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

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
perlnd. . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Fedeles Doru Referent

1.2. | Verificat Fedeles Doru Referent

1.3. | Avizat Rusu Cristina PC

1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidenta modificari

Data de la

Avizul
care se » .
Nr aplics conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piica compartimentului
editiei/ s oo o prevederile | < .
DL reviziei revizuita reviziei \ e . in cadrul ciaruia
reviziei editiei sau
.. s-a elaborat
revizier rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

Data intrarii

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < in vigoare a
e e Compartiment | Functia . . .. | Semnatura . Semnitura o
difuzarii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Procedura are ca scop stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea - stabilirea
responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente evidentei contabile a
angajamentelor bugetare, angajamentelor legale si a platilor efectuate in cadrul acestora.

4.2.Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.

4.3.Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4.Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Procedura se aplica in cadrul Biroului Contabilitate.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1. Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicat| (r4), cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.2. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.3. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.4. Legile bugetare anuale.

6.2.5. Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata
(r1), cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.6. Ordonanta de urgenta nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin
trezoreria statului, republicata (rl), cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.7. Ordonanta de urgentd nr. 37/2011 pentru modificarea si completarea Legii contabilitatii nr.
82/1991 si pentru modificarea altor acte normative incidente

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.Hotararea nr. 1865/2006 pentru modificarea limitelor valorice privind competentele de
aprobare a documentatiilor tehnico-economice ale obiectivelor de investitii noi

6.3.2.Hotararea nr. 406/2009 pentru modificarea limitelor valorice privind competentele de aprobare
a documentatiilor tehnico-economice ale obiectivelor de investitii noi

6.3.3.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial la entitatile publice.

6.3.4.0rdinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale

6.3.5.0rdinul nr. 547/2009 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor
publice nr. 1.792/2002
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6.3.6.0rdinul nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele
care desfasoard activitatea de control financiar preventiv propriu, republicat (r1), cu modificarile
ulterioare.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3. Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Angajament bugetar - orice act prin care o autoritate competenta, potrivit legii, afecteaza
fonduri publice unei anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate.

7.1.2. Angajament legal - faza din procesul executiei bugetare, reprezentand orice act juridic din care
rezultd sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public. se
prezintd sub forma scrisa, se semneaza de catre ordonatorul de credite si ia forma unui contract de
achizitiei publica, unei comenzi, conventii, unui contract de munca, act de control, acord de imprumut
etc.

7.1.3. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.4. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.5.Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.6. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.7. Procedura operationald (procedura de lucru) — procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.8. Revizie procedurd — actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din
continutul procedurii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern managerial
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7.2.4. CM = Comisia de monitorizare
7.2.5. P.O. = Procedura operationala.
7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare
7.2.7. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala
7.2.9. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Mod de lucru

8.1.1. Verificarea existentei formularelor ,,Propunere de angajare a unei cheltuieli” si ,,Angajament
bugetar” si a semnaturii responsabililor de articole bugetare.

8.1.2. Verificarea existentei documentelor justificative aferente Angajamentului bugetar transmise de
catre responsabilii de articole bugetare.

8.1.3. Verificarea incadrarii corecte a naturii cheltuielii pentru care se solicitd angajarea creditelor, pe
subdiviziunea clasificatiei bugetare, de catre persoana desemnata sa {ind evidenta contabild a acestora.

8.1.4. Verificarea existentei creditelor bugetare disponibile, la subdiviziunea corespunzitoare din
bugetul aprobat, pentru care se solicitd angajarea cheltuielii, de cétre persoana desemnatd si {ina
evidenta angajamentelor.

8.1.5. Certificarea indeplinirii conditiilor legale din aceasta faza, de citre persoana desemnata sa tina
evidenta angajamentelor, prin semnatura.

8.1.6. Prezentarea Angajamentului bugetar, a Propunerii de angajare a unei cheltuieli si a
documentelor justificative aferente persoanei care exercitd C.F.P. in vederea acordarii vizei.

8.1.7. Prezentarea Angajamentului bugetar si a Propunerii de angajare a unei cheltuieli, dupa
obtinerea vizei de C.F.P., aprobarii ordonatorului de credite.

8.1.8. Transmiterea Angajamentului bugetar aprobat la Biroului Contabilitate.

8.1.9. Inregistrarea in contabilitate, de citre persoana desemnatd in acest scop, a Angajamentului
bugetar avizat si aprobat, si rezervarea (blocarea) creditelor aprobate prin buget.

8.1.10. Prezentarea Angajamentului legal, la Biroului Contabilitate, in vederea Inregistrarii acestuia
in contabilitate.

8.1.11. Verificarea incadrarii angajamentului legal in limitele angajamentului bugetar aprobat si
inregistrarea in contabilitate.

8.1.12. Verificarea incadrarii corecte a naturii cheltuielii din angajamentul legal pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare si a concordantei acestora cu cele din angajamentul bugetar aferent.

8.1.13. Inregistrarea in contabilitate a angajamentului legal.

8.1.14. Inregistrarea in contabilitate, la inceputul exercitiului bugetar, pe baza bugetului de cheltuieli,
creditele bugetare aprobate pe subdiviziunile clasificatiei.

8.1.15. Executarea confruntarii concordantei intre evidenta contabild a angajamentelor bugetare,
angajamentelor legale si disponibilului de credite bugetare cu evidenta responsabililor de articole
bugetare.
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8.1.16. Evidenta contabild a angajamentelor bugetare asigurd in orice moment §i pe fiecare
subdiviziune a bugetului aprobat, creditele bugetare consumate prin angajare si cele disponibile care
pot fi angajate.

8.2. Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,

8.2.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite n acest sens.

8.2.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

z}; Serviciul (postul) / actiunea (operatiunea) I I I v \% VI
0 1 2 3 4 5 6
Sef Biou
1 -Verifica respectarea acestei proceduri si a variantei/variantelor | E, V
revizuite.
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 A N Av
-Avizeaza prezenta procedurd
Primarul
3 -Asigura cadrul legislativ i organizatoric pentru desfasurarea A
activitatilor descrise in prezenta procedura;
-Aprobé/reaproba prezenta procedura
Personalul Biroului
4 . . . . Ap
-Aplica prevederile prezentei proceduri
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. 5 Denumil.'ea Elaborator Aprobi Nr de Difuzare Arhivare : Alte
anexa anexei ex Loc Perioada | elemente
. Ordonatorul
1 Inregistrari gg:ﬁ:ggrl principal de 1 Birou Birou
contabile Publice credite/Contabilul- Contabilitate Contabilitate
sef.
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11. CUPRINS

Numarul
componentei in
cadrul Denumirea Birou onentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a 1
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinté (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7
10 Anexe, inregistrari, arhivari 7
11 Cuprins 8




