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. ANGAJAREA CHELTUIELILOR

1. | Compartimentul de Intocmeste Referatul de necesitate privind oportunitatea si Solicitarile depasesc bugetul aprobat.
specialitate necesitatea efectuarii angajamentului legal (contract de achizitie

publica, comanda, conventie, contract de munca, act
administrativ de numire intr-o functie publica etc.).
Se inainteaza ordonatorului de credite.

2. | Conducatorul institutiei Avizeaza Referatul de necesitate. Nu avizeaza referatul deoarece achizitia nu
publice a fost prevazuta in Programul anual al

achizitiilor publice.

3. | Compartimentul de Verifica daca proiectul de angajament legal respecta principiile Proiectul de angajament legal nu respecta
specialitate unei bune gestiuni financiare, ale unui management financiar principiile unei bune gestiuni financiare.

sanatos, Tn special ale economiei si eficientei cheltuielilor si daca
rezultatele ce se doresc a fi obtinute sunt corespunzatoare
resurselor utilizate.

4. | Persoana responsabila Vizeaza propunerea de angajament daca achizitionarea de Bunurile, serviciile si lucrarile solicitate in
pentru atribuirea bunuri, servicii si lucrari solicitate Tn Referatul de necesitate se Referatul de necesitate nu se incadreaza in
contractului incadreaza in Programul de achizitii publice aprobat; avizeaza si Programul de achizitii publice aprobat.

propune modalitatea de realizare a achizitjei.

5. | Persoana responsabila In cazul in care propunerea de angajament vizeaza angajari de Posturile nu sunt finantate.
pentru intocmirea personal sau acordarea de drepturi salariale, verifica daca
contractelor de posturile respective sunt finan{ate.
munca/actelor
administrative de numire

6. | Compartimentul financiar- | Avizeaza proiectului de angajament legal. Nu avizeaza proiectul de angajament legal,
contabil deoarece nu exista prevedere bugetara.

7. | Persoana desemnata cu Verifica existenta prevederilor bugetare si a creditelor bugetare

intocmirea documentelor
pentru ALOP din cadrul

deschise pentru aceasta destinatie si intocmeste propunerea de
angajare a cheltuielii.
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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, acord& viza de control
financiar preventiv si inregistreaza operatiunea in Registrul
privind operatiunile prezentate la viza de control financiar
preventiv.

P

a Responsabil(i) Descriere Termen Riscuri

S
Compartimentului Verifica daca bunurile, serviciile si lucrarile care fac obiectul Bunurile nu au fost livrate.
financiar-contabil angajamentelor vor fi livrate, prestate, respectiv executate si se

vor plati in exercitiul bugetar respectiv.
Prezinta pentru viza de control financiar preventiv: Cel mult 2 Propunerea de angajare a unei cheltuieli nu
» Propunerea de angajament legal/Referatul de necesitate zile este semnata si nu este completata cu
avizat de compartimentul intern specializat in atribuirea lucratoare datele privind subdiviziunea clasificatiei
contractelor de achizitie publica, de compartimentul de la bugetare si creditele disponibile.
financiar-contabil si compartimentul contencios; primirea
» Propunerea de angajare a unei cheltuieli — semnata si documentelo
completata cu datele privind subdiviziunea clasificatiei r
bugetare si creditele disponibile;
» Angajamentul bugetar individual/global.

8. | Persoana desemnata sa Verifica daca: Cel mult 2 Nu exista credite bugetare disponibile la
exercite controlul » proiectul de angajament legal a fost prezentat in zile subdiviziunea corespunzatoare din bugetul
financiar preventiv propriu conformitate cu norme metodologice reglementate in lucratoare aprobat.

O.M.F.P. nr. 1.792/2002; de la
> exista credite bugetare disponibile la subdiviziunea primirea
corespunzatoare din bugetul aprobat; documentelo
» proiectul de angajament legal se incadreaza in limitele r
angajamentului bugetar, stabilite potrivit legii;
> proiectul de angajament legal respecta toate prevederile
legale care 1i sunt aplicabile, in vigoare la data efectuarii sale
(controlul de legalitate);
» proiectul de angajament legal respecta sub toate aspectele
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9. | Conducatorul institutiei Aproba angajamentul legal si angajamentul bugetar Refuza aprobarea derularii operatiunii si
publice individual/global si transmite documentele Compartimentului solicita informatii suplimentare.

financiar-contabil.
1 | Persoana desemnata cu Primeste Anaaiamentul buaetar individual/alobal si rezerva Omisiunea rezervarii fondurilor publice
0. | intocmirea documentelor imesle Angajamentul bugetar indiviquaiigiobal st rezerva pentru aceasta destinatie

pentru ALOP din cadrul
Compartimentului
financiar-contabil

fondurile publice pentru aceasta destinatie.

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

. LICHIDAREA CHELTUIELIL

OR

Comisia de receptie

In cazul angajamentului legal care vizeaza achizitionarea de

bunuri, servicii si lucrari, comisia de receptie procedeaza la

verificarea concordantei intre datele Tnscrise in Factura fiscala si

cantitatile primite si intocmeste:

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

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

Transmite persoanei responsabile sa dea ,Bun de Plata”: factura
fiscala si documentul de receptie.

Nu se efectueaza receptia bunurilor,
serviciilor sau lucrarilor.

Persoana desemnata sa
efectueze lichidarea
cheltuielilor

Verifica documentele justificative si existenta obligatiei de plata

din care rezulta pretentia (bunurile au fost livrate, lucrarile

executate si serviciile prestate sau, dupa caz, existenta unui titlu

care sa justifice plata: titlu executoriu, acord de imprumut, acord

de grant etc.).

Vizeaza documentele justificative cu ,Bun de plata”, confirmand

ca:

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

» lucrarile au fost executate si serviciile prestate;

Intarzieri cauzate de constatarea unor
neconcordante intre datele Tnscrise in
documentele justificative si angajamentul
legal si, Tn consecintd, de solicitarea unor
informatii suplimentare
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»  bunurile furnizate au fost Tnregistrate Tn gestiune si in
contabilitate, cu specificarea gestiunii i a notei contabile de
inregistrare.

Transmite Compartimentului financiar-contabil factura fiscala

vizata cu ,bun de platd” si documentele de receptie.

Compartimentul financiar-
contabil

Inregistreaza in contabilitatea sintetica si analitica bunurile
furnizate, serviciile prestate sau lucrarile executate si obligatia
fatd de furnizor, pe baza facturii si a documentului de receptie.

Zilnic

Omisiunea inregistrarii bunurilor furnizate,
serviciilor prestate sau lucrarilor executate
in contabilitate

ORDONANTAREA CHELTUIELOR

Persoana desemnata cu
intocmirea documentelor
pentru ALOP din cadrul

strcturilor organizationale

Pe baza documentelor justificative, intocmeste Ordonantarea de
plata, care este insofitd de documentele justificative in original,
respectiv Factura fiscala si documentul de receptie, cu care se
atesta parcurgerea fazei de lichidare (viza ,Bun de Platd”).
Prezinta persoanei desemnate sa exercite controlul financiar
preventiv ordonantarea de plata, semnata de compartimentul de
specialitate care a initiat operatiunea, impreuna cu documentele
justificative 1n original.

Intocmirea Ordonantrilor de plata fara sa
existe documente justificative

Persoana desemnata sa
exercite controlul
financiar preventiv propriu

Verifica daca pentru ordonantarile de plata supuse vizei au fost
intocmite angajamente si daca sunt indeplinite conditiile de
lichidare a angajamentelor.

Verifica daca:

ordonantarea de plata a fost emisa corect;

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

cheltuiala este inscrisa la subdiviziunea corespunzatoare din
bugetul aprobat;

exista credite bugetare disponibile;

documentele justificative sunt in conformitate cu prevederile
legale;

numele si datele de identificare ale creditorului sunt corecte.
Daca sunt indeplinite toate conditiile, acorda viza de control
financiar preventiv si inregistreaza operatiunea in Registrul

VV VY VY

Y

Cel mult 2
zile
lucratoare
de la
primirea
documentelo
r

Nu se acorda viza deoarece nu sunt
indeplinite conditiile de legalitate si
regularitate.
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S
privind operatiunile prezentate la viza de control financiar
preventiv.
3. | Conducatorul institutiei Semneaza ,Ordonantarea de plata”. Omite sa transmita ,Ordonantarea de plata”
publice Transmite Compartimentului financiar-contabil ,Ordonantarea de pentru a intocmi instrumentele de plata a
platd” pentru a intocmi instrumentele de plata a cheltuielilor. cheltuielilor.
IV. PLATA CHELTUIELOR
1. | Compartimentul financiar- | Verifica daca sunt indeplinite urmatoarele conditii: Cel mult 3 Suspendarea platii daca nu exista credite
contabil » cheltuielile care urmeaza sa fie platite au fost angajate, zile bugetare deschise si/sau repartizate ori daca
lichidate si ordonantate; lucratoare disponibilitatile sunt insuficiente.
»  exista credite bugetare deschise/repartizate sau dela
disponibilitati in conturi de disponibil; primirea
»  subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueaza documentelo
plata este cea corecta si corespunde naturii cheltuielilor r
respective;
» exista toate documentele care sa justifice plata;
» semnaturile de pe documentele justificative apartin
ordonatorului de credite sau persoanelor desemnate de
acesta pentru procesul executarii cheltuielilor bugetare,
potrivit legii;
»  beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor
care atesta serviciul efectuat;
» suma datorata beneficiarului este corects;
» 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 platd pentru stingerea obligatiei fata
de creditor (Ordin de plata de trezorerie, Dispozitie de plata catre
casierie).
2. | Persoanele care au Semneaza instrumentele de plata. Zilnic Suspendarea platji din cauza constatarii unei

dreptul sa dispuna de
existentul din conturile

erori in legatura cu plata ce urmeaza sa fie
efectuata.
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deschise la trezorerie sau
banci _
3. | Compartimentul financiar- | Inregistreaza in contabilitate operatiunea. Zilnic Omite sa inregistreze in contabilitate
contabil operatiunea.




