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PROCEDURA OPERATIONALA Editia !
’ Revizia 0
) ) . Privind operatiunile de angajare, lichidare,
Universitatea ] , ordonantare si plati a cheltuielilor precum si

Decembrie 1918 organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor

din Alba lulia bugetare si legale Exemplar nr. 1
Cod: PO -SERU - 14
1. Scop

2.

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

1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru parcurgerea celor patru faze ale
executiei bugetare a cheltuielilor.

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

1.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
conducatorul institutiei, in luarea deciziei.

Domeniu de aplicare

2.1. Procedura operationald privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor se aplica
tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite 1n fisa postului, in parcurgerea celor patru faze
ale executiei bugetare a cheltuielilor din cadrul institutiei

2.2. In derularea activitatii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor sunt implicate
persoanele desemnate prin act administrativ de catre ordonatorul de credite.

2.3. Principalele activitatii derulate in vederea parcurgerii celor patru faze ale executiei bugetare sunt:

Emiterea actului de delegare a atributiilor;
Angajarea cheltuielilor;

Lichidarea cheltuielilor;

Ordonantarea cheltuielilor;

Plata cheltuielilor.

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

Conducerea institutiei;
Toate departamentele/serviciile din cadrul institutiei;
Departamentul financiar - contabil,

Persoanele desemnate sa exercite controlul financiar preventiv.

3. Documente de referinta

3.1. Reglementari internationale
- nueste cazul

3.2. Legislatie primara
- ORDIN nr.1.140 din 14 iulie 2025 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare
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Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

Ordonanta de Urgenta nr. 88/2013 privind adoptarea unor masuri fiscal-bugetare pentru indeplinirea unor
angajamente convenite cu organismele internationale, precum si pentru modificarea si completarea unor
acte normative, aprobatd cu modificari prin Legea nr. 25/2014, cu modificarile si completarile ulterioare
Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
republicatd, modificata si completatd prin O.U.G. nr. 2/2015, cu modificarile si completarile ulterioare
Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare

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

3.3. Legislatie secundara

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

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitétii publice

Regulamentul de organizare si functionare al Institutiei;
Fisele posturilor.

4. Definitii si abrevieri
4.1. Definitii
= Entitate publica - autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald, regie autonoma,
societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.
» Compartiment - Directie Generala, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii, inclusiv institutie
fara personalitate juridica aflata in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea entitatii;
»  Conducator compartiment - Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu, Sef Birou;
» Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
suport de hartie sau h format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale;
»  Procedura operationala (procedura de lucru) - procedura care descrie un proces sau o activitate care
se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitdti publice;
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Nr.
crt.

Termenul

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

l. actiuni multianuale

actiuni a caror perioada de realizare depdseste un an bugetar

2. angajarea cheltuielilor

faza in procesul executiei bugetare prin care institutia publica isi
asumd obligatia de a plati o suma de bani, rezultatd Tn urma
indeplinirii conditiilor stipulate Intr-un angajament legal pentru
livrarea de bunuri, executarea de lucrari, prestarea de servicii sau
onorarea obligatiilor de platd rezultate in baza legilor, hotararilor
Guvernului, acordurilor, hotararilor judecatoresti, In limita
creditelor de angajament aprobate conform legii

3. cod angajament

cod unic atribuit unui angajament legal de catre sistemul de control
al angajamentelor, dupa validarea rezervarii initiale/definitive, dupa
caz, a creditelor de angajament si creditelor bugetare aferente
proiectului de angajament legal respectiv, valabil pentru toata durata
de derulare a angajamentului

4, cod indicator de cheltuieli

cod numeric de 12 caractere cuprinzand cate doud cifre aferente
codului de capitol, subcapitol, paragraf, titlu, articol, alineat

5. cod sector bugetar

cod numeric de doua cifre:

01 Buget de stat (administratia centrala);
02 Buget local (administratia locala);

03 Bugetul asigurarilor sociale de stat;

04 Bugetul fondului de somaj;

05 Bugetul fondului de sanatate (FNUASS)

6. cod sursa de finantare

cod format dintr-o litera:

A - integral de la buget

B - credite externe

C - credite interne

D - fonduri externe nerambursabile

E - activitati finantate integral din venituri proprii
F - integral venituri proprii

G - venituri proprii si subventii

H - bugetul aferent activitatii din privatizare
I - bugetul Fondului pentru mediu

J - bugetul Trezoreriei Statului
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L - fond de risc

7. cod SSI

codul alfanumeric format prin concatenarea codului sectorului
bugetar, codului sursei de finantare si codului indicatorului de
cheltuieli

8. compartiment de specialitate

compartimentul functional - structurd functionald constituitd in
cadrul autoritatilor administratiei publice centrale, institutiilor
publice de interes national cu sau fara personalitate juridica, in
cadrul aparatului de specialitate al primarului, respectiv al
consiliului judetean, sau al unei institutii publice de interes local sau
judetean, fard personalitate juridica, formatd din persoane cu
atributii si sarcini relativ stabile, subordonate unei autoritati unice;
compartimentul de resort reprezinta un compartiment functional

conducatorul
9. compartimentului financiar-
contabil

persoana care ocupa functia de conducere a compartimentului
financiar-contabil, precum si altd persoand imputernicitd sa
indeplineasca aceasta functie din cadrul institutiei publice, in
conditiile legii

10. | credit bugetar

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

11. |credit de angajament

suma aprobata prin buget reprezentand limita maxima in cadrul
careia pot fi incheiate angajamentele legale in timpul anului bugetar.
}n situatiile in care nu sunt aprobate distinct credite de angajament,
acestea sunt egale cu creditele bugetare

12 credite destinate unor
" | actiuni multianuale

sume alocate unor programe, proiecte, subproiecte, obiective si
altele asemenea, care se desfasoara pe o perioada mai mare de un an
si dau loc la credite de angajament si credite bugetare

13. | curs valutar acoperitor

cursul valutar comunicat de Banca Nationald a Romaniei, majorat cu
pana la 5%

14. | emitere angajament legal

asumare prin semnaturd olografda sau electronica calificata a unui
document de cétre ordonatorul de credite in scopul de a produce
efecte juridice
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numadr unic de inregistrare al | cod alfanumeric asociat documentului de fundamentare care se
15. |documentului de | pastreaza pe toata durata procesului de executie bugetara (angajare,
fundamentare lichidare, ordonantare, platd)
Faza in procesul executiei bugetare in care ordonatorul de credite
verificd existenta dreptului creditorului, determind sau verifica
16. |Lichidarea cheltuielilor realitatea si cuantumul obligatiei de platd, verificd conditiile de
exigibilitate ale obligatiei de plata pe baza documentelor justificative
si a unor documente-suport, daca este cazul
Faza in procesul executiei bugetare prin care ordonatorul de credite
i da dispozitie conducétorului compartimentului financiar-contabil sa
17. | Ordonantarea cheltuielilor post - . . .
efectueze plata cheltuielilor care au parcurs fazele de angajare si
lichidare
- Faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin care
18. |Plata cheltuielilor . ‘p e 8 . P y . P
institutia publica achita obligatiile sale fatd de terti
Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
19. |Procedura operationala a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual
20 Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
" | operationale operationale, aprobata si difuzata
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
21. |Revizia in cadrul unei editii |dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4.2. Abrevieri
Nr. . .
crt Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \Y Verificare
4. A Aprobare
3. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. SERU-CE Serviciul ~economic §i resurse umane —
Compartimentul economic
8. UAB Universitatea ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia
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5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati

Executia bugetara se realizeaza cu respectarea principiilor legalitatii, anualitatii, specializarii bugetare si
bunei gestiuni financiare prevazute de Legea nr. 500/2002.
In parcurgerea fazelor executiei bugetare sunt implicati:

a)

b)
©)

d)

e)

ordonatorul de credite si persoanele carora le este delegatd aceasta calitate ori, dupa caz, anumite
atributii aferente acestei calitati;

personalul incadrat Tn compartimentele de specialitate ale institutiei;

persoanele nominalizate pentru a avea acces la sistemul de control al angajamentelor (CAB), (parte a
sistemului de raportare reprezentand infrastructura de aplicatii informatice si reguli, definite prin
procedura de functionare a sistemului, care asigura procesul de verificare, monitorizare si raportare a
angajamentelor legale);

persoanele care exercitd controlul financiar preventiv propriu si controlul financiar preventiv delegat,
dupa caz;

persoanele responsabile cu plata cheltuielilor.

Ordonatorul de credite poate delega aceasta calitate inlocuitorilor de drept sau altor persoane imputernicite
in acest scop, cu exceptia persoanei care are calitatea de conducator al compartimentului financiar-contabil.

Actele de delegare a atributiilor desemneaza persoanele din cadrul institutiei care sa semneze pentru si in
numele ordonatorului de credite. In actul de delegare se va specifica perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atributiilor delegate in ceea ce priveste angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor.

Ordonatorul de credite poate sa delege unor persoane din compartimentele de specialitate, altele decat
cele responsabile cu plata:

a)

b)

¢)

aprobarea formei revizuite a documentului de fundamentare, in cazul in care in acesta sunt consemnate
diminuari de rezervari ca urmare a unor economii;

aprobarea formei revizuite a documentului de fundamentare, in cazul in care nu se aduc modificari la
elementele de fundamentare din sectiunea A a documentului de fundamentare deja aprobat de
ordonatorul de credite;

aprobarea ordonantarii de platd cu suma negativa.

Actele de delegare insotite de specimenele de semnaturi ale persoanelor delegate, se transmit:

a)
b)

c)

persoanelor delegate;
conducatorului compartimentului financiar-contabil;
persoanei care exercitd controlul financiar preventiv propriu si controlul financiar preventiv delegat.

Ordonatorul de credite si persoanele nominalizate de acesta au acces la sistemul de control al
angajamentelor.
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Persoanele nominalizate sunt responsabile de completarea sectiunii B din Documentul de Fundamentare,
si de coloanele 1, 2, 3 si 5 din formularul ,,Ordonantare de plata®, prevazut in anexa nr. 2.

Persoanele responsabile cu efectuarea platilor fac parte, din compartimentul financiar-contabil si
procedeaza la efectuarea acestora potrivit prevederilor prezentei proceduri.

Utilizarea creditelor bugetare se face pentru stingerea prin plata a obligatiilor institutiilor publice fata de
terti.

Utilizarea creditelor bugetare se efectueaza doar pentru sume care au fost inregistrate drept cheltuieli
efective/active fixe/stocuri/avansuri, in conditiile Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005 cu modificarile si completarile
ulterioare, sau ale altor reglementari contabile.

In procesul executiei bugetare, cheltuielile bugetare parcurg patru faze, in urmitoarea succesiune:
angajare, lichidare, ordonantare si plata. Institutia are obligatia sa respecte parcurgerea celor patru faze.

Executia bugetara se bazeaza pe principiul separarii atributiilor persoanelor care au calitatea de ordonator
de credite de atributiile persoanelor care au calitatea de conducator al compartimentului financiar-contabil

Angajarea cheltuielilor
Angajarea cheltuielilor presupune parcurgerea pentru fiecare operatiune in parte a urmatoarelor etape:

a) asumarea obligatiei de a plati o suma catre un tert;

b) rezervarea creditelor de angajament si creditelor bugetare;

c) emiterea angajamentului legal, daca aceasta cade 1n sarcina institutiei publice.

In faza de angajare a cheltuielilor se rezervi credite de angajament exclusiv pentru anul curent.

Pana la stingerea intregii obligatii de plata, institutia este obligata sa revizuiasca rezervdrile de credite de
angajament si de credite bugetare astfel incét acestea sa fie egale sau mai mari decat valoarea obligatiei de

plata, fara insd a depasi creditele de angajament si creditele bugetare disponibile.

Ordonatorul de credite are obligatia de a angaja fonduri publice pentru cheltuieli strict legate de activitatea
institutiilor si cu respectarea dispozitiilor legale.

In faza de angajare a cheltuielilor, institutia publica isi asuma obligatia de a pliti o suma de bani ce rezulta
din executarea unui angajament legal.
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Asumarea de catre ordonatorul de credite a obligatiei de a plati se face pe baza avizelor/vizelor acordate
de compartimentele de specialitate din cadrul institutiei publice.
Avizele/Vizele se acorda pe documentul de fundamentare elaborat de compartimentul de specialitate, al carui
model este prevazut in anexa nr. 1.

Compartimentul de specialitate iIntocmeste un document de fundamentare care poate avea rol de nota,
notd de fundamentare sau alt document similar, caz in care se mentioneaza acest lucru in subtitlul
documentului de fundamentare.

Compartimentul de specialitate completeazd Documentul de Fundamentare la Sectiunea A, care va

contine informatii referitoare la:

a) descrierea starii de fapt si de drept. Pentru operatiunile initiate de institutia publicd va cuprinde si
fundamentarea privind nevoia si oportunitatea operatiunii;

b) codul/codurile SSI;

¢) programul bugetar;

d) o estimare 1n lei a valorii angajamentelor legale pe toatd perioada de valabilitate a documentului de
fundamentare;

e) o estimare in lei, defalcata pe ani bugetari, a platilor ce se prezuma ca se vor face pe baza angajamentelor
legale avute 1n vedere la lit. d). Totalul acestor plati trebuie sa fie identic cu valoarea estimata la lit. d).
Estimarile se fac in mod distinct pe fiecare cod SSI, iar in cadrul acestuia pe programe bugetare.

In cazul in care existd documente care contin unele din aceste informatii, este suficientd mentionarea
acestor documente 1n sectiunea A si atasarea documentului sau a unei copii a documentului, la documentul
de fundamentare.

In situatia in care obligatia de plati este stabiliti in valuti, la intocmirea documentului de
fundamentare se va utiliza cursul de schimb acoperitor in scopul stabilirii echivalentului in lei al sumei
datorate.

in scopul intocmirii documentului de fundamentare, compartimentul de specialitate poate fi sprijinit
de personal de specialitate in vederea stabilirii codurilor SSI, incadrarii pe programe bugetare, cursului de
schimb acoperitor, unitdtilor de masura folosite si a oricaror alte informatii necesare.

Persoanele care au acces la sistemul de control al angajamentelor vor completa sectiunea B a
documentului de fundamentare daca in anul bugetar se prezuma emiteri de angajamente legale si/sau plati.

Documentele de fundamentare vor fi initiate inainte de initierea achizitiilor, dar nu mai tarziu de
emiterea angajamentului legal.

Ordonatorul de credite aproba documentul de fundamentare dupa obtinerea tuturor avizelor/vizelor
prevazute in document la sectiunile ce trebuie completate.
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Documentele de fundamentare ce vizeaza angajamente legale care se emit ca urmare a unei obligatii
legale sau provin de la un tert (titluri executorii, etc), sunt valabile fara aprobarea ordonatorului de credite,
cu obligatia informarii acestuia de catre compartimentul de specialitate.

Un document de fundamentare poate avea mai multe coduri de angajament, dar un cod de angajament
nu poate fi inscris pe mai multe documente de fundamentare.

Modelul Documentului de Fundamentare este prezentat in Anexa nr.1
Rezervarea creditelor de angajament si creditelor bugetare

Rezervarea creditelor de angajament si creditelor bugetare se efectueaza cu scopul certificarii faptului
ca existd autorizare bugetara in anul curent in limita careia vor fi efectuate ulterior platile.

Orice rezervare de credite de angajament si credite bugetare efectuatd intr-un an bugetar, care nu s-a
concretizat printr-un angajament legal pana la finele anului bugetar, inceteaza a mai produce efecte la finele
anului bugetar respectiv.

In situatia in care este necesara rezervarea de credite bugetare in mai multi ani bugetari, se efectueaza
cu prioritate rezervari noi in fiecare an.

In vederea rezervarii creditelor bugetare si incadririi acestora in creditele bugetare aprobate, valoarea
angajamentului legal se determind pe baza uneia din urmatoarele reguli:

a) daca din documentul de fundamentare reiese o valoare exactd de platd pentru anul curent, atunci se
considerd aceasta valoare. Daca aceasta valoare este exprimata in valuta, se converteste in lei, utilizandu-
se cursul valutar acoperitor;

b) daca in documentul de fundamentare se regaseste valoarea unitara, atunci valoarea angajamentului legal
se determind prin inmultirea valorii unitare cu cantitatea ce urmeaza a fi platita in anul curent. Daca
aceastd valoare este exprimatd in valuta, se converteste in lei, utilizandu-se cursul valutar acoperitor;

c) dacaregulile de la lit. a) si b) nu oferd o valoare fidela, atunci valoarea angajamentului legal se determina
pe baza unor ipoteze de lucru si date statistice. Aceastd reguld se foloseste doar daca existd o
fundamentare riguroasa.

In vederea rezervarii creditelor de angajament si incadririi acestora in creditele de angajament
aprobate, valoarea angajamentului legal se determina prin Insumarea valorilor calculate, cu respectarea
regulilor de mai sus, pentru toti anii de valabilitate a angajamentului legal.

Rezervarea creditelor de angajament si bugetare pentru cheltuielile propuse intr-un document de
fundamentare trebuie realizatd in anul emiterii angajamentului legal, Tnainte de emiterea acestuia.

In situatia in care emiterea angajamentului legal rezulti dintr-o obligatie legala, rezervarea creditelor
de angajament si bugetare estimate pe baza informatiilor dintr-un document de fundamentare trebuie realizata
inainte de emiterea acestuia, farad a depasi disponibilul de credite de angajament si/sau bugetare.
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In situatia in care angajamentul legal provine de la un tert, rezervarea creditelor de angajament si
bugetare estimate pe baza informatiilor dintr-un document de fundamentare trebuie realizatd Inaintea
introducerii receptiei in sistemul de control al angajamentelor, fara a depasi disponibilul de credite de
angajament si/sau bugetare.

Rezervarea sumelor fundamentate de compartimentul de specialitate se face, daca este cazul, in
sistemul de control al angajamentelor si se consemneaza in sectiunea B a documentului de fundamentare, de
catre persoana responsabila cu operarea in CAB.

Sumele se considera rezervate din momentul inregistrarii lor in sistemul de control al angajamentelor.

Inainte de aprobarea documentului de fundamentare, ordonatorul de credite trebuie si se asigure ca
masura luata respecta principiile unei bune gestiuni financiare, ale unui management financiar sanatos, in
special ale eficientei, eficacitatii si economicitatii cheltuielilor.

In masura in care legea lasa la latitudinea ordonatorului de credite, acesta va aproba documentele doar
daca considera operatiunile propuse ca fiind oportune.

Creditele de angajament, pentru care nu au fost Incheiate angajamente legale, si creditele bugetare
neutilizate la sfarsitul anului bugetar sunt anulate de drept, fara a fi nevoie de efectuarea unor formalitati.

Daca ordonatorul de credite refuza aprobarea documentului de fundamentare se procedeaza la anularea
rezervarii.

Documentul de fundamentare neaprobat de Ordonatorul de credite in termen de 10 zile lucratoare de
la data Tnaintarii acestuia spre aprobare, se considera refuz de aprobare din oficiu si fara indeplinirea unor
formalitati suplimentare refuz.

Daca la inceputul anului sunt in vigoare angajamente legale care genereaza obligatii de plata pentru
anul curent, atunci se revizuieste documentul de fundamentare in sensul rezervarii de credite bugetare n limita
carora se vor efectua platile.

Intocmirea documentului de fundamentare se poate face la finele anului bugetar in contul anului
urmator in cazul in care initierea demersurilor pentru angajarea cheltuielilor in anul bugetar urmator ar fi
tardiva si ar afecta continuitatea activitatii.

Emiterea angajamentului legal se poate efectua doar daca valoarea acestuia, este mai mica sau egala
cu creditul de angajament rezervat pentru operatiunea respectiva, in masura in care prevederile legale in
vigoare nu reglementeaza altfel.

Emiterea angajamentului legal se poate efectua doar daca valoarea platilor ce rezultd pentru anul
curent este mai mica sau egald cu creditul bugetar rezervat pentru operatiunea respectiva.
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Revizuirea documentului de fundamentare

In scopul reflectarii fidele a starii de fapt, institutia poate proceda la revizuirea documentului de
fundamentare.

Revizuirea poate fi initiata si de un alt compartiment de specialitate decat cel care a propus documentul
de fundamentare initial, cu conditia informarii prealabile a acestuia cu privire la intentia revizuirii
documentului.

Documentele de fundamentare si toate revizuirile acestora se pastreaza de Compartimentul financiar-
cotabil.

Se pot revizui oricare din elementele nscrise in documentul de fundamentare, prin intocmirea unui
nou document de fundamentare in care se prezintd motivele revizuirii, cu pastrarea numarului unic de
inregistrare al documentului de fundamentare initial.

Operatiunea de revizuire este permisa doar in masura in care:

a) nu genereaza un necesar suplimentar de credite de angajament pentru anul curent care este mai mare
decat disponibilul la momentul respectiv;

b) nu genereaza un necesar suplimentar de credite bugetare pentru anul curent care este mai mare decat
disponibilul la momentul respectiv;

¢) nureduce valoarea creditelor de angajament rezervate sub valoarea angajamentelor legale emise;

d) nu contravine legislatiei In vigoare.

Revizuirile sunt aprobate de ordonatorul de credite dupd obtinerea avizelor/vizelor prevazute in
Documentul de fundamentare.

La data la care exista o revizuire care vizeaza diminuarea rezervdrilor inscrise in sectiunea B a unui
document de fundamentare inca neaprobat, elaborarea unui alt document de fundamentare se améana daca prin
respingerea primului document si aprobarea celui de-al doilea s-ar depdsi disponibilul de credite de
angajament si/sau bugetare.

Daca documentul de fundamentare revizuit, care vizeaza diminuarea rezervarilor, se aproba, celalalt
document de fundamentare 1si poate continua circuitul de avizare/vizare/ aprobare.

Dacda documentul de fundamentare revizuit, care vizeaza diminuarea rezervarilor, nu se aproba,
celalalt document de fundamentare nu isi poate continua circuitul de avizare/vizare.

Angajamentul legal

Angajamentul legal este faza din procesul executiei bugetare reprezentand orice act juridic din care
rezulta sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice.

Angajamentul legal este actul juridic prin care se creeazd, in cazul actelor administrative sau
contractelor ori se constatd, in cazul legilor, hotararilor de Guvern, acordurilor, hotararilor judecatoresti,
obligatia de platd pe seama fondurilor publice.
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Pentru a putea fi considerat angajament legal, actul juridic trebuie sa stabileasca in mod neechivoc
faptul cd institutia publica are o obligatie de plata.

Se pot considera angajamente legale emise de institutia publica:

a) actele juridice bilaterale si multilaterale la care este parte (contracte de achizitie publica, contracte
individuale de munca, conventii, acorduri etc.), daca din acestea rezulta obligatii de platd pe seama
fondurilor publice;

b) actele administrative (ordine, decizii, dispozitii etc.), daca din acestea rezultd obligatii de plata pe
seama fondurilor publice.

In cazul achizitiilor publice/sectoriale, precum si al concesiunilor de lucriri si servicii, angajamentele
legale pot fi:

a) contractele de achizitie publicd, contractele de achizitie sectoriald, contractele de concesiuni de lucrari
sl servicii;

b) documentele prin care se angajeaza cheltuielile aferente achizitiilor directe in conformitate cu
prevederile Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completdrile ulterioare, si
ale Legii nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, cu modificarile si completarile ulterioare
Orice angajament legal emis de institutia publicd trebuie sa aibd Inscris si codul de angajament prin

care s-au rezervat credite de angajament, cu exceptia angajamentelor legale privind plata drepturilor de natura
salariala, alocatii, asistentd sociald si pensii, pentru care institutia opteazd pentru alocarea de coduri de
angajament anuale distincte.

Angajamentul legal emis pe o perioadd nedeterminata, cel care se reinnoieste automat si cel care
genereazad obligatii de plata pe mai multi ani se pot considera ca sunt formate din mai multe angajamente
legale anuale, doar daca prin clauze contractuale sau efectul legii este posibild obtinerea incetarii efectelor
angajamentului legal prin vointa unilaterald a institutiei:

- Inaceasti situatie, este necesar ca la fiecare inceput de an sa se efectueze revizuirea sumelor rezervate,
prin revizuirea documentului de fundamentare initial, actualizat cu toate revizuirile si mentinerea
codului de angajament initial.

- Angajarea cheltuielilor in limitele creditelor de angajament se face pentru anul curent sau pentru
perioada ramasa pana la Incetarea angajamentului legal.

- Valoarea pentru care se rezerva creditele de angajament si creditele bugetare reprezinta estimarea
platilor pe anul respectiv, inclusiv eventualele plati suplimentare conform contractelor incheiate.

La momentul avizarii/vizarii, proiectul de angajament legal trebuie sd aibd inscris si codul de
angajament.

Proiectele de angajamente legale, a caror emitere cade in sarcina institutiei publice, pot fi aprobate de
ordonatorul de credite numai daca au primit in prealabil viza de control financiar preventiv propriu si viza de
control financiar preventiv delegat, dupa caz.
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Réspunderea pentru existenta unei rezervari de credite de angajament egala sau mai mare decat

valoarea angajamentului legal, precum si a rezervarii de credite bugetare ii revine ordonatorului de credite.

Lichidarea cheltuielilor

b)
©)

cazul.

b)

g)

h)

i)
)

Lichidarea cheltuielilor reprezinta faza in procesul executiei bugetare in care ordonatorul de credite:
verifica existenta dreptului creditorului;

determinad sau verifica realitatea si cuantumul obligatiei de plata;

verifica conditiile de exigibilitate ale obligatiei de plata.

Aceste operatiuni se fac pe baza documentelor justificative si a unor documente-suport, dacd este

Constituie documente justificative pentru efectuarea lichidarii cheltuielilor, urmatoarele:
angajamentele legale;

facturile/facturile simplificate emise in conformitate cu prevederile art. 319 din Legea nr. 227/2015
privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Normelor metodologice de aplicare
a Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, aprobate prin Hotardrea Guvernului nr. 1/2016, cu
modificarile si completarile ulterioare, si ale Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 120/2021 privind
administrarea, functionarea si implementarea sistemului national privind factura electronicd RO e-
Factura si factura electronicd in Romania, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr.
139/2022, cu modificérile si completarile ulterioare;

documentul obtinut prin conversia informatiilor din factura electronicd, prevazut la art. 8 alin. (2) din
0.U.G. nr. 120/2021;

bonurile fiscale emise in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 28/1999
privind obligatia operatorilor economici de a utiliza aparate de marcat electronice fiscale, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

biletele de calatorie, abonamentele, biletul de acces la spectacole, muzee, cinematografe, evenimente
sportive, targuri, expozitii;

chitantele, extrasele de cont si alte documente prevazute de lege in cazul livrarilor de bunuri sau
prestarilor de servicii prevazute la art. 292 alin. (1) st (2) din Legea nr. 227/2015, cu modificarile si
completarile ulterioare;

bonurile, chitantele, desfasuratoarele cu detalii convorbiri/trafic internet/SMS-uri in cazul serviciilor
de parcari auto/serviciilor de peaj/rovinieta etc., a caror contravaloare se incaseaza prin automate,
servicii de reincarcare electronicd a cartelelor telefonice preplatite, al utilizarii telefonului in interes
de serviciu etc.;

deconturile si alte documente date sub semndturd olografd sau electronica pentru diurne, sume
forfetare etc.;

statele de plata, statele de salarii;

borderourile cu beneficiari;
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k) procesele-verbale de receptie;

D

fisele de calcul al dobanzilor sau alte documente asemenea din care rezulta obligatii de platd a
dobanzilor;

m) hotararile organelor statutare ale persoanelor juridice de drept privat opozabile actionarilor/membrilor,

n)
0)

in conditiile legii;

notele de lichidare, in care se oferd informatii relevante legate de operatiune (temei legal, beneficiarul
sumei, suma de platd, sursa, optiuni privind modalitatea de plata etc.);

alte documente decat cele prevazute la lit. a)-n), in masura in care angajamentele legale sau legislatia
in vigoare stabilesc obligatii de platd in baza acestora.

In cazuri exceptionale, cand nu este posibila prezentarea documentelor justificative in original sau in

cazurile in care legislatia permite, sunt acceptate si copii ale documentelor justificative sau documente
obtinute prin conversia informatiilor din documentul original, dupa caz.

a)
b)

c)

d)

Constituie documente-suport pentru efectuarea lichidarii cheltuielilor, urmatoarele:

listari de pe pagini de internet cu cursul de schimb valutar comunicat de Banca Nationald a Romaniei;
listari de pe pagini de internet de monitorizare a traficului aerian cu orele de decolare/aterizare a
avioanelor, in cazul in care au avut Intarziere la plecare/sosire;

listari de pe pagini de internet de monitorizare a traficului feroviar cu orele de sosire/plecare a
trenurilor, Tn cazul in care au avut intarziere la sosire/plecare;

orice alte documente care pot constitui un suport pentru cheltuieli.

Sunt valabile si documentele justificative care sunt emise:

a)

b)

¢)

pe numele beneficiarilor pentru care institutia are obligatia sa asigure/deconteze anumite categorii de
cheltuieli (angajati, asistati sociali, membri in grupuri-tinta etc.), daca aceste documente sunt aferente
respectivelor categorii de cheltuieli;

pe numele altei institutii publice cu care se partajeazd anumite servicii, cu conditia sd existe o
conventie intre cele doua institutii cu privire la cotele-parti ce le revin partilor;

pe numele unei institutii publice reorganizate prin fuziune, divizare si transformare, precum si in
situatia lichidarii acesteia.

In situatia in care este necesard receptia de bunuri, servicii si/sau lucrari, faza de lichidare incepe dupa

ce comisia de receptie a semnat procesul-verbal de receptie si nota de receptie si constatare de diferente, cand
este cazul. Acest document are statut de document justificativ in faza de lichidare.

Pentru angajamentele legale a caror plata este obligatoriu de realizat conform legii, faza lichidarii se

considera indeplinita prin aprobarea documentului de fundamentare de cétre ordonatorul de credite, institutiei
revenindu-i doar obligatia intocmirii documentului de fundamentare, efectudrii ordonantarii si platii.

Verificarea existentei dreptului creditorului se realizeaza prin verificarea documentelor justificative si

documentelor-suport din care sa rezulte dreptul creditorului.
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In situatia in care, in urma verificarilor, dreptul creditorului este conditionat de o contraprestatie, de
realizarea unor activitati/actiuni sau, dupa caz, de abtinerea de la realizarea unor activitati/actiuni, ordonatorul
de credite realizeaza si o verificare documentara a indeplinirii acestor conditionalitati.

Verificarea documentard se rezumda la verificarea documentelor din care rezultd indeplinirea
conditiilor din angajamentul legal.

Verificarea cuantumului obligatiei de plata se realizeaza prin corelarea informatiilor financiare din
toate documentele justificative si documentele-suport care au stat la baza verificarii existentei dreptului
creditorului.

In situatia in care, in urma verificarii se identifici clar suma de plati in moneda in care urmeaza sa se
efectueze plata si nu se constatd inadvertente, se da viza ,,Bun de plata“ pe documentul justificativ, pe care
sunt inscrise 1n clar cuantumul obligatiei de plata si moneda 1n care este exprimata.

Viza se da de ordonatorul de credite sau persoanele carora le-a fost delegata aceasta atributie, din
cadrul compartimentelor de specialitate.

In situatia in care in urma verificarii se constata inadvertente, se procedeaza la restituirea citre creditor
a documentelor emise de acesta asupra cdrora au fost constatate inadvertente (Facturi, situatii de lucrari, etc),
insotite de o notd In care sunt consemnate inadvertentele constatate, temeiul, argumentele si algoritmul de
calcul avut in vedere la determinarea cuantumului obligatiei corecte de platd, si prin care se solicita
creditorului emiterea unor documente corecte, in concordanta cu cele semnalate.

Verificarea conditiilor de exigibilitate ale obligatiei de platd se realizeaza pe baza datelor inscrise 1n
documentele justificative sau a termenelor stabilite prin acte normative.

In lipsa unui astfel de termen, se prezuma ci termenul de plata este deja implinit la data lichidarii.

Ordonantarea cheltuielilor

Ordonantarea cheltuielilor reprezintd faza in procesul executiei bugetare prin care ordonatorul de
credite da dispozitie conducatorului compartimentului financiar-contabil sa efectueze plata cheltuielilor care
au parcurs fazele de angajare si lichidare.

Plata pentru care se Intocmeste ordonantarea de platd este cea efectuatd din contul de cheltuieli
bugetare sau contul bancar caruia i este asociat un cod de indicator de cheltuieli.

Ordonantarea cheltuielilor presupune:

a) Intocmirea formularului ,,Ordonantare de platd* prevazut in anexa nr. 2 pe baza documentului care
atestd faptul ca a fost datd viza ,,Bun de platd* si copiei angajamentului legal. Persoanele care
avizeazd/vizeazd/aproba ordonantarea de platd pot solicita originale sau copii ale altor documente
justificative daca pentru acordarea vizei/aprobdrii este necesara efectuarea de verificdri suplimentare;

b) avizarea/vizarea formularului "Ordonantare de platd” de cétre persoanele indicate pe acesta;

c) aprobarea formularului avizat/vizat de catre Ordonatorul de credite
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In ordonantarea de plati se inscrie suma care urmeaza a fi plititi, suma ce nu poate depisi valoarea
pentru care a fost data viza ,,Bun de plata“.

Ordonantarea de plata se Intocmeste si se aproba In anul bugetar in care se efectueaza plata.
Ordonantarea de plata trebuie sa contind cel putin informatii cu privire la:

a) datele de identificare ale platitorului;

b) cod angajament/indicator angajament/program;

c¢) cod SSI;

d) suma ordonantata la plata in lei sau echivalent lei pentru platile initiate din cont bancar in valuta;

e) datele de identificare ale beneficiarului platii;

f) lista documentelor justificative;

g) informatii privind scopul/natura platii si alte detalii privind operatiunile ce vor duce la stingerea
obligatiilor institutiilor publice fata de terti.

In cazul platilor externe, cand nu exista cod IBAN, se trec numirul contului si banca la care este
deschis contul sau alte informatii detinute de institutie, necesare efectuarii platii.
Daca exigibilitatea de plata este in alt an decat in cel curent, ordonatorul de credite poate decide anul
in care va efectua plata, daca nu exista prevederi legale contrare.
Ordonatorul de credite poate decide sa se efectueze plata integrala sau partiald a sumei care a primit
viza ,,Bun de plata“.
Ordonatorul de credite va lua toate masurile astfel Incat platile sa fie facute in cadrul termenului de
exigibilitate si cu costuri penalizatoare minime cu conditia:
a) respectarii prevederilor legale;
b) existentei creditelor bugetare aprobate pentru respectiva destinatie;
c) existentei creditelor bugetare deschise si repartizate pentru respectiva destinatie,
fiind aplicate Tn mod corespunzator si in urmatoarele situatii:
a) plata urmeaza sa se efectueze in rate in conformitate cu prevederile contractuale/legale;
b) plata urmeaza sa se efectueze in transe in conformitate cu prevederile contractuale/legale.

Plata cheltuielilor

Plata cheltuielilor este faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin care institutia
achitd obligatiile sale fata de terti.

Plata se efectueaza in conditiile aprobate In ordonantarea de plata prin:

a) virament pe bazd de instrumente de platd pe suport hartie, instrumente de platd electronice sau
instrumente de platd electronica cu acces la distanta;

b) plata in numerar;

c¢) debitare a contului, in conditiile legii;

d) alte modalitati de plata prevazute de legislatia in vigoare.
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Platile se efectueaza numai dupa ce s-au parcurs fazele de angajare, lichidare si ordonantare.

Pentru efectuarea unei plati, rezervarea creditelor bugetare si ordonantarea de plata trebuie sa fie
intocmite in anul curent.

Documentele Intocmite de institutie prin care aceasta efectueaza plati se semneaza de conducatorul
compartimentului financiar-contabil si persoana responsabila cu efectuarea platii, angajate ale institutiei, sau
cel putin de conducatorul compartimentului financiar-contabil in situatia in care pentru efectuarea
operatiunilor respective nu este reglementata explicit aplicarea a doud semnaturi.

In situatia in care operatiunile necesiti doua semnituri, plata cheltuielilor se efectueaza de citre
conducatorul compartimentului financiar-contabil si persoana responsabila cu efectuarea platii, angajate ale
institutiei.

In cazul in care compartimentul financiar-contabil are un numar de personal mai mic de 5 persoane,
plata cheltuielilor se realizeaza de catre ordonatorul de credite si de persoana imputernicitd cu atributii
financiar-contabile, angajate ale institutiei.

Orice cheltuiala angajata, lichidata si ordonantata, in cadrul prevederilor bugetare si nepldtita pana la
data de 31 decembrie se va plati in contul bugetului pe anul urmator.

Acest lucru presupune revizuirea documentului de fundamentare in sensul rezervarii creditelor
bugetare in anul urmator si reluarea fazei de ordonantare.

Ordonantarile de platd intocmite si aprobate in anul anterior 1si Inceteaza valabilitatea.

Plata se va efectua cétre tertul in relatia cu care a luat nastere obligatia de plata sau catre alt beneficiar
prevazut de reglementdrile in vigoare (subcontractant, birou executor judecatoresc, cont de trezorerie
comunicat prin somatia de plata, imputernicit etc.).

In situatia in care, din motive obiective, angajamentele legale inregistrate in sistemul de control al
angajamentelor nu pot fi pldtite pana la finele anului, acestea se vor plati din creditele bugetare ale exercitiului
bugetar urmator, fara afectarea creditelor de angajament ale anului urmator.

Plata pentru operatiunile pentru care s-a refuzat viza de control financiar preventiv se poate efectua
prin dispozitie a ordonatorului de credite pe propria raspundere a acestuia numai daca formularul
»Ordonantare de plata“ este aprobat de acesta si este insotit de actul de decizie interna prevazut la art. 21 alin.
(1) din Ordonanta Guvernului nr. 119/1999.

Organizarea si conducerea evidentei contabile a creditelor de angajament, creditelor bugetare,
creditelor de angajament rezervate, creditelor de angajament angajate, angajamentelor bugetare
(credite bugetare rezervate) si angajamentelor legale

Evidenta contabila a creditelor de angajament, creditelor bugetare, creditelor de angajament rezervate,
creditelor de angajament angajate, angajamentelor bugetare (credite bugetare rezervate) si angajamentelor
legale este tinutd de compartimentul de contabilitate, tinerea acesteia in paralel si la alte compartimente fiind
optionald. Persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv propriu va supraveghea Organizarea
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si conducerea evidentei contabile a creditelor de angajament, creditelor bugetare, creditelor de angajament
rezervate, creditelor de angajament angajate, angajamentelor bugetare (credite bugetare rezervate) si
angajamentelor legale.

In acest scop, printr-un act de decizie administrativa ordonatorul de credite va desemna persoana
(persoanele) si inlocuitorii acesteia care vor avea atributii pe linia organizarii si conducerii evidentei contabile
a creditelor de angajament, creditelor bugetare, creditelor de angajament rezervate, creditelor de angajament
angajate, angajamentelor bugetare (credite bugetare rezervate) si angajamentelor legale.

Evidenta contabild a creditelor de angajament, creditelor bugetare, creditelor de angajament rezervate,
creditelor de angajament angajate, angajamentelor bugetare (credite bugetare rezervate), angajamentelor
legale se tine in mod obligatoriu de catre compartimentul financiar-contabil cu ajutorul conturilor prevazute
la capitolul VII ,,Instructiuni de utilizare a conturilor®, grupa 80 ,,Conturi in afara bilantului* din normele
metodologice aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare, astfel:

a) cu ajutorul conturilor: 8071000 ,,Credite de angajament aprobate” si 8060000 ,,Credite bugetare
aprobate®, pe baza ultimei file de buget aprobata aferenta perioadei de raportare;

b) starea initiala din CAB se inregistreazd in conturile 8066000 ,,Angajamente bugetare” si 8072001
,»Credite de angajament rezervate®.

Inregistrarea in contabilitate se efectueazi pe baza documentelor de fundamentare comunicate de

persoana/persoanele care are/au acces la sistemul de control al angajamentelor desemnate de

ordonatorul de credite, dupa aprobarea de ordonatorul de credite;

c) starea definitivare din CAB se inregistreaza astfel:

- Se corecteaza cu diferentele +/—, valorile inregistrate in conturile 8066000 ,,Angajamente bugetare*
si1 8072001 ,,Credite de angajament rezervate®, efectuate in starea initiala din CAB.

- In contul 8072002 ,,Credite de angajament angajate* se inregistreazi valoarea proiectului de
angajament.

Inregistrarea in contabilitate se efectueazi pe baza documentelor de fundamentare sau a documentelor

de fundamentare revizuite, dupa caz, dupa aprobarea de ordonatorul de credite;

d) starea derulare din CAB se inregistreaza cu ajutorul contului 8067000 ,,Angajamente legale®, pe baza
documentelor aprobate/semnate de ordonatorul de credite, care devin angajamente legale. In situatia in
care valoarea angajamentului legal este mai micd/mai mare decat creditul de angajament angajat din
starea de definitivare, se corecteazd cu diferentele +/— valorile inregistrate in conturile 8066000
»Angajamente bugetare”, 8072001 ,,Credite de angajament rezervate* si 8072002 ,,Credite de
angajament angajate®.

Inregistrarea in contabilitate se efectueazi pe baza documentelor de fundamentare sau documentelor de

fundamentare revizuite, dupa caz, dupa aprobarea de ordonatorul de credite.

Contul 8067000 ,,Angajamente legale* poate ramane cu sold la sfarsitul anului, care reprezinta:
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1. contracte neonorate (bunurile nu au fost livrate, lucrarile nu au fost executate, serviciile nu au fost prestate
la nivelul prevazut in contract);

2. contracte onorate de furnizor, dar neplatite integral de institutie (de exemplu, nu au existat deschideri de
credite in termenul prevazut in calendarul operatiunilor de la sfarsitul exercitiului financiar, nu au existat
3. contracte incheiate cu termen de livrare a bunurilor si serviciilor in anii urmatori;

4. sume aferente contractelor de finantare ce vor fi solicitate la rambursare in anii urmatori de beneficiari, care
sunt cuprinse in buget (de exemplu, cofinantare, cheltuieli neeligibile, PNRR);

5. alte situatii 1n care legislatia in vigoare permite mentinerea unor angajamente legale Tn anii urmatori.

5.2. Documente utilizate

5.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

- Actul de delegare pentru persoanele Imputernicite cu atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea
si plata cheltuielilor, emis de conducétorul institutiei;

- Referatul de necesitate intocmit de compartimentul de specialitate;

- Documentul de fundamentare;

- Angajamentul legal;

- Ordonantarea de plata a cheltuielilor;

- Situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului, care este parte componenta
din structura "Situatiilor financiare" trimestriale si anuale ale institutiilor publice

5.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

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

- Referatul de necesitate se intocmeste pentru justificarea necesitatii si oportunitdtii efectudrii cheltuielii,
de catre compartimentul de specialitate/structura care solicita;

- Documentul de fundamentare se intocmeste pentru a se rezerva credite de angajament si credite
bugetare in scopul emiterii angajamentelor legale pentru destinatiile stabilite prin acestea, In limita
creditelor de angajament si creditelor bugetare aprobate; Acesta se prezinta insotit de referatele de
necesitate care stau la baza intocmirii lui.

- Angajamentul legal este actul juridic prin care se creeaza, in cazul actelor administrative sau contractelor
ori se constatd, in cazul legilor, hotararilor de Guvern, acordurilor, hotararilor judecatoresti, obligatia de
platd pe seama fondurilor publice;

Page 21 of 57



Editia 1
Revizia 0

PROCEDURA OPERATIONALA

Privind operatiunile de angajare, lichidare,
ordonantare si plata a cheltuielilor precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale

Universitatea "1
Decembrie 1918

din Alba lulia Exemplar nr. 1

Cod: PO -SERU- 14

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

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

5.2.3. Circuitul documentelor
Operatiunile specifice angajarii, lichidirii si ordonantarii cheltuielilor sunt in competenta
ordonatorilor de credite si se efectueaza pe baza propunerilor compartimentelor de specialitate ale institutiei.

Plata cheltuielilor este asiguratd de conducdtorul compartimentului financiar-contabil, pe baza

conturi, dupd caz.
5.3. Resurse necesare

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

5.3.2. Resurse umane

Resursele umane necesare deruldrii activitatii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata sunt:
persoanele desemnate sa exercite aceasta activitate, persoana desemnatd sd exercite controlul financiar
preventiv, Compartimentele de specialitate din cadrul institutiei

5.3.3. Resurse financiare
Resursele financiare necesare deruldrii activitatii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
sunt stabilite prin bugetul institutiei.

5.4. Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru derularea activitdtii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata, ordonatorul de credite
va proceda la:
- Desemnarea persoanelor responsabile cu angajarea, lichidarea, si ordonantarea cheltuielilor;
- Desemnarea persoanelor responsabile cu plata cheltuielilor;
- Desemnarea persoanelor care au acces la sistemul de control al angajamentelor (CAB)
- Desemnarea persoanelor care sd exercite controlul financiar preventiv propriu.
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5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
- Angajarea cheltuielilor;
- Lichidarea cheltuielilor;
- Ordonantarea cheltuielilor;
- Plata cheltuielilor;

- Exercitarea controlului financiar preventiv propriu asupra operatiunilor privind angajarea si

ordonantarea cheltuielilor.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
- Qradul de realizare al executiei bugetare;
- Numarul operatiunilor de angajare si ordonantare a cheltuielilor pentru care s-a prezentat refuz de
viza de control financiar preventiv.
5.4.4. Indicatori de performanta

- Procent plati in termen >95%
- Numar refuzuri CFP/trimestru
- Timp mediu procesare document

- Sold angajamente restante la 31 decembrie

5.4.5. Separarea atributiilor

Este interzis cumulul atributiilor de initiere, verificare CFP, aprobare si efectuare plata in cadrul

aceleiasi operatiuni.

5.4.6. Monitorizare si audit

Procesul ALOP face obiectul monitorizarii trimestriale si auditului intern, conform Legii nr.

672/2002.

5.4.7. Arhivare si trasabilitate

Documentele aferente fiecarei operatiuni se arhiveaza impreuna cu documentele justificative si cu

documentele de plata, pe fiecare sursa de finantare.

5.5. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

5.5.1. Responsabilititi in derularea activitatii

Responsabilitdtile Ordonatorului de credite:
raspunde de operatiunile specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor;
emite actele de delegare si numeste persoanele responsabile sa exercite operatiunile ce privesc ALOP.
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Responsabilitdtile conducatorului compartimentului financiar -contabil:

- raspunde de plata cheltuielilor;

Responsabilitétile persoanelor imputernicite si delegate:

- Persoanele delegate raspund de operatiunile specifice ALOP in conformitate cu delegarile de atributii
in acest sens, prin fitele posturilor/imputerniciri;

- Persoanele imputernicite pentru acordarea vizei ”Bun de platd” raspund de atestarea faptului ca
serviciile au fost efectuate/bunurile au fost livrate corespunzator de cétre furnizor si ca toate pozitiile
din factura au fost verificate;

- Conducatorii compartimentelor de specialitate si alte persoane Imputernicite de ordonatorul de credite
raspund de realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor reflectate de documentele
certificate/avizate de acestia prin aplicarea amprentei stampilei de certificare privind realitatea,
regularitatea si legalitatea de catre conducatorii compartimentelor de specialitate pe documentele care
fac obiectul ALOP generate in cadrul compartimentelor.

5.5.2. Desfasurarea activititilor

Pas | Responsabili Descriere Timp Termen | Riscuri
alocat
1 Compartimentul | Intocmeste Memoriul Justificativ, | 3-14 zile | 3 zile Solicitarile
de specialitate Propunerea de Plan, Referatul de depasesc bugetul
necesitate privind oportunitatea si alocat

necesitatea efectuarii
angajamentului legal (contract de
achizitie publica, comanda,
conventie, contract de munca, act
administrativ de numire intr-o
functie publica etc.). Se
inainteaza ordonatorului de
credite, dupa ce este avizat de
catre Compartimentul Economic

2 Conducitorul Avizeaza Referatul de necesitate. | 3 zile 3 zile Referatul nu este
entitatii sau avizat
persoanele
imputernicite
In cazul in care documentul vizeaza angajari de personal sau acordarea de drepturi salariale

3.1 | Persoana Verifica daca posturile respective | 5 zile 3 zile Posturile nu sunt
responsabild sunt finantate. finantate.
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pentru intocmirea
contractelor de
munca/actelor
aditionale/ actelor
administrative de

Intocmeste proiectul de
angajament legal

numire

In cazul in care doc

umentul vizeaza achizitii de bunuri/servicii/lucrari

3.2 | Persoana Verifica daca achizitionarea de 5 zile 5 zile Bunurile,
responsabild bunuri, servicii si lucrari solicitate serviciile si
pentru atribuirea | In Referatul de necesitate se lucrarile
contractelor incadreaza in Programul de solicitate 1n

achizitii publice aprobat. Referatul de
Avizeaza si propune modalitatea necesitate nu se
de realizare a achizitiei. incadreaza in
Intocmeste proiectul de Programul de
angajament legal achizitii publice
aprobat.

4 Compartimentul | Avizeaza proiectul de angajament | 3 zile 3 zile Nu avizeaza
Economic legal proiectul de

angajament legal
deoarece nu
existd prevedere
bugetara.

5 Persoana Verifica daca bunurile, serviciile | Termenele | 3 zile Documentul de
desemnata cu si lucrarile care fac obiectul legale Fundamentare
intocmirea angajamentelor vor fi livrate, prevazute nu este semnat /
Documentelor de | prestate, respectiv executate si se | de nu este
Fundamentare din | vor plati in exercitiul bugetar legislatia completat cu
cadrul respectiv. aplicabila datele privind
Compartimentelor procedurii subdiviziunea
de specialitate Intocmeste Documentul de de clasificatiei

Fundamentare (sectiunea A) si il | achizitii bugetare si
semneaza pentru certificarea selectate creditele de

informatiilor din sectiunea A

Prezinta persoanei responsabile
cu operarea in CAB Documentul
de Fundamentare, insotit de:

angajament.
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- Referatul de necesitate avizat
de:
¢ Departamentul intern/
persoana responsabila de
atribuirea contractelor de
achizitie publica,
% Compartimentul
Economic
% Oficiul Juridic, dupa caz
- Proiectul de angajament
legal

Persoana Opereaza in CAB rezervarile de | 3 zile 3zile | Nuexista credite
responsabila cu credite de angajament si credite de angajament si
operarea in CAB | bugetare conform Documentului credite bugetare

de Fundamentare disponibile la

Realizeaza si salveaza capturile subdiviziunea

de ecran care atesta operarea in corespunzatoare

CAB. din bugetul

Completeaza in Documentul de aprobat.

Fundamentare informatiile din

Sectiunea B

Semneaza Documentul de

Fundamentare pentru certificarea

informatiilor din sectiunea B.

Restituie Compartimentului de

Specialitate Documentul de

Fundamentare si documentele

asociate, insotit de capturile de

ecran care atesta operarea in CAB
Persoana Prezinta pentru viza de control 3 zile 3 zile Neprezentarea
desemnata cu financiar preventiv proiectul de documentelor
intocmirea angajament legal, insotit de: persoanei
Documentelor de | - Referatul de necesitate avizat responsabile cu
Fundamentare din de: exercitarea
cadrul % Departamentul intern/ CFPP

Compartimentelor
de specialitate

persoana responsabila de
atribuirea contractelor de
achizitie publica,
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s Compartimentul
Economic
¢ Oficiul Juridic, dupa caz
- Documentul de Fundamentare,
completat si semnat la Sectiunile
AsiB

8 Persoana
desemnata sa
exercite controlul
financiar
preventiv propriu

Verifica daca: 3 zile

- proiectul de angajament legal
a fost prezentat in
conformitate cu normele
metodologice reglementate n
OMF nr.1140/2025;

- exista credite de angajament si
credite bugetare disponibile la
subdiviziunea corespunzatoare
din bugetul aprobat;

- proiectul de angajament legal
se Incadreaza in limitele
creditelor rezervate prin
documentul de fundamentare,
stabilite potrivit legii;

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

- 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).

In cazul in care sunt indeplinite

conditiile, acorda viza de control

financiar preventiv si

inregistreaza operatiunea in

3 zile

Documentele
prezentate nu
indeplinesc
conditiile pentru
acordarea vizei
CFPP si sunt
restituite pentru
completare/
corectare
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Registrul privind operatiunile
prezentate la viza de control
financiar preventiv.

9 Ordonatorul de Aproba sau respinge Documentul | 3 zile 3 zile Refuza
credite sau de Fundamentare si angajamentul aprobarea
persoanele legal derularii
imputernicite operatiunii si

solicita
informatii
suplimentare.

10 | Persoana Primeste Documentul de 3 zile 3 zile Omisiunea
desemnata cu Fundamentare, Angajamentul anularii

intocmirea
Documentelor de

Fundamentare din | pentru evidenta si arhivare creditelor
cadrul In situatia in care ordonatorul de bugetare pentru
Compartimentelor | credite a respins proiectul de operatiunile

de specialitate

legal, si le inainteaza
Compartimentului Economic

angajament al cheltuielii,
rezervarea fondurilor se anuleaza.

datele nscrise in factura fiscald si

cantitdtile primite si intocmeste:

% Nota de receptie si constatare
de diferente, in cazul bunurilor
materiale, altele decat
mijloacele fixe

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

Transmite persoanei responsabile

sd vizeze pentru ,,Bun de Plata”:
% factura fiscala

1 Comisia de In cazul angajamentului legal 5 zile 3 zile Nu se efectueaza
receptie care vizeazd achizitionarea de receptia
bunuri, servicii si lucrari, comisia bunurilor,
de receptie procedeaza la serviciilor sau
verificarea concordantei intre lucrarilor.

creditelor de
angajament si a

respinse de
Ordonatorul de
Credite
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din Alba lulia bugetare si legale Exemplar nr. 1
Cod: PO - SERU - 14
% documentul de receptie.

2 Persoana Verifica documentele justificative | 5 zile 5 zile Intarzieri
desemnata sa si existenta obligatiei de plata din cauzate de
efectueze care rezultd pretentia (bunurile au constatarea unor
lichidarea fost livrate, lucrarile executate si neconcordante
cheltuielilor serviciile prestate sau, dupa caz, intre datele

existenta unui titlu care sa inscrise in

justifice plata: titlu executoriu, documentele
acord de imprumut, acord de justificative si
grant etc.). angajamentul

Vizeaza documentele justificative legal si, In

cu ,,Bun de platd”, confirmand ca: consecinta,

% bunurile furnizate au fost intarzieri
receptionate, cu specificarea cauzate de
datei si a locului primirii; solicitarea unor

% lucrarile au fost informatii
executate/serviciile au fost suplimentare
prestate;

¢ Dbunurile furnizate au fost
inregistrate n gestiune, cu
specificarea gestiunii.

Transmite Compartimentului

Economic factura fiscald vizata cu

,Bun de plata”, precum si

documentele de receptie.

3 Compartimentul | Inregistreaza sau verifica (in 3 zile 3 zile Omisiunea
Economic cazul realizarii inregistrarilor de inregistrarii in

catre alte departamente) in contabilitate a

contabilitatea sintetica si analitica bunurilor

bunurile furnizate, serviciile furnizate,

prestate sau lucrdrile executate si serviciilor

obligatia fata de furnizor, pe baza prestate sau
facturii si a documentului de lucrarilor
receptie. executate

I ORDONANTAREA CHELTUIELILOR

1 Persoana Pe baza documentelor 3 zile 3 zile Intocmirea
desemnata cu justificative, intocmeste ordonantarilor
intocmirea Ordonantarea de plata, care este de plata fara sa
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Privind operatiunile de angajare, lichidare,
ordonantare si plata a cheltuielilor precum si

organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor

bugetare si legale

Cod: PO -SERU- 14

Exemplar nr. 1

Ordonantarilor de
Plata din cadrul
Compartimentelor
de specialitate

insotita de documentele
justificative in original, respectiv
factura fiscald si documentul de
receptie, si dacd este cazul sau
alte documente conform
prevederilor legale, cu care se
atestd parcurgerea fazei de
lichidare (viza ,,Bun de plata”).
Verifica daca facturile in original
sau alte documente intocmite in
vederea platii cheltuielilor au
inscrise numarul, data notei
contabile si semndtura persoanei
care a inregistrat in contabilitate
lichidarea cheltuielilor.

Prezinta persoanei responsabile
cu operarea in CAB ordonantarea
de plata, semnatad dupa caz de
compartimentul de specialitate
care a initiat operatiunea,
impreund cu documentele
justificative in original.

existe
documente
justificative

2 Persoana
responsabila cu
operarea in CAB

Opereaza in CAB receptiile 3 zile 3 zile
conform Ordonantarii de Plata
Realizeaza si salveaza capturile
de ecran care atesta operarea In
CAB.

Completeaza in Ordonantarea de
Plata informatiile care sunt in
responsabilitatea lui.

Semneaza Ordonantarea de Plata
pentru certificarea informatiilor
care sunt in responsabilitatea lui.
Restituie Compartimentului de
Specialitate Ordonantarea
semnata si documentele asociate,
insotita de capturile de ecran care
atestd operarea in CAB

Pe codul de
angajament
pentru care a
fost intocmita
Ordonantarea de
plata nu exista
disponibil
suficient pentru
a efectua
receptia
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din Alba lulia Exemplar nr. 1

Cod: PO -SERU- 14

Persoana Preia de la persoana responsabild | 3 zile 3 zile Omisiunea de a
desemnata cu cu operarea in CAB Ordonantarea prezenta la viza
intocmirea de Platd si documentele asociate. CFPP
Ordonantarilor de | Prezintd persoanei desemnate sa Ordonantarea de
Plata din cadrul exercite controlul financiar plata semnata,
Compartimentelor | preventiv ordonantarea de plata impreund cu
de specialitate semnata, Tmpreuna cu documentele
documentele justificative n justificative.
original si capturile de ecran care
atestd operarea in CAB
Persoana Verifica daca pentru 3 zile 3zile | Nuseacorda

desemnata sa
exercite controlul
financiar
preventiv propriu

ordonantarile de plata supuse

vizei au fost intocmite

angajamente si daca sunt

indeplinite conditiile de lichidare

a cheltuielilor.

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.

Daci sunt indeplinite toate

conditiile, acorda viza de control

financiar preventiv si Inregistreaza

operatiunea in Registrul privind

viza deoarece nu
sunt indeplinite
conditiile de
legalitate si
regularitate.
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Cod: PO -SERU- 14

Exemplar nr. 1

operatiunile prezentate la viza de
control financiar preventiv.

credite sau
persoanele
imputernicite

Economic

5 Ordonatorul de

Aproba si semneaza 3 zile
,Ordonantarea de plata”.
Transmite Compartimentului
Economic ,,Ordonantarea de
platd” pentru a intocmi
instrumentele de plata a
cheltuielilor.

Verifica daca sunt indeplinite 3 zile

urmatoarele conditii:

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

¢ exista credite bugetare

deschise/repartizate sau

.....

*

disponibil;
» subdiviziunea bugetului
aprobat de la care se

L)

efectueaza plata este cea
corectd si corespunde naturii
cheltuielilor respective;

% exista toate documentele care
sd 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

3 zile

1 Compartimentul

3 zile

Omite sa
transmita
»Ordonantarea
de plata” pentru
a se intocmi
instrumentele de
plata a
cheltuielilor.

Suspendarea
platii dacd nu
exista credite
bugetare
deschise si/sau
repartizate ori
daca

sunt
insuficiente.
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Cod: PO - SERU - 14
bunurile livrate/
serviciile/lucrarile efectuate;
% suma datorata 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 fata de
creditor (Ordin de plata pentru
plata prin virament, Dispozitie de
plata catre casierie pentru plata cu
numerar).

2 Persoanele care Semneaza instrumentele de plata. | 1 zi 1 zi Suspendarea
au dreptul sa platii din cauza
dispuna de constatarii unei
existentul din erori in legatura
conturile deschise cu plata ce
la trezorerie sau urmeaza sa fie
banci efectuata.

3 Compartimentul | Inregistreaza in contabilitate 2 zile 2 zile Omite sa
Economic operatiunea. inregistreze in

contabilitate
operatiunea.
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Exemplar nr. 1

6.3. Situatii specifice

Tip Angajare Lichidare |Ordonant| Plata
Angajam are
ent  |Rezervare Sectiunea| Rezervare Sectiunea B Revizii A+B Angajament
A legal
Drepturi [Rezervarea Rezervarea creditelor de |Rezervarea creditelor |Contractele |Lichidarea |ordonant |Plata se
de creditelor de angajament si respectiv |de angajament si individuale |se arease |efectucaza
natura |angajament si a creditelor bugetare se |respectiv a creditelor |de munca, |efectueaza |efectueaz |in baza
salariald, [respectiv a revizuieste In fiecare an |bugetare se Dosarele in baza ain baza |documentel
alocatii, |creditelor bugetare |cu estimarea obligatiilor |revizuieste in fiecare |aprobate documentel |document|or
drepturi |se revizuieste in de platd care vor fiin  |an cu estimarea pentru or elor justificativ
de fiecare an cu sarcina institutiei obligatiilor de platda  |alocatii, justificative |justificati |e
asistenta |estimarea publice in anul respectiv |care vor fi In sarcina |asistentad specifice. |ve conform
sociald, |obligatiilor de plata institutiei publice in  [sociald etc. specifice. [prevederilo
etc. care vor fi in sarcina anul respectiv r legale si
institutiei publice in ale
anul respectiv prezentei
proceduri
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Tip Angajare Lichidare |Ordonantare| Plata
Angajament Rezervare Rezervare Sectiunea B Revizii A+B | Angajament
Sectiunea A legal

Pensii care [Rezervarea Rezervarea creditelor de  |Rezervarea Documentele |Lichidarea |ordonantarea [Plata se

se plitesc  |creditelor de angajament si respectiva |creditelor de specifice se se efectueaza [efectueaza

periodic in |angajament si creditelor bugetare se angajament si  |privind efectueaza |in baza in baza

decursul  |respectiv a revizuieste in fiecare an  |respectiv a acordarea  |In baza documentelo |[documentel

mai multor |creditelor astfel: creditelor dreptului la  |documentel|r justificative jor

ani bugetari|bugetare se a) la rezervarea creditelor |bugetare se pensie or specifice.  |justificativ
revizuieste in de angajament: cu revizuieste in justificativ e
fiecare an astfel: |estimarea obligatiilor de  |fiecare an astfel: e specifice. conform
a) larezervarea  |platd aferente perioadei a) la rezervarea prevederilo
creditelor de ianuarie-decembrie a creditelor de r legale si
angajament: cu  |anului curent; angajament: cu ale
estimarea estimarea prezentei
obligatiilor de b) la rezervarea creditelor |obligatiilor de proceduri
plata aferente bugetare: cu estimarea plata aferente
perioadei obligatiilor de platd perioadei
ianuarie- aferente perioadei avute in |ianuarie-

decembrie a
anului curent;

b) la rezervarea
creditelor
bugetare: cu
estimarea
obligatiilor de
plata aferente
perioadei avute in
vedere la lit. a) si
care vor fi platite
in perioada
ianuarie-
decembrie a
anului curent.

vedere la lit. a) si care vor
fi platite in perioada
ianuarie-decembrie a

anului curent.

decembrie a
anului curent;

b) la rezervarea
creditelor
bugetare: cu
estimarea
obligatiilor de
plata aferente

perioadei avute
in vedere la lit.

a) si care vor fi
platite in
perioada
ianuarie-
decembrie a
anului curent.
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Tip Angajament Angajare Lichidare |Ordonantare Plata
Rezervare Sectiunea Rezervare Sectiunea B Revizii A+B | Angajament
A legal
Contracte de Documentele de fundamentare se vor emite inainte de [Comanda/ |Lichidarea se|Ordonantare (Plata se
achizitii data emiterii angajamentului legal, astfel: Contractul/ |efectueazd in|a efectueaza in
atribuite - Pana la aprobarea bugetului, cu Incadrarea in limitele |Actele baza cheltuielilor |baza
conform Legii [|creditelor de angajament si a creditelor bugetare aditionale  |documentelo |se poate face [documentelo
nr. 98/2016, stabilite conform prevederilor legale (1/12) r doar in r justificative
Legii nr. - Dupd aprobarea bugetului, cu incadrarea in limitele  |Contractele |justificative, |limita conform
99/2016, Legii  |creditelor de angajament si a creditelor bugetare de achizitie/ |conform sumelor prevederilor
nr. 100/2016 aprobate prin buget concesiuni  |prevederilor |rezervate din (legale si ale
privind - in situatia derularii unei achizitii cu clauzi de lucrari sau|legale si ale |creditele prezentei
concesiunile de |suspensivi, in documentul de fundamentare se de servicii  |prezentei bugetare proceduri
lucriéri si completeazd doar sectiunea A, urmand ca sectiunea B |vor mentiona |proceduri pentru
concesiunile de |sd se completeze Tnainte de semnarea angajamentului  |in partea respectiva
servicii, cu legal. introductiva operatiune,
modificarile si codul de conform
completirile angajament prevederilor
ulterioare prin care au prezentei
fost proceduri
rezervate
credite de
angajament.
Referatele de necesitate [Referatele de Oricand
elaborate n trimestrul |necesitate inainte de
IV al anului bugetar elaborate in atribuirea
pentru achizitii ce vor fi|trimestrul IV al |contractului
realizate in anul anului bugetar |de achizitie
urmator, in pentru achizitii
conformitate cu ce vor fi Inainte de
prevederile legale in realizate Tn anul [semnarea
materia achizitiilor urmator, in angajamentu
publice/achizitiilor conformitate cu |lui legal,
sectoriale/concesiunilor [prevederile institutia va
de lucrari si de servicii, |legale In materia |revizui
vor sta la baza emiterii |achizitiilor documentul
documentelor de publice/achizitiil |[de
fundamentare or fundamentar
sectoriale/conce |e prin
Referatele de necesitate |siunilor de rezervarea de
elaborate 1n anul lucrari si de credite de
bugetar curent pentru |servicii, vor sta |angajament

achizitii ce vor fi
realizate in acelasi an,

la baza emiterii

si bugetare la

documentelor de

nivelul

in conformitate cu
prevederile legale in

fundamentare

valorii
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Exemplar nr. 1

materia achizitiilor
publice/achizitiilor
sectoriale/concesiunilor
de lucrari si de servicii,
vor fi insotite de

documentele de
fundamentare

In sectiunea A din
documentul de
fundamentare se vor

mentiona numarul si
data referatelor de

necesitate avute in

vedere.

La inceputul fiecarui
an, institutia publica va

rezerva cu prioritate

Referatele de contractului
necesitate de achizitie.
elaborate in anul |Institutia va

bugetar curent |revizui
pentru achizitii |rezervarile
ce vor fi de credite de
realizate n angajament

acelasi an, In si bugetare
conformitate cu |ori de cate
prevederile ori este
legale in materia |nevoie.
achizitiilor
publice/achizitiil

or
sectoriale/conce
siunilor de
lucrari si de
servicii, vor fi
insotite de

credite de angajament

documentele de

si credite bugetare

fundamentare

pentru contractele de
achizitii/concesiuni de

In sectiunea A

lucrari sau de servicii

din documentul

atribuite, dar care nu au

de fundamentare

fost semnate.

se vor mentiona
numarul si data
referatelor de
necesitate avute
in vedere.

La inceputul
fiecarui an

institutia publica
va rezerva cu
prioritate credite
de angajament si
credite bugetare

pentru
contractele de

achizitii/concesi
uni de lucrari
sau de servicii

atribuite, dar
care nu au fost
semnate.
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din Alba lulia bugetare si legale Exemplar nr. 1
Cod: PO - SERU - 14
Tip Angajare Lichidare |Ordonantare| Plata
Angajament | Rezervare Rezervare Sectiunea B Revizii A+B Angajament
Sectiunea A legal
Contracte |Angajarea Angajarea cheltuielilor in |La fiecare inceput de |Angajamentul |Lichidarea |Ordonantare |Plata se
de servicii |cheltuielilor in |limitele creditelor de an se va efectua legal emis pe o |se a de platd se |efectueaz
pe perioada [limitele angajament se face revizuirea sumelor  |perioada efectueaza |efectueaza in |a in baza
nedetermin |creditelor de [pentru anul curent sau  |rezervate, prin nedeterminata si |in baza baza document
ata, angajament se |pentru perioada rimasd |revizuirea cel care se documentel|documentelo |elor
contracte |face pentru pana la incetarea documentului de reinnoieste or r justificative |justificati
care se anul curent sau |angajamentului legal. fundamentare initial, |automat sicel [justificativ [conform ve
reinnoiesc |pentru actualizat cu toate care genercazd |e, conform |prevederilor |conform
automat si |perioada Valoarea pentru care se |revizuirile si obligatii de platd|prevederilo |legale si ale |prevederi
a ciror ramasa pana la |rezerva creditele de mentinerea codului de|pe mai multi ani |r legale si |prezentei lor legale
valoare incetarea angajament si creditele  |angajament initial. se pot considera |ale proceduri si ale
poate fi angajamentulu [bugetare reprezinta ca sunt formate |prezentei prezentei
determinat |i legal. estimarea platilor pe anul |Rezervarea creditelor |{din mai multe |proceduri proceduri
a (Exemple: respectiv, inclusiv de angajament si angajamente
utilitati, Valoarea eventualele plati respectiv a creditelor (legale anuale,
abonamente |pentru care se [suplimentare conform bugetare se doar daca prin
telefonie,  |rezerva contractelor incheiate.  |revizuieste in fiecare |clauze
mentenantd, |creditele de an astfel: contractuale sau
etc) angajament si a) la rezervarea efectul legii este

creditele
bugetare
reprezinta
estimarea
platilor pe anul
respectiv,
inclusiv
eventualele
plati
suplimentare
conform
contractelor
incheiate.

creditelor de
angajament: cu
estimarea obligatiilor
de plata aferente
serviciilor prestate in
perioada ianuarie-
decembrie a anului
curent si a
eventualelor penalitati
de reziliere;

b) la rezervarea
creditelor bugetare:
cu estimarea
obligatiilor de plata
neachitate aferente
anului precedent si a
perioadei avute in
vedere la lit. a) si care
vor fi platite in
perioada ianuarie-
decembrie a anului
curent si a
eventualelor penalitati
de reziliere.

posibila
obtinerea
incetarii
efectelor
angajamentului
legal prin vointa
unilaterald a
institutiei.
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din Alba lulia bugetare si legale Exemplar nr. 1
Cod: PO - SERU - 14
Tip Angajare Lichidare | Ordonantare Plata
Angajament | Rezervare Sectiunea Rezervare Revizii A+B Angajament
A Sectiunea B legal
Contracte |Rezervarea creditelor |Rezervarea Rezervarea Angajamentul  |Lichidarea |Ordonantarea |(Plata se
care de angajament va fi  |creditelor de creditelor de |legal care se de plata se efectueaza in
genereaza |realizatd pentru angajament va fi |angajament se |genereaza efectueaza |efectueaza in |baza
obligatii de |intreaga valoare a realizatd pentru  |revizuieste ori |obligatii de plata in baza baza documentelo
plata pe angajamentului legal, |Intreaga valoare a |de cate ori este |pe mai multi ani |documentel|{documentelor |r justificative
mai multi |in limita creditelor de |angajamentului  |nevoie (Acte |[se poate or justificative  |conform
ani angajament aprobate |(legal, in limita aditionale) considera ca este |justificativ |conform prevederilor
pentru anul curent creditelor de Rezervarea format din mai |e, conform |prevederilor |legale si ale
angajament creditelor multe prevederilo |legale si ale  |prezentei
Rezervarea creditelor |aprobate pentru  [bugetare se angajamente rlegale si |prezentei proceduri
bugetare va fi anul curent revizuieste in |legale anuale, |ale proceduri
realizata pentru fiecare an, doar dacéd prin  |prezentei
valoarea care se plati |Rezervarea pentru clauze proceduri
in anul curent in creditelor valoarea care |contractuale sau

limita creditelor
bugetare aprobate
pentru anul curent

bugetare va fi
realizatd pentru
valoarea care se
plati in anul
curent in limita
creditelor
bugetare aprobate
pentru anul curent

se va pliti in
anul respectiv,
conform
prevederilor
contractuale

efectul legii este

posibila
obtinerea
incetarii
efectelor
angajamentului

legal prin vointa

unilaterald a
institutiei
publice.
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din Alba lulia bugetare si legale Exemplar nr. 1
Cod: PO - SERU - 14
Tip Angajare Lichidare | Ordonantare Plata
Angajament Rezervare  |Rezervare Sectiunea|Revizii A+B| Angajament
Sectiunea A B legal
Acorduri- |Acordul-cadru |Acordul-cadru va fi |Ori de cate |Angajamentul |Lichidare |Ordonantare (Plata
cadru va fi emis fard  |emis fara rezervarea |ori este legal este a a cheltuielilor
urmate de |[rezervareade |de credite de nevoie. reprezentat de  [cheltuieli |cheltuielilor |se realizeaza
contracte |credite de angajament si fiecare contract |lor se se poate face |conform
subsecvente |angajament si  |credite bugetare, subsecvent. realizeaz |doar in limita|prevederilor
credite bugetare, |intrucét nu a sumelor prezentei
intrucat nu genereaza obligatii conform |rezervate din [proceduri
genereaza de plata in lipsa prevederi |creditele
obligatii de plata |contractelor lor bugetare
in lipsa subsecvente. prezentei |pentru
contractelor proceduri |[respectiva
subsecvente. Documentul de operatiune,
fundamentare se conform
Documentul de |intocmeste inaintea prevederilor
fundamentare se |emiterii primului prezentei
intocmeste contract subsecvent proceduri

inaintea emiterii
primului
contract
subsecvent pe
baza proiectului
acestuia si se
revizuieste ori
de cate ori este
nevoie

Institutia va
intocmi
documente de
fundamentare
distincte pentru
fiecare contract
subsecvent

pe baza proiectului
acestuia si se
revizuieste ori de
cate ori este nevoie

Institutia va Intocmi
documente de
fundamentare
distincte pentru
fiecare contract
subsecvent
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Privind operatiunile de angajare, lichidare,
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Decembrie 1918~ organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
din Alba lulia bugetare si legale Exemplar nr. 1
Cod: PO - SERU - 14
Tip Angajare Lichidare Ordonantare Plata
Angajament Rezervare Rezervare Revizii Angajament
Sectiunea A Sectiunea B A+B legal

Institutia, Institutia publica contractanti — Abordarea 1:
denumita Rezerva credite de|Rezerva credite de |Ori de cate |Pentru institutia |Faza de Ordonantarea |Institutia
institutie angajament si angajament si ori este publica lichidare a de plata se contractanta
publica credite bugetare |credite bugetare |necesar, |contractantd cheltuielilor se |realizeazd In |va plati
contractantd, |pentru cota-parte |pentru cota-parte |conform |contractul realizeaza pentru|limita sumelor |furnizorului
contacteaza  |din serviciile ce 1i |din serviciile ce i |actelor reprezintd cota-parte ce 1i |lichidate cota sa parte
servicii ce revin revin aditionale |angajamentul |revine institutiei dupa
sunt destinate legal contractante parcurgerea
pentru sine si fazelor de
pentru alte angajare,
institutii lichidare si
publice, ordonantare
denumite Institutia publicd contractanti — Abordarea 2:
institutii Rezervi credite de|Rezervi credite de|Ori de cate [Pentru institutia [Faza de Ordonantarea |Institutia
beneficiare.  |angajament si angajament si ori este publicd lichidare a de plata se contractanta
Drepturile si |credite bugetare |credite bugetare  [necesar,  |contractanti cheltuielilor se |realizeaza va plati
obligatiile pentru toate pentru toate conform |contractul realizeaza pentru|pentru toate furnizorului
partilor vor fi|serviciile furnizate [serviciile furnizate [actelor reprezinta toate serviciile |serviciile contravaloar
stabilite prin |pe baza pe baza aditionale |angajamentul |furnizate pe furnizate pe  |ea serviciilor
conventii contractului contractului legal baza baza facturate
semnate in contractului contractului  |dupa
conditiile parcurgerea
legii. fazelor de
Pentru angajare,
institutia lichidare si
publica ordonantare
contractanti, [Recuperarea sumelor de la institutiile publice beneficiare se va efectua in contul de cheltuieli din care a fost
contractul efectuati plata in anul curent sau in contul de cheltuieli bugetare aferent titlului 85 .,Pliti efectuate in anii

reprezinta

angajamentul
egal.

d

Pentru
institutia
publica
beneficiara,
conventia
reprezinta
angajamentul
legal

o

precedenti si recuperate in anul curent“, dupa caz

Contul de cheltuieli din care se face plata, respectiv contul de cheltuieli in care se recupereazi suma vor fi
detaliate pe aceeasi pozitie din clasificatia economica, din clasificatia bugetara. Fac exceptie situatiile cand

recuperarea sumelor se face in alt an bugetar, respectiv cand institutia publica beneficiard efectueaza plata in cadrul
unui proiect cu finantare rambursabild sau nerambursabila

Institutia publica

beneficiara:

Rezerva credite de
angajament i
credite bugetare
pentru cota-parte

Rezerva credite de
angajament si
credite bugetare
pentru cotd-parte

din serviciile care

din serviciile care

1i revin pe baza

1i revin pe baza

conventiei

conventiei

Ori de cate
ori este
necesar,
conform
actelor
aditionale

Pentru institutia |Faza de Ordonantarea (Plata se va
publica lichidare a de plata se efectua:
beneficiara cheltuielilor se |realizeaza - direct catre
conventia realizeaza pentru |pentru cotd-  |furnizor,
reprezinta cotd-parte din  |parte din daca a fost
angajamentul serviciile care 1i |serviciile care |aleasa

legal revin ii revin abordarea A
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din Alba lulia bugetare si legale Exemplar nr. 1
Cod: PO - SERU - 14
- catre
institutia
publica
contractantd,
daca a fost
aleasa
Abordarea B
Tip Angajare Lichidare |Ordonantare Plata
Angajament Rezervare Rezervare Revizii A+B Angajament
Sectiunea A Sectiunea B legal

Angajament |Asumarea In situatia in care |Ori de céte ori Emiterea Lichidarea |Ordonantare |Plata

legal emis ca |obligatiei de a nu exista este posibil si cu |angajamentului |cheltuielilor |a cheltuielilor

urmare a unei |pléti se face pe disponibil prioritate, legal se poate  [se realizeaza |cheltuielilor |se realizeaza

obligatii baza suficient pentru  |institutia publice |face doar dacd |conform se poate face |conform

legale avizelor/vizelor |rezervarea va proceda la valoarea prevederilor |doar in limita|prevederilor

(Nu se aplica |acordate de creditelor de rezervarea de noi |acestuia este prezentei sumelor prezentei

in cazul in compartimentele |angajament si/sau |credite de egald cu suma |proceduri rezervate din |proceduri

care de specialitate ale |bugetare, angajament si/sau |dintre valoarea creditele

prevederea institutiei. rezervarea se face |bugetare pana la |rezervarii bugetare

legala instituie |Avizele/Vizele se |in limita concurenta creditului de pentru

obligativitatea |acorda pe disponibilului. creditelor de angajament si a respectiva

emiterii documentul de Separat, in angajament/ creditelor de operatiune,

angajamentulu [fundamentare documentul de bugetare angajament conform

ilegal cu fundamentare se |suplimentare suplimentare prevederilor

conditia consemneaza necesare necesare prezentei

incadririi in nivelul creditelor proceduri

bugetul de angajament

aprobat) si/sau bugetare

suplimentare
necesare.
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Adresa reprezinta
documentul de
certificare a
legalitatii, prevazut
in Ordonanta

Guvernului nr.
119/1999

Decembrie 1918~ organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
din Alba lulia bugetare si legale Exemplar nr. 1
Cod: PO - SERU - 14
Tip Angajare | Lichidare |Ordonantare Plata
Angajament |[Rezervare Sectiunea|Rezervare Sectiunea| Revizii A+B| Angajament
A B legal

Obligatii de |Documentul de In situatia in care nu |Ori de cate |Emiterea Lichidarea |Ordonantare |Plata
plata fundamentare se existd disponibil ori este angajamentului |cheltuielilor |a cheltuielilor
rezultate din ([completeaza de suficient pentru posibil si cu |[legal se poate  |se realizeaza |cheltuielilor |(se realizeaza
hotarari catre persoanele rezervarea prioritate,  |face doar dacd |conform se poate face [conform
judecétoresti |care au acces la creditelor de institutia valoarea prevederilor |doar in prevederilor
si arbitrale, |sistemul de control |angajament si/sau |publice va  |acestuia este prezentei limita prezentei
interne si al angajamentelor |bugetare, rezervarea [proceda la  |egald cu suma  |proceduri sumelor proceduri
international |pe baza adresei de |se face in limita rezervarea de|dintre valoarea rezervate din
e inaintare a disponibilului. noi credite  |rezervarii creditele

documentelor Separat, In de creditului de bugetare

justificative documentul de angajament |angajamentsia pentru

transmise de catre |fundamentare se si/sau creditelor de respectiva

compartimentele de |consemneaza bugetare angajament operatiune,

specialitate. nivelul creditelor de |péna la suplimentare conform

Prin adresa de angajament si/sau  |concurenta |necesare prevederilor

inaintare se certifica |bugetare creditelor de prezentei

indeplinirea suplimentare angajament/ proceduri

conditiilor legale in |necesare. bugetare

vederea efectuarii suplimentare

ordonantarii si necesare
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Cod: PO - SERU - 14
Tip Angajare | Lichidare | Ordonantare Plata
Angajament Rezervare Rezervare Revizii A+B | Angajament
Sectiunea A Sectiunea B legal

Angajamentul
legal provine
de la un tert,
actul juridic
continind
obligatii de
plata certe si
lichide
pentru
institutia
publica.

Se pot considera angajamente legale emise de terti:
a) actele normative: legi, ordonante, ordonante de urgenta, hotarari de Guvern, hotarari ale consiliului local sau
judetean, ordine etc.;
b) titlurile executorii: hotararile executorii, hotérarile cu executare provizorie, hotararile definitive etc.;

c) titlurile executorii europene cu privire la care dreptul Uniunii Europene nu cere recunoasterea prealabila in

statul membru;

d) incheierile si procesele-verbale intocmite de executorii judecatoresti care, potrivit legii, constituie titluri

executorii;

e) titlurile executorii notariale emise 1n conditiile prevazute de lege;
f) titlurile de credit sau alte Inscrisuri carora legea le recunoaste putere executorie;

g) procesele-verbale de constatare de contraventii emise pe numele institutiei publice;
h) actele de control emise pe numele institutiei publice.

Institutia 1si

asuma obligatia de

a plati o suma de

bani ce rezultd din

executarea unui
angajament legal.
Asumarea
obligatiei de a
plati se face pe
baza
avizelor/vizelor
acordate de

In situatia in
care nu exista
disponibil
suficient pentru
rezervarea
creditelor de
angajament
si/sau bugetare,
rezervarea se
face in limita
disponibilului.
Separat, in

compartimentele |documentul de
de specialitate ale [fundamentare se
institutiei. consemneaza
Avizele/Vizele se |nivelul

acordd pe creditelor de
documentul de angajament
fundamentare si/sau bugetare

suplimentare
necesare.

Ori de cate ori
este posibil si
cu prioritate,
institutia
publice va
proceda la
rezervarea de
noi credite de
angajament
si/sau bugetare
pana la
concurenta
creditelor de
angajament/
bugetare
suplimentare
necesare

Emiterea
angajamentulu
i legal se poate
face doar daca
valoarea
acestuia este
egald cu suma
dintre valoarea
rezervarii
creditului de
angajament si
a creditelor de
angajament

suplimentare
necesare

Lichidarea
cheltuielilo
rse
realizeaza
conform
prevederilo
r prezentei
proceduri

Ordonantarea
cheltuielilor se
poate face
doar in limita
sumelor
rezervate din
creditele

bugetare
pentru
respectiva
operatiune,
conform
prevederilor
prezentei
proceduri

Plata
cheltuielilor se
realizeaza
conform
prevederilor
prezentei
proceduri
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Decembrie 1918~ organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
din Alba lulia bugetare si legale Exemplar nr. 1
Cod: PO - SERU - 14
Tip Angajament Angajare Lichidare Ordonantare Plata
Rezervare Rezervare |Revizii A+B | Angajament
Sectiunea A Sectiunea B legal

Obligatii ale Rezervarea Rezervarea Ori de cate |Conventia/pr |Lichidarea In Ordonantare|Nu este
institutiei catre creditelor de creditelor de  |ori este evederea cheltuielilor se |de platd se va |cazul, contul
terti care sunt angajament gi/sau |angajament  |necesar, cu |legald prin |realizeaza completala  |fiind deja
achitate, conform bugetare pentru si/sau bugetare |respectarea |care se conform rubrica debitat
legii, prin angajamentul legal |pentru prevederilor |stabileste prevederilor Informatii
debitarea de care a generat angajamentul |prezentei faptul ca capitolului III.  |privind plata“:
citre terti a obligatiile de plata |legal carea  |proceduri obligatiile  |In cazul in care |, cont debitat
conturilor de stinse prin debitarea|generat institutiei s-a acordat ,,.Bun |in data de
cheltuieli contului de terti obligatiile de catre terti de platd* pentru |............
bugetare sau a  |fara ca institutia plata stinse sunt achitate, [0 suma mai mica|conform extras
contului bancar |publica sa prin debitarea conform decét suma de cont ......*".
ciruia fi este intocmeasca ordin |contului de legii, prin  |debitata, Informatiile
asociat un cod de |de plata se face cel |terti fard ca debitarea de |institutia publica |din rubricile
indicator de putin la nivelul institutia catre terti a |va intreprinde  |,,.Beneficiar®,
cheltuieli firi ca |sumei debitate din |[publica sa conturilor de |demersurile ,Cod de
institutia publica |cont intocmeasca cheltuieli legale pentru identificare
sa intocmeasci ordin de plata bugetare sau |recuperarea fiscala
ordin de plati se face cel acontului |diferentei dintre |[beneficiar®,

putin la nivelul bancar caruia|suma debitata si |,,Cod IBAN

sumei debitate 11 este asociat|{suma pentru beneficiar®,

din cont un cod de care s-a acordat |,,Cont deschis

indicator de |..Bun de plata®“ [la* se vor

cheltuieli
fara ca
institutia
publica sa
intocmeasca
ordin de

plata

completa pe
baza
informatiilor
din extrasul de
cont
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6. Responsabilitati

Nr. | Compartimentul (postul)/
P | (postul)/ 1 m IV |V
crt. | actiunea (operatiunea)
0 1 2 3 4 5
1 Facultati, departamente, | E A%
servicii, etc, din cadrul UAB
2 Decani, DGA, sef servicii, A
compartimente
3 Contabil sef, Compartiment CFP
economic
4 Compartiment economic Ah.
Matricea responsabilitatilor (RACI)
Faza R (Responsabil) | A (Aproba) C (Consultat) I (Informat) | Arhivare
Angajare Compartiment | Ordonator Compartimentul | CFP Compartimentul
specialitate credite Economic Economic
Lichidare Compartiment | Ordonator Compartimentul | CFP Compartimentul
specialitate credite Economic Economic
Ordonantare | Compartimentul | Ordonator CFP Conducere | Compartimentul
Economic credite Economic
Plata Financiar Contabil sef — Ordonator | Compartimentul
Economic
7. Formular evidenta modificari
= e
2 s | 8 £ g v £ TEg
5| 2 = i 2 = S s g 25 E
) = 54 o 5 o = ol s g z
= < = z = 25 2 5 £ 2 s
Z = "; (=4 S o =] § s =
8 2 Z E ol % 3 E
(5]
1. 16.02.2026 0 Integral | Conform cadrului legal in
vigoare
2.
8. Formular analiza procedura
- -
2 o S R o £ c 35 2
£ g £ 2 g B & S g 25 £
° | = ) N v s = - = 5 B
- 2 = 2 = 25 9 5 = 2 g
Z &= ® (=4 & o © S =) % = E‘
= 5‘ Zz £ = ® S s
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P

Revizia

CHELTUIELILOR PRECUM SI

PRIVIND OPERATIUNILE DE ANGAJARE,
LICHIDARE, ORDONANTARE SI PLATA A

Decembrie 1918 ORGANIZAREA, EVIDENTA SI RAPORTAREA
din Alba lulia ANGAJAMENTELOR Exemplar nr. /
BUGETARE SI LEGALE
Cod: PO - SERU - CE - 14
1. |1 16.02.2026 0 Integral | Conform cadrului legal in
vigoare
2.
3.
8. Formular analiza procedura
y - JZ
= E = | £ s £ El
S 5 x5 5 5 = < % < 5
g £ |23E| 28 4 :
*]
5:' & .;c\ '-g ; § -c ) - p— )
2 s | g5E8 53 |% g 5
=] E 0 o & »n = 53 > = ﬁ
& S S = s s = s =
z o £ =) 2 = =)
%] 2 %3
) o )
1. | Conducere | Dragomir 20.02.2026
DGA Cosmin
2.

9. Formular distribuire (difuzare) procedura

P E = ) E‘ o ) =

< - > ¢ E L ¥t BN

g = 2 5 ' = =R 3 R

N s E g s = s g 8 = £ g0

» - 9 (=]

o S = 2 S £ S = = 8~

X g “ & = 3 S 5& 3 z &

z S S 3 a

1. Contabil sef Contor 25.02.2026 25.02.2026
Exemplar nr. 1 | Tamara
(originalul)

2. Comisia de | Marina Informare Actualizare
monitorizare Viorel email publicare site
(Exemplar nr. | Lucian
1 — copia
scanata)

3. Rector Breaz Informare Actualizare

Valer email publicare site
Daniel
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ORGANIZAREA, EVIDENTA SI RAPORTAREA

ANGAJAMENTELOR
BUGETARE S$I LEGALE

Cod: PO -SERU -CE - 14

Exemplar nr. /

(Exemplar nr.
1 - copia
scanata)

Prorector
(Exemplar nr.
1 — copia
scanata)

Popa Ioan
Lucian

Informare
email

Actualizare
publicare site

Prorector
(Exemplar nr.
1 - copia
scanata)

Metz
Daniel

Informare
email

Actualizare
publicare site

Consiliul
pentru  Studii
Universitare
de Doctorat
(Exemplar nr.
1 — copia
scanata)

Popescu
Teodora

Informare
email

Actualizare
publicare site

Senat
(Exemplar nr.
1 — copia
scanatd)

Tamas-
Szora
Attila

Informare
email

Actualizare
publicare site

Directia
Generala
Administrativa
(Exemplar nr.
1 — copia
scanatd)

Dragomir
Cosmin

Informare
email

Actualizare
publicare site

Facultatea de
Stiinte
Economice
(Exemplar nr.
1 — copia
scanata)

Cenar
Tuliana

Informare
email

Actualizare
publicare site

10.

Facultatea de
Informatica si
Inginerie

Rotar
Corina

Informare
email

Actualizare
publicare site

Pagina 48 din 57




Universitatea "1
Decembrie 1918
din Alba lulia

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia

P

Revizia 0

PRIVIND OPERATIUNILE DE ANGAJARE,
LICHIDARE, ORDONANTARE SI PLATA A
CHELTUIELILOR PRECUM SI
ORGANIZAREA, EVIDENTA SI RAPORTAREA
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Exemplar nr. /

(Exemplar nr.
1 - copia
scanata)

11.

Facultatea de
Drept si Stiinte
Sociale
(Exemplar nr.
1 — copia
scanata)

Tudorascu
Miruna

Informare
email

Actualizare
publicare site

12.

Facultatea de
Istorie, Litere
si Stiinte ale
Educatiei

(Exemplar nr.
1 — copia
scanatd)

Barbulet
Gabriel

Informare
email

Actualizare
publicare site

13.

Facultatea de
Teologie
Ortodoxa
(Exemplar nr.
1 — copia
scanatd)

Brudiu

Razvan

Informare
email

Actualizare
publicare site

14.

Centrul pentru
Invatamant la
Distanta,
Frecventa
Redusa Si
Formare
Continua
(Exemplar nr.
1 — copia
scanata)

Dimen
Levente

Informare
email

Actualizare
publicare site

15.

Departamentul
pentru
Pregatirea
Personalului
Didactic

Todor
loana

Informare
email

Actualizare
publicare site
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Exemplar nr. /

(Exemplar nr.
1 - copia
scanata)

16.

Departamentul
de Stiinte
Juridice §i
Administrative
(Exemplar nr.
1 —  copia
scanata)

Cetean -
Voiculescu
Laura

Informare
email

Actualizare
publicare site

17.

Departamentul
de Stiinte
Sociale
(Exemplar nr.
1 — copia
scanata)

Bara
Angela

Informare
email

Actualizare
publicare site

18.

Departamentul
de Educatie
Fizica si Sport
(Exemplar nr.
1 — copia
scanata)

Tiuca
loana
Codruta

Informare
email

Actualizare
publicare site

19.

Departamentul
de Litere
(Exemplar nr.
1 — copia
scanata)

Todescu
Valentin

Informare
email

Actualizare
publicare site

20.

Departamentul
de Istorie,
Arheologie si
Patrimoniu
(Exemplar nr.
1l - copia
scanata)

Dumitran
Daniel

Informare
email

Actualizare
publicare site

21.

Departamentul
de Cadastru,
Inginerie

Begov-
Ungur
Andreea

Informare
email

Actualizare
publicare site

Pagina 50 din 57




PROCEDURA OPERATIONALA

P

Editia

Revizia 0

Universitatea "1
Decembrie 1918
din Alba lulia

PRIVIND OPERATIUNILE DE ANGAJARE,
LICHIDARE, ORDONANTARE SI PLATA A

CHELTUIELILOR PRECUM SI

ORGANIZAREA, EVIDENTA SI RAPORTAREA

ANGAJAMENTELOR
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Cod: PO -SERU -CE - 14

Exemplar nr. /

Civila si
Ingineria
Mediului
(Exemplar nr.
1 - copia
scanata)

22. | Departamentul
de
Informatica,
Matematica si
Electronica
(Exemplar nr.
1 - copia
scanatd)

Aldea
Mihaela

Informare
email

Actualizare
publicare site

23. | Departamentul
de Finante
Contabilitate
(Exemplar nr.
1 — copia
scanata)

Cioca
Tonela

Informare
email

Actualizare
publicare site

24. | Departamentul
de
Administrarea
Afacerilor si
Marketing
(Exemplar nr.
1 — copia
scanata)

Maican
Silvia

Informare
email

Actualizare
publicare site

25. | Departamentul
de Teologie
Ortodoxa
(Exemplar nr.
1 — copia
scanata)

Botoi
Oliviu

Informare
email

Actualizare
publicare site

26. | Departamentul
de Arta
Religioasa

Susman
Dragos

Informare
email

Actualizare
publicare site
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Cod: PO -SERU -CE - 14

Exemplar nr. /

(Exemplar nr.
1 - copia
scanata)

27. | Scoala
Doctorala de
Istorie
(Exemplar nr.
1 — copia
scanata)

Rotar
Marius

Informare
email

Actualizare
publicare site

28. | Scoala
Doctorala de
Filologie
(Exemplar nr.
1 — copia
scanata)

Nanu Paul

Informare
email

Actualizare
publicare site

29. | Scoala
Doctorala de
Teologie
(Exemplar nr.
1 — copia
scanata)

Nicolae
Jan

Informare
email

Actualizare
publicare site

30. | Scoala
Doctorala de
Contabilitate
(Exemplar nr.
1 — copia
scanata)

Topor Dan

Informare
email

Actualizare
publicare site

31. Secretariat
general
Universitate
(Exemplar nr.
1 — copia
scanata)

Pancu
Carmen

Informare
email

Actualizare
publicare site

32. Oficiul Juridic
(Exemplar nr.
1 - copia
scanata)

Dusa
Emilia

Informare
email

Actualizare
publicare site
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33. | Senat /| Campean Informare Informare Actualizare o
Secretar Daniela email email publicare site

10. Anexe
a ) Document de fundamentare

b) Ordonantare de platd

10.1. Diagrama de proces — Anexa A

In desfasurarea activititilor care fac obiectul prezentei Proceduri se vor respecta reglementirile
europene impuse de Regulamentul nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceca
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal i privind libera circulatie a acestor date, precum si cele
previzute de reglementdrile interne elaborate in cadrul Universitatii ,,]1 Decembrie 1918” din Alba Iulia si

alte prevederi relevante in domeniu.

Aprobat in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia din data de 25
februarie 2026.

PRESEDINTE
Prof. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Sef SJI interimar,

Consilier juridic Tomuta Sanda
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Cod: PO-SERU-CE - 14
Anexa Nr. 1

Institutia publica: ............

DOCUMENT DE FUNDAMENTARE
Numar unic de inregistrare ........
revizuirea ....../data .......
[]1Se refera la angajamente legale care se emit ca
urmare a unei obligatii legale sau de catre un tert.

Sectiunea A: Obiectul documentului de fundamentare

4. Valoarea angajamentelor legale (pe toata perioada de valabilitate a documentului de fundamentare):

[ ] se stabileste tinand cont de:

Element de Parametrii deValoare totald revizieinfluente [Valoare totald
fundamentare Program |Cod SSI fundamentare |precedenta (lei) +/— (lei) actualizata (lei)
1 2 3 u 5 6 7=5+6
TOTAL X X X

[1ramane in sumade ........

de fundamentare.

5. Angajamente legale:

lei, conform fundamentarii aprobate intr-o revizuire anterioara a prezentului document

[ ] niciun angajament legal nu a fost emis si in anul curent nu se anticipeaza emiterea niciunui angajament legal pand
la finele anului/péna la identificarea de resurse suplimentare;

[ ] Tn anul curent se anticipeazd emiterea a cel putin unui angajament legal/au fost emise angajamente legale/se
inregistreaza cresteri ale valorii angajamentelor legale emise in anii precedenti. in ceea ce priveste platile, intentia este

de a:[ ] se stinge in anul curent toate obligatiile prin plats;

[ ] nu se efectua plati in anul curent, planificarea acestora fiind cea din tabelul de mai jos;

[ 1 se efectua plati timp de mai multi ani bugetari, planificarea acestora fiind cea din tabelul de mai jos:

Program Cod SSI

Plati  ani Plati Plati estimate
precedentiPlati estimatelestimate an|Plati estimate|Plati estimateani  ulteriori
(lei) an curent (lei) n+1(lei) lann+2{lei) ann+3(lei) [(lei)
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BUGETARE SI LEGALE
Cod: PO - SERU - CE - 14
TOTAL

n baza celor prezentate la sectiunea A,
avizam in calitate de compartiment de specialitate.

(semndturd electronica/semnaturi
electronice/semnatura/semnaturi)

Alte avize

(semnatura electronica/semnaturi
electronice/semnatura/semnaturi)

[ ] angajamentele legale se vor emite Tn contul anului urmator.

Sectiunea B: Situatia evidentiata in sistemul de control al angajamentelor

[ 1 Propunerile de la sectiunea A au fost inregistrate in sistemul de control al angajamentelor, dupa cum urmeaza:

Suma

rezervata

din credite Suma

de rezervata

angajament din credite

pentru anul de Suma rezervata Suma rezervata

curent, angajament|din credite din credite

aferenta pentru anullbugetare pentru bugetare

reviziei curent, anul curent, pentru anul
Cod Indicator Cod|precedente [Influentefactualizata jaferenta revizieilnfluentelcurent,
angajamentangajamentProgram(SSl |(lei) +/— (lei) precedente (lei) [+/- actualizata (lei)
1 2 3 4 5 6 7=5+6 8 9 10=8+9
TOTAL

Captura/Capturile de imagine/imagini din sistemul de control al angajamentelor bugetare este/sunt redata/redate in
rubrica de mai jos sau ca anexa la documentul de fundamentare.

[ ] Nu s-au rezervat in sistemul de control al angajamentelor credite de angajament in cuantum de
credite bugetare in cuantum de

lei, respectiv

[ ] intrucat creditele de angajament si/sau creditele bugetare sunt insuficiente. Din acest motiv, este interzisa
emiterea de noi angajamente legale din initiativa institutiei publice la codul SSI si programul la care creditele de
angajament si/sau bugetare sunt insuficiente;
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Cod: PO -SERU -CE - 14

Exemplar nr. /

Tn calitate de persoand nominalizat3 pentru a avea acces
la sistemul de control al angajamentelor, raspund pentru
corectitudinea informatiilor de la sectiunea B.

(semndtura electronica/semnaturi electronice/semnatura/semnaturi)

Verificat/Avizat
Aprob cele prevazute in prezentul document
Ordonator de credite,

(semnatura electronica/semnatura)
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Decembrie 1918 ORGANIZAREA, EVIDENTA SI RAPORTAREA
din Alba lulia ANGAJAMENTELOR Exemplar nr. /
BUGETARE SI LEGALE
Cod: PO -SERU - CE - 14
Anexa nr.2
Institutia publica: .................
Cod de identificare fiscala: .............
ORDONANTARE DE PLATA
nr......... /data .......
Numar unic de inregistrare al documentului de fundamentare ........
Cod angajament/Indicator de [Receptii|Plati anterioare |[Suma ordonantata
angajament/Program/Cod SSl|(lei) (lei) la plata (lei) Receptii neplatite (lei)
1 2 3 4 5=(col. 2) — (col. 3) — (col. 4)
TOTAL

Captura/Capturile de imagine/imagini din sistemul de control al angajamentelor bugetare este/sunt
redata/redate in rubrica de mai jos sau ca anexa la ordonantarea de plata.

Beneficiar: ......ccooovvviviiennenn.

Documente justificative: ...........cccccceeeeerennnee.

Cod de identificare fiscala beneficiar: .............cc.uuu.....
Cod IBAN beneficiar: .......ccoooevvevnnnnene.
Contdeschisla: ........coevveviiiineneennnn.

Informatii privind plata: ...............................

In calitate de persoana nominalizatd pentru a avea acces
la sistemul de control al angajamentelor, raspund pentru
Compartiment de specialitate, corectitudinea informatiilor din coloanele 1, 2, 3 si 5.
(semnatura electronica/semnatura) (semnatura electronica/semnatura)
Controlor financiar preventiv propriu, Controlor financiar preventiv delegat,
(semnatura electronica/semnatura) (semnatura electronica/semnatura)

Aprob cele prevazute in prezentul document.

Ordonator de credite,

(semnatura electronica/semnatura)
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Compartimentele
de specialitate
emit documentul
de fundamentare

Angajare
cheltuieli

Compartimentul
Economic
inregistreaza
documentul de
fundamentare in
C.A.B.

Rezervare
credite
bugetare

Credite
bugetare
insuficiente

Anexa 1

incheiere Aprobare
angajament ordonator

legal de credite

Revizuire
document de
fundamentare

Compartiment
de specialitate




Lichidare
cheltuieli

Compartiment de
specialitate : intocmeste

nota de receptie si constatare
diferente, Proces Verbal de receptie

Lichidare cheltuieli
- Verificare existenta angajamente
legale
- Realitatea sumei datorate
- Concordantaintre datele inscrise
in documentele justificative si
angajamentul legal

Anexa 2

Vizeaza documentele cu ”Bun

de plata”, confirmand ca:
bunurile furnizate au fost receptionate,
lucrarile au fost executate/serviciile au
fost prestate, bunurile furnizate au fost
inregistrate in gestiune

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




Ordonantare

cheltuieli

Compartimentul
de specialitate

Persoana
responsabila cu
inregistrareain

C.A.B.

NU SE ACORDA VIZA
CFP si seinscriein
Registru de evidenta a
vizei

Anexa 3

Avizare CFP
Se verifica:
-ordonantarea de plata a fost emisa
corect
ordonantarea de plata
- corespunde cu cheltuielile
angajate si cu suma respectiva
- exista credite bugetare
disponibile
- documentele justificative suntin
conformitate cu prevederile
legale

Se acorda viza
CFP si seinscrie
in Registru de
evidenta a vizei

Aprobare

Ordonator de
Credite




Anexa 4

Compartimentul Economic, A
- Intocmeste
verifica:

- cheltuielile care urmeaza sa fie platite au fost instrumentele
angajate, lichidate si ordonantate de platé
- exista credite bugetare deschise/repartizate sau
disponibilitati Tn conturi de disponibil
- subdiviziunea bugetului aprobat de la care se
efectueaza plata este cea corecta si corespunde
naturii cheltuielilor respective
- exista toate documentele care sa justifice plata
- semnaturile de pe documentele justificative

- beneficiarul sumelor Semneazé
- suma datorata beneficiarului este corecta

Plata - exist& viza CFP instrumentele
de plata

cheltuielilor

Compartiment de

specialitate
Remedierea erorii constatate

Casierie Trezorerie Compartimentul
Dispozitie Ordine de Economic
de plata plata Inregistrarea operatiunii



CIRCUITUL DOCUMENTELOR PRIVIND ANGAJAREA, ANEXA NR. 1.1
LICHIDAREA, ORDONANTAREA S| PLATA CHELTUIELILOR

SCHEMA GENERALA A CIRCUITULUI DOCUMENTELOR LA NIVELUL INSTITUTIEI
PENTRU PROIECTE DE OPERATIUNI DIN CARE DERIVA DIRECT SAU INDIRECT OBLIGATII DE PLATA

FAZA DE ANGAJARE A CHELTUIELILOR

Documentul de Fundamentare

impreuna cu Referatul de necesitate aprobat Pentru aprobare: Pentru operare in
si proiectul angajamentului legal: evidenta angajamentelor
Compartimentul de specialitate care a 1;41 Ordonator de creditevsau > Compartlmfentul
initiat angajamentul persoana delegata economic

Pentru derulare:

Pentru certificarea proiectului
de angajament legal Compartimentul de

specialitate care a
initiat proiectul

Compartimentul economic

*1.Proiect angajament legal - contract/comanda

Pentru rezervarea in CAB

Persoana responsabila cu operarea in
CAB

Pentru vizarea proiectului
de angajament legal

Control financiar preventiv propriu |——»

* la acordarea vizei CFP operatiunea se inregistreaza
in registrele de control proprii si se predau sub semnatura



CIRCUITUL DOCUMENTELOR PRIVIND ANGAJAREA, ANEXA NR. 1.2
LICHIDAREA, ORDONANTAREA S| PLATA CHELTUIELILOR

SCHEMA GENERALA A CIRCUITULUI DOCUMENTELOR LA NIVELUL INSTITUTIEI
PENTRU PROIECTE DE OPERATIUNI DIN CARE DERIVA DIRECT SAU INDIRECT OBLIGATII DE PLATA

FAZA DE LICHIDARE A CHELTUIELILOR

Pentru inregistrarea in contabilitate
a lichidarii cheltuielilor (obligatiei de plata)
si inregistrarea pe factura a nr. si datei

Documentele care atesta ca bunurile au fost livrate, notei contabile precum si semnatura
lucrarile executate, serviciile prestate persoanei care a efectuat
factura, Nota de recpetie, PV Receptie, Situatii lucrari, etc Pentru "Bun de plata" inregistrarea contabila

Sefii compartimentelor de specialitate
care au initiat achizitia, pentru certifica
rea "realitatii, regularitatii si legalitatii"

Ordonator de credite sau
persoana delegata

v
h 4

Compartimentul
pentru certificarea economic
"realitatii, regularitatii si legalitatii"

in vederea intocmirii
Ordonantarii de plata

Compartimentul de
specialitate care a initiat
achizitia

*Documente justificative originale
*Semnatura pentru "confirmat realitatea,
regularitatea si legalitatea operatiunii"



CIRCUITUL DOCUMENTELOR PRIVIND ANGAJAREA, ANEXA NR. 1.3

LICHIDAREA, ORDONANTAREA S| PLATA CHELTUIELILOR

SCHEMA GENERALA A CIRCUITULUI DOCUMENTELOR LA NIVELUL INSTITUTIEI
PENTRU PROIECTE DE OPERATIUNI DIN CARE DERIVA DIRECT SAU INDIRECT OBLIGATII DE PLATA

FAZA DE ORDONANTARE A CHELTUIELILOR

Documentul "Ordonantare de plata™
insotit de documentele justificative

in original Pentru intocmirea

Pentru aprobare: documentor de plata
Compartimentele de specialitate Ordonator de credite ; '
P P » donator d »| Compartimentul economic
care urmaresc derularea contractelor sau persoana
delegata

Pentru operare Receptie in CAB
v

Persoana responsabild cu operarea in
CAB

Pentru acordarea vizei CFP
v

| Control financiar preventiv propriu  f——

*|a acordarea vizei CFP operatiunile se
inregistreaza in registrele proprii de control
si se predau sub semnatura



CIRCUITUL DOCUMENTELOR PRIVIND ANGAJAREA,

LICHIDAREA, ORDONANTAREA S| PLATA CHELTUIELILOR

SCHEMA GENERALA A CIRCUITULUI DOCUMENTELOR

ANEXA NR. 1.4

PENTRU PROIECTE DE OPERATIUNI DIN CARE DERIVA DIRECT SAU INDIRECT OBLIGATII DE PLATA

FAZA DE PLATA A CHELTUIELILOR

Ordin de plata sau CEC

Pentru semnare:

Compartimentul economic >
intocmire OP/CEC

Semnaturaall-a

Pentru transmiterea OP la
Trezorerie/Banci comerciale

Compartimentul economic

4

Semnaturaal -a

*documentele justificative si de plata folosite pentru
deblocarea procedurilor de plata vor fi numai documente
originale

*arhivarea documentelor pentru perioada curenta se face
la Compartimentul economic

CEC, pentru
ridicare
¥ numerar

| Casierie |

4
l

Trezorerie
Banca

A

Serviciul SERU - Compartiment
Ecconomic

pentru inregistrarea in
contabilitate

1. Analiza finala documentatie
2. Analiza indeplinire conditii pentru
efectuarea platii
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