata ratei respective;

- ordonantarile de plati ulterioare vor face referire la documentele justificative deja
transmise conducatorului compartimentului financiar-contabil.
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La emiterea ordonantirii de plati finale ordonatorul de credite confirma ca operatiunea s-a
finalizat.

fnainte de a fi transmisa compartimentului financiar-contabil pentru plata ordonantarea de
platid se transmite pentru avizare persoanei desemnate sa exercite controlul financiar preventiv
propriu.

Scopul acestei avizari este de a stabili ca:

- ordonantarea de platd a fost emisa corect;

- ordonantarea de plati corespunde cu cheltuielile angajate si suma respectiva este exactd;
- cheltuiala este inscrisa la subdiviziunea corespunzitoare din bugetul aprobat;

- exista credite bugetare disponibile; - -

- documentele justificative sunt in conformitate cu reglementérile in vigoare;

- numele si datele de identificare ale creditorului sunt corecte.

in cazul in care ordonantarea de plati nu se avizeazd, se aplicd prevederile pct. 8.4.1
"Angajarea cheltuielilor".

Nicio ordonantare de platd nu poate fi prezentatd spre semnare ordonatorului de credite
decat dupi ce persoana desemnati si exercite controlul financiar preventiv propriu a acordat viza.

Persoana desemnatd si exercite controlul financiar preventiv propriu se asigurd ca
ordonantirile supuse vizei se referd la angajamente de cheltuieli deja vizate i ca sunt indeplinite
conditiile de lichidare a angajamentelor.

Ordonantirile de plati nevizate de persoana desemnatd si exercite controlul financiar
preventiv propriu sunt nule si fird valoare pentru conducdtorul compartimentului
financiar-contabil care urmeaza si faca plata, daci nu sunt autorizate in conditiile prevazute de
lege.

Dupi aprobare ordonantarea de platd impreuna cu toate documentele justificative in
original se fnainteazi conducatorului compartimentului financiar-contabil pentru plata.

Primele trei faze ale procesului executiei bugetare a cheltuielilor se realizeaza in cadrul
institutiei publice, rispunderea pentru angajarea, lichidarea si ordonanfarea cheltuielilor
revenindu-i ordonatorului de credite bugetare sau persoanelor imputernicite sa exercite aceasta
calitate prin delegare, potrivit legil.

5.4.4. Plata cheltuielilor

Plata cheltuiclilor este faza finald a executiei bugetare prin care institutia publicad este
eliberata de obligatiile sale fata de tertii-creditori.

Plata cheltuielilor se efectueazi in limita creditelor bugetare §i destinatiilor aprobate in
conditiile dispozitiilor legale, prin unitfile de trezorerie si contabilitate publicd la care isi au
conturile deschise, cu exceptia platilor in valuti, care se efectueaza prin banci, sau a altor plati
prevazute de lege sa se efectueze prin banci.

Plata cheltuielilor este asiguratd de seful compartimentului financiar-contabil in limita

Instrumentele de plati utilizate de institutiile publice, respectiv cecul de numerar si
ordinul de plati pentru trezoreria statului, se semneazi de doud persoane autorizate in acest sens,
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dintre care prima semnitura este cea a conducatorului compartimentului financiar-contabil, iar a
doua, a persoanei cu atributii in efectuarea platii.

Plata se efectueazi de conducitorul compartimentului financiar-contabil numai daca sunt
indeplinite urmatoarele condifii:

- cheltuielile care urmeazai sa fie platite au fost angajate, lichidate si ordonantate;

- exista credite bugetare deschise/repartizate sau disponibilititi in conturi de disponibil;

- subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectucazi plata este cea corecta §i
corespunde naturii cheltuielilor respective;

- exista toate documentele justificative care sa justifice plata;

- semniturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau
persoanclor desemnate de acesta sa exercite atribugii ce decurg din procesul executdrii
cheltuielilor bugetare, potrivit legii;

- beneficiarul sumelor este cel indreptitit potrivit documentelor care atesta 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;

Nu se poate efectua plata:
- in cazul in care nu exista credite bugetare deschise si/sau repartizate ori disponibilitatile

sunt insuficiente;

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

- cand beneficiarul nu este cel fatd de care institutia are obligatii;

- cand nu existi viza de control financiar preventiv propriu pe ordonantarea de plata si nici
autorizarea prevazuta de lege.

in cazul constatirii unei erori in legiturd cu plata ce urmeazd si fie efectuatd,
conducitorul compartimentului financiar-contabil suspenda plata.

Motivele deciziei de suspendare a platii se prezintd intr-o declarafie scrisd care se trimite
ordonatorului de credite i, spre informare, persoanei desemnate sa exercite controlul financiar
preventiv propriu.

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

Din conturile de cheltuieli bugetare sau de disponibilitati, dupa caz, institutiile publice pot
ridica, pe bazd de cecuri pentru ridicare de numerar, numerarul pentru efectuarea platilor de
salarii, premii, deplasari, precum si pentru alte cheltuieli care nu se pot efectua prin virament,
cum ar fi: drepturi cu caracter social, burse pentru elevi si studenti, ajutoare etc.

in fila de cec se mentioneazi si natura cheltuiclilor care urmeaza sa se efectueze din

numerarul ridicat.
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Institutiile publice vor lua misurile necesare pentru reducerea la maximum a platilor in
numerar, efectudnd prin casieria proprie numai acele cheltuieli de volum redus care nu se justifica

a fi efectuate prin virament.
Sumele ridicate in numerar se pistreazi in casieria institufiei publice in condifii de

siguranta.

5.4.5. Organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

Institutia de invitimant are obligatia si organizeze evidenta angajamentelor bugetare si
legale. Evidenta angajamentelor bugetare si legale este tinuta de compartimentul
financiar-contabil, iar persoana desemnatd sd exercite controlul financiar preventiv propriu va
supraveghea organizarea si tinerea evidentei, actualizarea §i raportarea angajamentelor bugetare si

legale.
Scopul organizirii evidentei angajamentelor bugetare este de a furniza informatii in orice
moment §i pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercifiul bugetar curent cu

privire la creditele bugetare consumate prin angajare si prin comparatie sa se determine creditele
bugetare disponibile care pot fi angajate in viitor.

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

Evidenta angajamentelor bugetare si legale se va {ine in mod obligatoriu de catre
compartimentul financiar-contabil. Tinerea acestei evidente in paralel si la alte compartimente,
inclusiv de persoana desemnati s exercite controlul financiar preventiv propriu, este optionala.

fn acest scop se vor desemna persoana (persoanele) si inlocuitorii acesteia care vor avea
atributii pe linia organizirii i conducerii evidentei angajamentelor bugetare si legale.

Procedura de inregistrare in contabilitate a cheltuielilor bugetare trebuie sa dea
posibilitatea de a asigura pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar
curent informatii cu privire la:

a) creditele bugetare disponibile;
b) angajamentele legale;
¢) platile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat;

d) soldul angajamentelor legale care mai trebuie pltite la finele anului;
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Cod: PO-93.02
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Exemplar nr. 1

¢) datele necesare intocmirii "Situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la
finele trimestrului”, potrivit modelului prezentat in anexa nr. 5 la procedurd, situatie care este
parte componenta din structura "Situatiilor financiare" trimestriale i anuale ale institutiilor

publice.

Situatia privind executia cheltuielilor angajate la finele trimestrului va fi insotitd de un
raport explicativ privind toate informatiile utile cu privire la angajamentele efectuate in cursul

exercitiului bugetar.

6. Responsabilitati

Persoana desemnata si
Responsabil Director exercite controlul Administrator
Activitati financiar preventiv financiar
propriu
Angajarea cheltuielilor A Av E, Ap
Lichidarea cheltuielilor A Av E, Ap
Ordonantarea cheltuielilor A Av E, Ap
Plata cheltuielilor A Av E, Ap
Organizarea,  evidenta  si A Av E, Ap
raportarea angajamentelor
bugetare si legale
7. Formular evidentd modificari
Nr.crt. Editia Data Revizia Data Nr. Descriere Semnatura
editiel reviziei Pag. modificare | conducétorului
departamentului
1 I | 19 Personalul
scolii,

legislatia

aplicabila,

modul de

lucru,
componentele
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nou introduce
ale procedurii
2.
~ 8. Formular analizi procedura
Nrert. | Compartimen Nume i Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
t prenume de drept
conducitor sau
compartiment | delegat | Semnitura Data Observatii | Semnitur | Data
a
L. Director Prof.
Zamfir
Aurora
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnétura Data Data Semnatura
prenume | primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
oy - procedurii
1. Didactic Grosu
auxiliar Gabriel-
Alexandru
2. Director Prof.
Zamfir
Aurora
10. Formulare
Nr.
anexi/ Denumirea anexei/ Elaborator Aprobi Nr. de | Difuzare Arhivare Alte
cod formularului exem elemente
formular plare loc perioadi
Coperta Arhiva Conform
Nomenclator
Arhivistic
F1-PO.DA. Propunere de Administrator Director Arhiva Conform
C-13 angajare a unei financiar Nomenclator
Arhivistic
18/19
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cheltuieli in limita
creditelor de
ancajament
F2-PO.DA. Propunere de Administrator Director Arhiva Conform
C-13 angajare a unei financiar N,z[rrtlﬁs?slfitcm
cheltuieli in limita
creditelor
bugetare
F3-PO.DA. Angajamentul Administrator | Director Arhivi NCODfQIlm
H omenclator
B bugetar financiar Arhivistic
F4-PO.DA. Ordonantare de Administrator Director Arhiva NCOHfOEm
= . omenclator
C13 platd financiar Athivistic
F5-PO.DA. Situatie privind Administrator Director Arhiva Conform
C-13 executia financiar N:ﬁisicslztcor
cheltuielilor
bugetare angajate
la finele
trimestrului
11. Cuprins
Numarul
_ componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul procedurii
0 Coperta 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea 1/19
editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/19
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, 2/19
dupi caz, revizia din cadrul edifiei procedurii
1 Scopul procedurii 2/19
2 Domeniul de aplicare 2/19
3 Documente de referinta 3/19
4 Definilii si abrevieri ale termenilor utilizali 4/19
5 Descrierea procedurii 6/19
6 Responsabilitati 16/19
7 Formular evidentd modificari 17/19
8 Formular analizd proceduri 17/19
9 Lista de difuzare a procedurii 18/19
10 Formulare 18/19
11 Cuprins 19/19
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Scopul:
Beneficiar:

Data emiterii

Compartimentul de specialitate

PROPUNERE DE ANGAJARE
a unei cheltuieli in limita
creditelor de angajament

calculul disponibilului de credite de angajament

- lei -

ANEXA LA
BUGET*) Disponibil
Subdiviziunea|Credite |Credite |de credite Suma angajata Disponibil de
clasificatiei|de anga-|de anga-|de angaja- credite de
bugetului jament Jament ment ce valuta curs |lei|angajament
aprobat (ct. angajate|mai poate valu- rdmas de
CAP. e v annn 8071 + | (ct. fi angajat|felul|suma|tar angajat
subcap. .... |SID ct. 8072)
titlu swaes ‘ 8072)
art. ......-
alin. ......

0 1 2 3=col 1—2] 4 5 6 7 |8=col. 3-7

TOTAL ...cieenenn

[T TT oo TTT oo T oo T e T 5 1
| !
| Compartimentul Compartimentul | Control financiar preventiv
| de specialitate de contabilitate**)|
| i
{ | CFPP CEFPD
! |
| Data ........ Data ....... | Data ...... Data ........
| |
i | Viza Viza
| I
| Semndtura ..... Semndtura ....... | Semndtura ..... Semnatura .....
| |
L e e U S

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

de angajament.
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&
.
*x) Rispunde de datele inscrise in coloanele 1, 2 si 3.
Ordonator de credite,
DALA -t vs s e racaianaionans
SEemMNALUra «cuvevvineanosers
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Scopul: ............
Beneficiar: ........

2.Anexe PO-93.02.docx - Documente Google

Data emiterii ....
Compartimentul de specialitate

PROPUNERE DE ANGAJARE
a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare

Calculul disponibilului de credite bugetare

- lei -
Disponibil
Subdiviziunea|Credite |Credite |de credite Suma angajata Disponibil
clasificatiei|bugetare|bugetare|bugetare de credite
bugetului aprobate|angajate|ce mail valuta curs |lei|bugetare
aprobat (ct. (ct. poate fi valu- ramas de
CAP < ev v 8060) 8066) |angajat felul |suma|tar angajat
subcap. ....
titlu ......
art. .......
alin. ......
0 1 2 3=col. 1-2 4 5 6 7 |8=col. 3-7
TOTAL . .vuwvssanan
5 1
| | !
| Compartimentul Compartimentul | Control financiar preventiv
| de specialitate de contabilitate*) | |
| ! |
| | CFPP CFPD
i | |
f Data ........ Data Sie i | Data ...... Data ... uvnn-n
| | |
| | Viza Viza |
| |
| 7 HERR RIS Semndbufa ..a.e.. | Semnatura ..... Semndatura .....
| |
4

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

Ordonatecr de credite,

At ATARAC L N LGRS AN DU nV AL IEaWhinVY NEnr/adit
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SemnatuUra .. .voosw s g
A3-P0O-93.02
INSTITUTIA
Data emiterii .......ccouce-n b e e
Compartimentul de specialitate .......
Nr. coeeueennn B e s e ae e s
ANGAJAMENT BUGETAR INDIVIDUAL / GLOBAL
Beneficiar: ..........«.
- Jei -
- Inregistrarea bugetard Suma
cap. ... subcap. ... titlu ... art. ... alin . ...  .......
Suma totald e
Tipul angajamentului: individual (global) ................
Spatiu rezervat CFPP Data:
- Viza Semndtura:
- Refuz de viza
- Inregistrare individuald Nr. ... Data .....
Spatiu rezervat CFPD Data:
~ Viza
- Intentia de refuz de viza Semndtura:
- Refuz de viza
- Inregistrare individuald Nr. ... Data .....
—

Ordonator de credite,

Data:
Semndtura:
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A4-PO-93.02
INSTITUTIA

Data emiterii .........
Compartimentul de specialitate .....

ORDONANTARE DE PLATA

Natura cheltuielidl ....iiueueneianinneneen
Lista documentelor justificative

Nr/data angajamentului legal ........cicierienencnens
Modul de platd (virament/numerar) .............coceeus
Lei/Valubta «uve e e iee e e s s ienenaanaen s wie B i o1 +ile
Suma datoratd beneficiarului ........ Al B ST R e G oY R
Avansuri acordate si retinute beneflClarulu1 o 3 o B A
Suma de platd (lei) ....ieiieneuennnann G - B A A mEe W <

Suma de platd (valuta)

felul valutel ....c.ovieneaonans
- suma in valutd ........... ¥ < o
- cursul valutar .......-.......
- suma in lei ......c.iiiiaieiann

Calculul disponibilului din contul de angajamente bugetare

- lei -~

Subdiviziunea Disponibil Suma de plata Disponibil dupa
o~ clasificatiei inaintea efectua- efectuarea platii
bugetare rii platii
Cap. ... subcap ..| (ct.8066)
titlu ... art. ...

alin. ....

0 1 2 3 = col. 1-2

Numele si adresa Numidrul de

beneficiarului cont .alheiee.ani
Trezoreria

(Banca) ... .ovann
Cod .. @m.%.-muw. .4

b LA TAR A AN R AN DL RV /Al IEcWhinVYNEnr/adit 5/7
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Compartimentul Compartimentul Control financiar preventiv
de specialitate de contabilitate*)
CEFPP CEPD
Data .seo e Data ......- Data ...... Data ......-.
Viza Viza
Semndtura ..... Semndtura ....... Semndtura ..... Semnatura ....-.
*) = rdspunde de datele inscrise in col. 1
o Ordonator de credite,
Data:
Semndtura:
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INSTITUTIA

SITUATIA PRIVIND EXECUTIA CHELTUIELILOR BUGETARE ANGAJATE

2.Anexe P0-93.02.docx - Documente Google

la finele trimestrului ........... oiaen
- mii lei -
Subdiviziunea|Credite |Angaja- |Credite Angajamente legale |Plati Angaja-
clasificatiei|bugetare |mente bugetare aferen—-|mente
bugetului aprobate |bugetare |disponi-|TOTAL din care: te an- |legale
aprobat ct.8060) |ct.8066) |bile (ct. gaja- de pla-
(cap. +---- / 8067) |Sold la|Angaja-|mente- |tit
titlu ...... ) incepu- |mente lor
tul curente|legale
anului (din
ct.700,
120,119
etc.)
0 1 2 3=(col. 4 5 6 7 8= (col.
1-2) 4-7}

Ordonator de credite, Conducitorul compartimentului financiar-contabil,
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