Astfel, institutia publica asigura masurile corespunzatoare pentru ca activitatea privind
achizitiile publice sa poata continua in orice moment, in toate imprejurarile si in toate
planurile.

Elaborarea proiectului Programului anual al achizitiilor
publice (PAAP)

Pentru buna programare si gestionare a fondurilor publice se impune elaborarea Programului
anual al achizitiilor publice.

Programul anual al achizitiilor publice este documentul de planificare al procedurilor de
atribuire, elaborat de autoritatea contractanta, care cuprinde totalitatea necesitatilor obiective ae
autoritatii contractante si a gradului de prioritate a acestor necesitati, precum si procedura ce
urmeaza a fi aplicata (achizitie directa, procedura simplificatd, licitatie deschisa, etc...) pentru
atribuirea contractelor/acordurilor-cadru pe care autoritatea contractanta intentioneaza sa le
Tncheie pe parcursul anului bugetar.

Scopul elaborarii Programului anual al achizitiilor publice, este acela, de a stabili obiectiv
prioritatea necesitatilor de produse, servicii si lucrari ale autoritatii n vederea utilizarii eficiente
afondurilor publice aprobate.

Tn acest context, autoritatea contractantd are obligatia de elabora Programul anual &
achizitiilor publice ntr-o prima forma péna la sfarsitul ultimului trimestru al anului in curs,
pentru anul urmator.

Programul anual al achizitiilor publice trebuie sa cuprinda totalitatea contractelor sau
acordurilor-cadru pe care autoritatea contractanta intentioneaza sa le atribuie/incheie precum si
procedura aplicata pentru atribuire, Tn decursul anului urmator.

La elaborarea Programului anual al achizitiilor publice autoritatea contractanta trebuie sa
aiba in vedere urmatoarele:

necesitatile obiective de produse, de lucrari si de servicii;

gradul de prioritate a necesitatilor obiective de produse, de lucrari si de servicii;

anticiparile cu privire la fondurile ce urmeaza sa fie alocate prin bugetul anual.

Astfel, in vederea stabilirii necesitatilor obiective de produse, de lucrari si de servicii,
compartimentul intern specializat in domeniul achizitiilor publice va solicita, printr-o Nota de
informare, tuturor compartimentelor din cadrul autoritdtii contractante identificarea
necesarului de produse, servicii si lucrari pentru anul urmator.

Contractele de achizitie publicd si acordurile-cadru care urmeaza sa fie atribuite in anul
urmator trebuie ierarhizate in functie de obiectul contractului si prioritate in achizitie, pe baza
unei analize aprobate de conducatorul autoritatii contractante.



Tn vederea elaborarii Programului anual al achizitiilor publice, trebuie parcurse
urmatoarele etape:

1.

Dupa primirea referatelor de necesitate cu propunerile de achizitionare de produse,
servicii si lucrari pentru anul urmétor, se procedeaza la centralizarea cantitativa si
valorica a datelor primite de la compartimentele din cadrul autoritatii contractante.

Dupa centralizarea cantitativa a necesarului de produse, de lucrari si de servicii, urmeaza
stabilirea gradului de prioritate a necesitatilor prevazute in referatele de necesitate Si
Tncadrarea achizitiilor publice n clasificatia bugetara si stabilirea corespondentei cu CPV
(codul vocabularului comun al achizitiilor publice).

Urmatoarea etapa consta Tn anticiparile cu privire la sursele de finantare ce urmeaza a fi
identificate si estimarea valorii contractului de achizitie publicd, care se realizeaza pe
baza calcularii si Tnsumarii tuturor sumelor platibile pentru Tndeplinirea contractului
respectiv, Tnsa fara taxa pe valoarea addugatd, aceasta va fi evidentiatd distinct. Astfel,
pentru estimarea valorii contractului se vor aveain vedere preful pietei sub orice forma de
optiuni si, Tn masura in care acestea pot fi anticipate la momentul estimarii, orice
eventuale suplimentdri sau majoréari ale valorii contractului.

Odata estimata valoarea contractului, se stabileste procedura care urmeaza a fi aplicata
(achizitie directd, procedura simplificatd, licitatie deschisa, licitatie restransa etc...) in
vederea atribuirii contractului si, totodatd, se stabileste persoana responsabild cu
atribuirea contractului.

Aceasta forma initiala a PAAP va fi transmisa spre verificare si avizare compartimentul ui
financiar-contabil ~si  apoi  supusa  aprobarii  conducatorului  autoritatii
contractante/reprezentantului legal, conform atributiilor legale ce i revin.

Dupa aprobarea bugetului propriu, autoritatea contractanta are obligatia de a-si actualiza
programul anual al achizitiilor publice in functie de fondurile aprobate.

Autoritatea contractanta are dreptul de a opera modificari sau completari ulterioare in
PAAP, acestea au ca scop acoperirea unor necesitati ce nu au fost cuprinse initial in
PAAP.

Introducerea oricaror modificari/completari in PAAP sunt conditionate de asigurarea
surselor de finantare si de reluarea transmiterii lui spre verificare si avizare
compartimentului financiar-contabil si apoi supus aprobarii conducatorului autoritatii
contractante/reprezentantului legal, conform atributiilor legale ce i revin.

Dupa definitivarea programului anual al achizitiilor publice, autoritatea contractanta are
obligatia de a publica semestrial in SEAP extrase din acesta, precum si orice modificari
asupra acestora, in termen de 5 zile lucratoare, extrase care se refera la:



Entitatea publica ............

Departamentul/Directia .....

Procedura operationala
privind elaborarea si

... | actualizarea Programului

anual al achizitiilor publice

COD P.O...............

Editia ...............
Nr. de exemplare .........

Revizia ..............
Nr. de exemplare .........

Pagina ... din ......

Exemplar nr.

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
ELABORAREA SI ACTUALIZAREA
PROGRAMULUI ANUAL AL ACHIZITIILOR PUBLICE

COD: P.O. ..........

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale

Elemente privind Numele si Functia Data | Semnitura
responsabilii prenumele
1.1 | Elaboratd/Revizuita Expert/Consilier/Referent
de specialitate
1.2 | Verificat Director economic
1.3 | Aprobat Ministrul, Presedinte,
Director ...

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Natura reviziilor Componenta reviziei Data de la care se aplica
prevederile editiei sau reviziei
editiei
2.1 | Editia 1 12.01......
2.2 | Revizianr. 1 Modificarea, completarea sau 12.03......
abrogarea ..........
2.3 | Revizia ....... Modificarea, = completarea  sau
abrogarea ..........
2.4 | Revizia ....... Modificarea, completarea sau
abrogarea ..........
2.5 | Editia a II-a




3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia/revizia procedurii operationale

Scopul Exemplar | Compartiment | Functia | Numelesi | Data | Semnitura
difuzarii nr. prenumele | primirii

3.1 | Aplicare Expert

3.2 | Informare Expert

3.3 | Evidenta Consilier

3.4 | Arhivare Expert

3.5 | Alte scopuri Expert

. 4. Scopul procedurii operationale

Stabilirea modului de realizare a activitatii privind eclaborareca si actualizarea
Programului anual al achizitiilor publice, precum si stabilirea modului de colaborare
cu compartimentele si persoanele implicate;

Asigurarea cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitagii privind
elaborarea si actualizarea Programului anual al achizitiilor publice;

Asigurarea continuitatii activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
Sprijinirea auditului si/sau a altor organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe manager, in luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Se aplica in cadrul Compartimentului intern specializat Tn domeniul achizitiilor

publice, precum si in cadrul celorlalte compartimente pentru care se achizifioneaza produse,
servicii sau lucrari.

6. Reglementari de referinta aplicabile activitatii de elaborare si actualizare a
programului anual al achizitiilor publice

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

H.G. nr. 395/2016 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

Ordinul ANAP nr. 281/2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului
anual al achizitiilor publice si Programului anual al achizitiilor sectoriale,

0.S.G.G. nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice;

Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului
general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitétilor publice.

7. Definitiile si abrevierile termenilor utilizati in procedura formalizata
7.1. Definitiile termenilor

Nr. e <
ort Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 Procedura formalizatd | Prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie




urmati, modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru
realizarea activitatilor si actiunilor, respectiv activitatile de
control implementate, responsabilitatile si atributiile
personalului de conducere si de executie din cadrul entitatii
publice

2 Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
proceduri formalizate | formalizate, aprobata si difuzata

3 Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele

editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

7.2. Abrevierile termenilor

(’?Ir: Abrevierea Termenul abreviat

1 | PS/PO Procedura formalizata

2 | PAAP Programul anual al achizitiilor publice

3 |E Elaborare

4 |V Verificare

5 |A Aprobare

6 |CPV Codul Comun Internttional Privind Achizitiile de Produse si
Servicii (Common Procurement VVocabulary)

7 Lege Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

8 |Ap Aplicare

9 | Ah Arhivare

8. Descrierea procedurii operationale

Programul anual al achizitiilor publice este documentul de planificare al procedurilor de
atribuire, elaborat de autoritatea contractanta, care cuprinde totalitatea necesitatilor obiective
ale autoritatii contractante si a gradului de prioritate a acestor necesitati, precum si procedura
ce urmeaza a fi aplicatd (achizitie directd, procedura simplificata, licitatie deschisa/restransa,
negociere competitiva etc...) pentru atribuirea contractelor/acordurilor-cadru pe care
autoritatea contractanta intentioneaza sa le incheie pe parcursul anului bugetar.

Scopul elaborarii PAAP, este acela, de a stabili obiectiv prioritatea necesitatilor de
produse, servicii si lucrari ale autoritatii in vederea utilizarii eficiente a fondurilor publice
aprobate.

In acest context, autoritatea contractanti are obligatia si elaboreze PAAP pe baza
referatelor de necesitate transmise de compartimentele autoritatilor contractante si cuprinde
totalitatea contractelor de achizitie publica/acordurilor-cadru pe care autoritatea contractanta
intentioneaza sa le atribuie In decursul anului urmator.

In cadrul strategiei anuale de achizitie publici, PAAP este instrumentul managerial utilizat
pentru planificarea si monitorizarea portofoliului de procese de achizitie la nivel de autoritate




Entitatea publica .............. Procedura de sistem Editia ...... Nr. de exemplare ......
Departamentul (Directia) ...... pentru implementarea Revizia ..... Nr. de exemplare ......
Standardului 1 - Pagina ... din ......
Etica si integritatea Exemplarnr. ...........
CODPS. ..............

Procedura de sistem pentru implementarea
STANDARDULUI 1 — Etica si integritatea

Clic aici pentru varianta Word

PROCEDURA DE SISTEM PENTRU IMPLEMENTAREA
STANDARDULUI 1-ETICA SI INTEGRITATEA

CcOD: P.O...........

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

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
crt. | responsabilii/operatiunea prenumele

1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Comisia de

monitorizare

1.2. | Verificat Secretar de stat/
Secretar general/
Director general

1.3. | Aprobat Ministrul, Presedinte,
Director ...




Entitatea publica .............. Procedura de sistem Editia ...... Nr. de exemplare ......
Departamentul (Directia) ...... pentru implementarea Revizia ..... Nr. de exemplare ......

Standardului 9 — Proceduri | Pagina ... din ......
CODPS. .............. Exemplarnr. ...........

5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

5.1. Procedura de sistem pentru implementarea Standardului 9 — Proceduri stabileste activitatile ce trebuie
realizate in vederea implementarii si dezvoltarii acestui standard.

5.2. In implementarea Standardului 9 — Proceduri este implicatad conducerea entitatii publice si Comisia
de monitorizare, care asigura elaborarea procedurilor formalizate pe baza unei liste a obiectivelor,
activitatilor si indicatorilor de performantad sau de rezultat pentru procesele derulate in ....... (se va scrie
denumirea entitatii publice) si le aduce la cunostinta personalului implicat.

5.3. Principalele activitati derulate in vederea implementarii Standardului 9 — Proceduri sunt urmatoarele:

Asigurarea, pentru toate procesele majore, activitatile, actiunile si/sau evenimentele semnificative,
a unei documentatii adecvate;

Asigurarea ca procedurile formalizate sd devind instrumente eficace de control intern, prin
indeplinirea urmatoarelor conditii:

- sa se refere la toate procesele si activitagile importante derulate in institutie;

- sa asigure o separare corectd a functiilor de initiere, verificare, avizare si aprobare a

operatiunilor;

- s fie precizate in documente scrise;

- sa fie simple, complete, precise si adaptate activitatii procedurate;

- sa fie actualizate in permanents;

- sa fie aduse la cunostinta personalului implicat;

Stabilirea circumstantelor si @ modului de gestionare a situatiilor de abatere de la politicile si
procedurile existente, care se analizeaza periodic, in vederea desprinderii unor concluzii de buna
practica pentru viitor, ce urmeaza a fi formalizate;

Asigurarea separarii functiilor de initiere si verificare, astfel incat atributiile si responsabilitétile de
aprobare, efectuare si control al operatiunilor sa fie incredintate unor persoane diferite, prin
procedurile concepute si aplicate de personalul entitatii, pentru reducerea considerabila a riscului
de eroare, frauda, incalcare a legislatiei, precum si a riscului de nedetectare a acestor probleme;

Asigurarea masurilor suplimentare de control in cazul Tn care numarul mic de salariati nu permite
separarea functiilor de initiere si verificare de cele de aprobare, efectuare si control al
operatiunilor;

Reglementarea accesului la resursele materiale, financiare si informationale, precum si protejarea
si folosirea corecta a acestora, prin acte administrative care sunt aduse la cunostinta salariatilor;

Restrangerea accesului la resurse pentru reducea riscului utilizarii inadecvate a acestora.

5.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau care depind de implementarea Standardului 9 — Proceduri

sunt:

Conducerea .............. (se va scrie denumirea entitatii publice);
Comisia de monitorizare;
Toate compartimentele din cadrul ......... (se va scrie denumirea entitatii publice).



Entitatea publica .............. Procedura de sistem Editia ...... Nr. de exemplare ......
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8. Descrierea procedurii de sistem

8.1. Generalitati

Prezenta procedura stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum si responsabilitatile
personalului de executie si conducere in activitatea de implementare si dezvoltare a Standardului 1 — Etica
si integritatea.

Comisia de monitorizare elaboreaza, aproba si difuzeaza intregului personal Codul etic/Codul de
conduita etica al ........ (se va scrie denumirea entitatii publice).

Toti angajatii au obligatia de a sesiza cu buna-credinta orice fapta care presupune o incalcare a legii,
a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si
transparentei, savarsite de catre persoane cu functii de conducere sau de executie din cadrul ..............
(se va scrie denumirea entitagii publice).

Persoanele (avertizorii) care au reclamat ori au sesizat incalcari ale legii cu bund-credintd sunt
protejate impotriva oricaror discrimindri, conform legislatiei.

Persoanele care au incalcat legea, deontologia profesionalda sau principiile bunei administrari,
eficientei, eficacitdtii, economicitatii si transparentei vor fi cercetate administrativ si, in functie de
rezultatele cercetarii, dupa caz, vor fi sanctionate.

Semnalarea unor fapte de incalcare a legii de catre angajatii ... (Se va scrie denumirea entitatii
publice), previzute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie
avertizare n interes public si priveste urmatoarele:

¢ infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura

directa cu infractiunile de coruptie, infractiuni de fals si infractiuni de serviciu sau in legatura cu
serviciul;

¢ infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

e practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor;

e folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

e partizanatul politic In exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese sau

numite politic;

e 1Incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si in privinta transparentei decizionale;

¢ incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

e incompetenta sau neglijenta in serviciu;

e cvaluari neobiective ale personalului Tn procesul de recrutare, selectare, promovare, retrogradare

si eliberare din functie;

e incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea

legii;
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11. PROCEDURA
Pas Responsabil(i) Descriere Timp Termen Riscuri
alocat* *x

I. STABILIREA MISIUNII INSTITUTIEI SI COMUNICAREA ACESTEIA CATRE INTREGUL PERSONAL

1. Comisia de Stabileste misiunea institutiei prin analiza misiunii precedente, a Misiunea institutiei nu
monitorizare valorilor institutiei, verificiAnd concordanta acestora cu trendurile este stabilita.

sectorului de activitate si cu influentele mediului economic al
entitatii.
Descrie valorile pe care institutia le recunoaste, domeniile de Nu sunt identificate toate
activitate si rolul asumat in cadrul societatii, urmarindu-se ca domeniile de activitate.
cerintele angajatilor sa fie satisfacute.
Informeaza intregul personal cu privire la misiunea propusa si la Personalul nu cunoaste
actualizarea acesteia cu eventualele corectii ce se impun ca urmare misiunea institutiei.

a schimbarii politicilor institutiei publice.

II. STABILIREA STRUCTURII FUNCTIONALE

1. Comisia de Stabileste structura functionald pentru indeplinirea misiunii Structura functionala nu
monitorizare institutiei. asigura ndeplinirea

misiunii institutiei.

Stabileste numarul de posturi necesare pentru acoperirea intregului Numarul de posturi nu

spectru de activitati derulate in cadrul institutiei publice. acopera intregul spectrul
de activitati.

Distribuie activitatile astfel incat sa se evite suprapunerile si Aceleasi activitati se

paralelismele. regasesc in mai multe

fise de post.
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Anexa 2:

Act de decizie interna pentru constituirea Echipei de gestionare a riscurilor

.................................. (Entitatea publica)

O RDIN/DECIZIE / DISPOZITIE / INSTRUCTIUNE Nr.

................... (se va scrie functia conducatorului entititii publice, de exemplu: Ministrul
finantelor publice/Presedintele Autoritatii.../Directorul Spitalului ... etc.),

Avand in vedere prevederile art. ... din H.G. nr. /..... (se vor trece prevederile legale din actul
legislativ care reglementeazd organizarea si functionarea institutiei, in virtutea caruia conducatorul
institutiei poate emite acte administrative) privind organizarea si functionarea ....... (se va trece
denumirea entitatii publice);

In temeiul prevederilor art. 4 din Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul
intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

Tinand seama de prevederile art. 5 alin. (3) din O.S.S.G. nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, modificat si completat prin O.S.S.G. nr. 530/2016,

Emite urmatorul/urmatoarea:
O RDIN/DECIZIE / DISPOZITIE / INSTRUCTIUNE:
Art. 1 — Se constituie Echipa de gestionare a riscurilor din cadrul ......... (se va scrie denumirea
entitatii publice).

Art. 2 — Echipa de gestionare a riscurilor are urmatoarea componenta:

- domnul/doamna ..................... , presedinte;

- domnul/doamna ..................... , presedinte supleant;

- domnul/doamna ..................... , responsabil cu riscurile la ......... (se va scrie denumirea
compartimentului care I-a desemnat);

- domnul/doamna ..................... , responsabil cu riscurile supleant la ......... (se va scrie
denumirea compartimentului care |-a desemnat);

- domnul/doamna ..................... , responsabil cu riscurile la ......... (se va scrie denumirea
compartimentului care I-a desemnat);;

- domnul/doamna ..................... , responsabil cu riscurile supleant la ............ (se va scrie

denumirea compartimentului care I-a desemnat);
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12. Cuprins
Numarul
componenteli
n cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii de sistem Pagina
procedurii
de sistem
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem
3. Lista cuprinzand persoanecle la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,

revizia din cadrul editiei procedurii de sistem

4 Scopul procedurii de sistem

5 Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7

8

9

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem
Descrierea procedurii de sistem
Responsabilititi si rdspunderi in derularea activitatii

10. Anexe, Inregistrari, arhivari
11. Procedura
12. Cuprins

IMPORTANT DE STIUT!

@ in fisa postului se va specifica persoana care preia activitatea in cazul in care persoana care ocupa
postul pleaca in concediu de odihna, este in incapacitate temporara de munca, este invoita, este in
concediu fara plata sau In alte situatii care ar putea intrerupe activitatea.

@ in cererea prin care se solicitd acordarea concediului de odihni sau a concediului fard plati va fi
specificatd persoana care preia activitatea pe perioada efectudrii concediului.
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n lei

CODP.O....ccceeuen.

Procedura formalizata privind inregistrarea,
acordarea si justificarea avansurilor in numerar in lei

Clic aici pentru varianta Word

PROCEDURA FORMALIZATA PRIVIND
INREGISTRAREA, ACORDAREA SI JUSTIFICAREA AVANSURILOR
TN NUMERAR IN LEI

COD: P.O...........

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

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
crt. | responsabilii/operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat/Revizuit Expert/Consilier/
Referent de
specialitate
1.2. | Verificat Director economic/
sef serviciu .....
1.3. | Aprobat Ministrul, Presedinte,
Director ...




Entitatea publicd .............. Procedura formalizata Editia ...... Nr. de exemplare ......
Departamentul (Directia) ...... privind intocmirea, Revizia ..... Nr. de exemplare ......

aprobarea si depunerea | Pagina ... din......
situatiilor financiare Exemplar nr. ...........
trimestriale si anuale

CODP.O....ccceeuen.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

Ordonanta Guvernului nr. 119/999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, modificatd si completatd prin O.U.G. nr. 2/2015 pentru modificarea si
completarea unor acte normative, precum si alte masuri;

Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, modificatd si completata prin Legea nr.
270/2013/Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-contabile;
Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, modificat si completat prin O.M.F.P.
529/2016;

Normele metodologice privind intocmirea si depunerea situatiilor financiare aprobate in fiecare
an prin ordin al ministrului finantelor publice.

6.3. Legislatie secundara

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, modificat si completat prin Ordinul Secretariatului
General al Guvernului nr. 200/2016;

Actul normativ de organizare si functionare al entitétii publice;

Alte reglementari in domeniu privind intocmirea, aprobarea si depunerea situatiilor financiare
trimestriale si anuale.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

Regulamentul privind organizarea si functionarea ......... (se va scrie denumirea entitatii publice);
Instructiuni (se vor mengfiona Instructiuni ale entitatii publice);

Acte administrative emise de conducdtorul entitatii publice (se vor mentiona Actele
administrative ale conducerii entitatii publice);



Entitatea publicd ..............
Departamentul (Directia) ......

Procedura formalizata
privind intocmirea,
aprobarea si depunerea
situatiilor financiare
trimestriale si anuale

CODP.O....ccceeuen.

Editia ...... Nr. de exemplare ......

Revizia ..... Nr. de exemplare ......

Pagina ... din ......

Exemplarnr. ...........

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

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

1.

Situatii financiare

Documentele oficiale de prezentare a situatiei patrimoniului
aflat In administrarea statului si a unitatilor administrativ-
teritoriale, precum si a executiei bugetului de venituri si
cheltuieli la data intocmirii

Exercitiul financiar

Perioada pentru care trebuie intocmite situatiile financiare
anuale si, de regula, coincide cu anul calendaristic. Durata
exercitiului financiar este de 12 luni.

Balanta de verificare

Documentul contabil utilizat pentru verificarea exactitatii
inregistrarilor contabile si controlul concordantei dintre
contabilitatea sintetica si cea analitica, precum si principalul
instrument pe baza caruia se intocmesc situatiile financiare

Bilantul contabil

Documentul contabil de sinteza prin care se prezinta
elementele de activ, datorii §i capital propriu ale entitatii
publice la sfarsitul perioadei de raportare, precum si in alte
situatii prevazute de lege

Procedura formalizata

Prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pasilor care trebuie
urmati, modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru
realizarea activitatilor si actiunilor, respectiv activitatile de
control implementate, responsabilitatile si atributiile
personalului de conducere si de executie din cadrul entitdtii
publice

Procedura operationala

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfdsoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate publica

Responsabilitate

Obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a carei neindeplinire
atrage sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere
juridica

Resurse

Totalitatea elementelor de natura fizica, umana,
informationala si financiara, necesare ca input pentru ca
strategiile sa fie operationale
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8. Descrierea procedurii formalizate

8.1. Generalitati

procesul de casare a activelor fixe/bunurilor de natura obiectelor de inventar.

Conform prevederilor Legii contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, institutiile publice au obligatia sa efectueze inventarierea generala a elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii o datd pe an.

In cursul derularii procesului de inventariere, in situatia in care comisia de inventariere constata ca
unele bunuri inventariate prezinta un grad avansat de uzurd (fizica si/sau morald) si nu pot primi o alta
destinatie ori utilizare sau nu mai sunt intrebuintate, iar costul repararii sau modernizarii depaseste 60%
din valoarea de inlocuire a mijlocului fix si au durata normald de functionare depdsitd sau sunt
dezmembrate si distruse, propune in procesul-verbal privind rezultatele inventarierii:

e scoaterea din functiune a mijloacelor fixe;
e scoaterea din uz a obiectelor de inventar;
e declasarea sau casarea unor stocuri.

Casarea bunurilor materiale se face, pe compartimente de activitate, de catre comisia de casare
numitd prin decizie a ordonatorului de credite care a aprobat scoaterea din functiune, comisie compusa
din minimum 3 persoane.

Comisia de casare a bunurilor materiale are urmatoarele atributii:

e sid urmareascd existenta detaliilor, partilor componente si a altor elemente ale bunurilor
respective. In cazul in care acestea au fost pierdute, instriinate sau lipsesc ca urmare a unor cauze
imputabile unor persoane, bunurile respective se resping de la casare si se propune efectuarea
cercetarii administrative;

e sa stabileasca destinatia materialelor refolosibile, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

sa asigure executarea operatiunii de casare potrivit prevederilor legale in vigoare si s stabileasca

partile componente, piesele, detaliile si materialele refolosibile care trebuie sa fie recuperate;

sa execute casarea bunurilor materiale numai in prezenta tuturor membrilor comisiei;

sa intocmeasca procesul-verbal de casare a bunurilor materiale;

sa 1a orice alte masuri pentru organizarea si desfagurarea In bune conditii a operatiunii de casare;

sa respinga de la casare activele fixe/bunurile materiale de natura obiectelor de inventar care mai

pot fi distribuite si folosite in alte compartimente de activitate sau n alte unitai.

Casarea a activelor fixe/bunurilor materiale de natura obiectelor de inventar se executd, de regula,
la institutia publica in a carei evidenta sunt bunurile respective.

Activele fixe/bunurile materiale de natura obiectelor de inventar existente Tn afara institutiei
publice se pot casa acolo unde se afla, cu aprobarea ordonatorului de credite.



Anexa 1:
Actul de delegare a persoanelor imputernicite cu atributii in
angajare, lichidare, ordonantare si plata

............ (se va scrie denumirea entitatii publice)

O RDIN/DECIZIE / DISPOZITIE / INSTRUCTIUNE Nr.

..................... (se va scrie functia conducatorului entitatii publice, de exemplu: Ministrul
finantelor publice, Presedintele Autoritatii ... etc.)

Avand Tn vedere prevederile art. ... (se vor trece prevederile din actul legislativ care reglementeaza
organizarea §i functionarea entitdfii, in virtutea cdrora conducatorul entitifii poate emite acte
administrative, cum ar fi: ordin, decizie, instructiuni etc.) din H.G. nr. /..... privind organizarea si
functionarea Ministerului/Autoritatii/Oficiului/Spitalului;

Tindnd seama de prevederile alin. (2) art. 17 din Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Tn temeiul prevederilor art. 22 alin. 2 din Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu
modificarile si completirile ulterioare/In temeiul prevederilor art. 23 alin. 2 din Legea nr. 273/2006
privind finantele locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Potrivit prevederilor O.M.F.P. nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

in conformitate cu prevederile O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicatd, modificatd si completatd prin O.U.G. nr. 2/2015 pentru modificarea si
completare unor acte normative, precum si alte masuri, si ale O.M.F.P. 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, republicat;

Emite urmatorul/urmatoarea;:
ORDIN / DECIZIE / DISPOZITIE / INSTRUCTIUNE:

Art. 1 - Se aproba Procedura privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, care
are ca obiect stabilirea persoanelor implicate si a documentelor privind executia cheltuielilor bugetare
care se efectueaza din ... (se va trece, in functie de finantare, credite bugetare, venituri proprii, subventii).

Art. 2 — Incepand cu data de ..., calitatea de ordonator ..... (se va trece, in functie de categoria
corespunzatoare, tertiar/secundar/principal) de credite o au urmatoarele persoane:

T T (numele si prenumele ordonatorului de credite) — ............. (se va trece
functia conducatorului entitdtii publice) — pe toata structura bugetului si fara limita de suma;

e, (numele si prenumele persoanei careia ii va delega atributia de ordonator
de credite) —........... (se va trece functia persoanei careia ii va delega atributia de ordonator de credite)
— pe toatd structura bugetului si fara limitd de suma, in perioada delegatiilor in tard/strainatate sau a
concediului de odihna/incapacitatii temporare de munca.
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11. Procedura
12. Cuprins

IMPORTANT DE STIUT!

Pentru scoaterea din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta se va
intocmi formularul Proces-verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe/de
declasare a unor bunuri materiale (cod 14-2-3/aA) prevazut in anexele 2, respectiv 3 la
O.M.F.P nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-contabile.

Conform prevederilor art. 10 alin. (3) din H.G. nr. 544/2003, dupa aprobarea comisiei de
selectionare prevazute la art. 11 din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si
completarile ulterioare, si cu avizul Arhivelor Nationale, sigiliile (stampilele) din cauciuc
scoase din uz se distrug.

In vederea distrugerii sigiliilor din cauciuc scoase din uz se constituie, in cadrul fiecirei
autoritati publice, o comisie de casare, numita prin ordin, dispozitie sau, dupa caz, decizie a
conducatorului institutiei publice. Comisia de casare va proceda la distrugerea sigiliilor din
cauciuc, prin ardere, consemnandu-se acest fapt intr-un proces-verbal.
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