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Procedura operationala privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata

Clic aici pentru varianta Word

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND ANGAJAREA, LICHIDAREA,
ORDONANTAREA SI PLATA

COD: P.O...........
Editia.................
Revizia......c...e.....

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

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborata/Revizuita Expert/Consilier/Referent

de specialitate

1.2. | Verificat Director economic/Sef
serviciu .....
1.3. | Aprobat Ministrul, Presedinte,

Director ...
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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 nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice 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, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
institutiile publice 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.

6.3. Legislatie secundara

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice;

Actul normativ de organizare si functionare a entitatii publice;

Alte reglementari Tn domeniul muncii.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

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

Acte administrative emise de conducatorul entitdtii publice (se vor mentiona Actele
administrative ale conducerii entitdtii publice);
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

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

1.

Angajarea cheltuielilor

Faza in procesul executiei bugetare, prin care institutia publica
isi asuma obligatia de a plati o suma de bani, rezultatd in urma
indeplinirii conditiilor stipulate intr-un angajament legal
pentru livrarea de bunuri, executarea de lucrari, prestarea de
servicii si onorarea obligatiilor de plata rezultate In baza
legilor, hotararilor de Guvern, acordurilor, hotédrarilor
judecatoresti, in limita creditelor de angajament aprobate prin
legea bugetara anuala

Lichidarea cheltuielilor

Faza in procesul executiei bugetare in care ordonatorul de
credite verifica existenta dreptului creditorului, determina sau
verifica realitatea si cuantumul obligatiei de plata si verifica
conditiile de exigibilitate ale obligatiei de plata pe baza
documentelor justificative

Ordonantarea cheltuielilor

Faza in procesul executiei bugetare prin care ordonatorul de
credite da dispozitie conducatorului compartimentului
financiar-contabil sa efectueze plata cheltuielilor care au
parcurs faza de lichidare

Plata cheltuielilor

Faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final
prin care institutia publica achita obligatiile sale fata de terti

Credit de angajament

Limita maxima in cadrul careia pot fi incheiate angajamentele
legale 1n timpul anului bugetar

Credit bugetar

Suma aprobata 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

Angajament bugetar

Actul administrativ prin care se rezerva creditul bugetar in
vederea stingerii obligatiei de plata ce rezulta din executarea
angajamentului legal

Angajament legal

Actul juridic prin care se creeaza, in cazul actelor
administrative sau contractelor ori se constata, in cazul legilor,
hotararilor de Guvern, acordurilor, hotararilor judecatoresti,
obligatia de plata pe seama fondurilor publice
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata sunt cele patru faze ale executiei bugetare a
cheltuielilor, conform prevederilor Legii nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si
completarile ulterioare.

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

Conducitorul compartimentului financiar-contabil este persoana care ocupd functia de
conducere a compartimentului financiar-contabil, precum si altd persoand imputernicitd sa
indeplineasca aceasta functie, cu studii economice superioare si care raspunde, impreuna cu personalul
din subordine, de Inregistrarea in contabilitate a operatiunilor patrimoniale de natura activelor,
datoriilor, capitalurilor proprii, a veniturilor si cheltuielilor in baze contabile de numerar si de
angajamente, de plata cheltuielilor, de intocmirea situatiilor financiare si de elaborarea si fundamentarea
proiectului bugetului institutiei, dupa caz.

Operatiunile specifice angajarii, lichidarii §i ordonantarii cheltuielilor sunt in competenta
ordonatorului de credite si se efectueaza pe baza avizelor compartimentelor de specialitate ale institutiei
publice, iar plata cheltuielilor se efectueaza de catre conducatorul compartimentului financiar-contabil.

Ordonatorul de credite poate delega aceasta calitate inlocuitorilor de drept, secretarului general
sau altor persoane imputernicite n acest scop, cu exceptia conducitorului compartimentului
financiar-contabil. Prin actul de delegare, ordonatorul de credite va preciza competentele delegate si
conditiile delegarii.

In actul de delegare trebuie si se specifice limitele si conditiile delegarii, 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 al imputernicirii.

Actul de delegare, insotit de specimenele de semndturi ale persoanelor care au fost imputernicite,
trebuie comunicate:
e persoanelor imputernicite;
e conducatorului compartimentului financiar (financiar-contabil) care nu poate efectua nicio plata
ordonantatd de o persoana care nu a fost imputernicita In acest sens;
e persoanei desemnate sa exercite controlul financiar preventiv propriu.

Angajarea cheltuielilor

Angajarea cheltuielilor este faza in procesul executiei bugetare prin care institutia publica isi
asuma 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 §i onorarea
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8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Actul de delegare pentru persoanele Tmputernicite cu atributii privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si platd cheltuielilor emis de conducatorul entitatii publice;

Referatul de necesitate intocmit de compartimentul de specialitate;

Propunerea de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament;

Propunerea de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare;

Angajamentul bugetar individual/global,

Ordonantarea de plata a cheltuielilor;

Situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate al afinele trimestrului.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

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

Referatul de necesitate, se Intocmeste pentru justificarea necesitatii si oportunitatii efectuarii
cheltuielii, de catre compartimentul de specialitate care solicita;

Propunerea de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament, se intocmeste
pentru a se stabili existenta disponibilului care poate fi angajat;

Propunerea de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare, se intocmeste pentru a se
stabili existenta disponibilului care poate fi angajat;

Angajamentul bugetar individual/global, se intocmeste pentru a se rezerva fondurile publice
pentru destinatiile stabilite prin angajamente legale, in limita creditelor bugetare aprobate;
Ordonantarea de platd a cheltuielilor este documentul intern prin care ordonatorul de credite da
dispozitie conducatorului Compartimentului financiar-contabil sd intocmeasca instrumentele de
platd a cheltuielilor;

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

8.2.3. Circuitul documentelor

Operatiunile specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor sunt in competenta ordonatorilor
de credite si se efectueaza pe baza propunerilor compartimentelor de specialitate ale institutiei publice.
Plata cheltuielilor este asigurata de seful compartimentului financiar (financiar-contabil) in limita

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
Resursele materiale necesare derularii activitatii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata,
sunt: calculatoare personale, birourile, rechizite, ....cceeeenens .
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11. Procedura

Pas | Responsabil(i)

Descriere

Timp
alocat*

Termen**

Riscuri

I. ANGAJAREA CHELTUIELILOR

1. Compartimentul
de specialitate

Intocmeste Referatul de necesitate privind oportunitatea si
necesitatea efectudrii angajamentului legal (contract de achizitie
publica, comanda, conventie, contract de munca, act administrativ
de numire intr-o functie publica etc.).

Se inainteazd ordonatorului de credite.

Solicitarile depasesc
bugetul aprobat.

2. Conducatorul
entitatii publice

Avizeaza Referatul de necesitate.

Nu avizeaza referatul
deoarece achizitia nu
a fost prevazuta in
Programul anual al
achizitiilor publice.

3. Compartimentul
de specialitate

Verifica daca proiectul de angajament legal respectd principiile
unei bune gestiuni financiare, ale unui management financiar
sanatos, in special ale economiei si eficientei cheltuielilor si daca
rezultatele ce se doresc a fi obtinute sunt corespunzatoare
resurselor utilizate.

Proiectul de
angajament legal nu
respecta principiile
unei bune gestiuni
financiare.

4, Persoana
responsabila
pentru
atribuirea
contractului

Vizeaza propunerea de angajament daca achizitionarea de bunuri,
servicii si lucrari solicitate in Referatul de necesitate se incadreaza
in Programul de achizitii publice aprobat; avizeaza si propune
modalitatea de realizare a achizitiei.

Bunurile, serviciile si
lucrarile solicitate In
Referatul de
necesitate nu se
incadreaza in
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Anexa 1 — Actul de delegare a persoanelor imputernicite cu atributii in angajare,
lichidare, ordonantare si plata

Institutia publica ............ (se va scrie denumirea entitatii publice)
O RDIN/DECIZIE / DISPOZITIE / INSTRUCTIUNE Nr.

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

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

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

In temeiul prevederilor art. 22 alin. 2 din Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu
modificdrile si completdrile 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;

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:

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

— ereteseresasesnsesracnene (numele si prenumele persoanei careia 1i va delega atributia de ordonator de
credite) - ........... (se va trece functia persoanei cdreia 1i va delega atributia de ordonator de credite) - pe

toata structura bugetului si fara limitd de suma, in perioada delegatiilor in tara/strainatate sau a concediului
de odihné/incapacitatii temporare de munca;
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Procedura operationala privind organizarea si

exercitarea controlului financiar preventiv propriu

Clic aici pentru varianta Word

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND ORGANIZAREA SI

COD: P.O...
Editia.........
Revizia.......

EXERCITAREA CONTROLULUI FINANCIAR PREVENTIV PRPOPRIU

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

Director ...

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea prenumele
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborata/Revizuita Expert/Consilier/
Referent de specialitate

1.2. | Verificat Director economic/
Sef serviciu .....

1.3. | Aprobat Ministrul, Presedinte,
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Control financiar preventiv propriu reprezintd activitatea prin care se verificd legalitatea si
regularitatea documentelor in care sunt consemnate operatiunile patrimoniale, inainte ca acestea sa
devina acte juridice, prin aprobarea lor de catre titularul de drept al competentei sau de cétre titularul
unei competente delegate n conditiile legii.

Controlul financiar preventiv se organizeaza, in cadrul Compartimentului/Directiei/Serviciului
financiar-contabilitate din cadrul ... (se va trece denumirea institutiei publice).

Scopul exercitarii controlului financiar preventiv propriu este de a identifica proiectele de
operatiuni care nu respectd conditiile de legalitate si regularitate si/sau, dupa caz, de incadrare in limitele
si destinatia creditelor bugetare si de angajament si prin a caror efectuare s-ar prejudicia patrimoniul
public si/sau fondurile publice.

Controlul financiar preventiv se exercitd asupra documentelor in care sunt consemnate operatiuni
patrimoniale, inainte ca acestea sd devind acte juridice, prin aprobarea lor de catre conducatorul
institutiei publice si se exercitd, prin acordarea vizei de control financiar preventiv propriu, de catre
persoana/persoanele numitd/numite in acest sens de catre ... (se va trece functia ordonatorului de credite
si denumirea institutiei publice).

Fac obiectul controlului financiar preventiv operatiunile (in functie de specificul entitatii publice,
conducatorul acesteia decide exercitarea controlului financiar preventiv si asupra altor categorii de
operatiuni ) care vizeaza, in principal:

e angajamentele legale si angajamentele bugetare;

e deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

e modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a creditelor aprobate,
inclusiv prin virari de credite;

¢ ordonantarea cheltuielilor;

e constituirea veniturilor publice, in privinta autorizarii si stabilirii titlurilor de incasare;

e concesionarea sau Inchirierea de bunuri apartindnd domeniului public al statului sau al unitétilor
administrativ-teritoriale;

e vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri apartindnd domeniului privat al statului
sau al unitatilor administrativ-teritoriale;

e alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice.

Controlul financiar preventiv constd in verificarea sistematica a operatiunilor care fac obiectul
acestuia, din punct de vedere al:
e respectdrii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, in vigoare la data efectuarii
operatiunilor (control de legalitate);
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12. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz,

revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Scopul procedurii operationale

Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald

4
5
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7
8

Descrierea procedurii operationale

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, nregistrari, arhivari

11. Procedura

12. Cuprins

IMPORTANT DE STIUT!

Controlul financiar preventiv propriu se organizeazd, in general, in cadrul
compartimentelor de specialitate financiar-contabila. In raport de natura institutiei si a
operatiunilor specifice, conducatorul entitatii publice poate decide extinderea acestuia si la
nivelul altor compartimente de specialitate in care se initiazd, prin acte juridice, sau se
constatd obligatii de platd sau alte obligatii de naturd patrimoniala.

Conform prevederilor art. 27 lit. (a) si art. 28 din O.G. nr. 119/1999 privind controlul
intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, neindeplinirea de catre conducatorul entitdtii publice a obligatiei de a organiza
controlul financiar preventiv propriu si evidenta angajamentelor constituie contraventie si se
sanctioneazd cu amenda de la 3.000 lei la 5.000 lei.

Conform prevederilor art. 27 lit. (b) si art. 28 din O.G. nr. 119/1999 privind controlul
intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, nerespectarea obligatiei privind stabilirea proiectelor de operatiuni supuse
controlului financiar preventiv, precum si omisiunea de evidentiere a angajamentelor
constituie contraventie si se sanctioneaza cu amenda de la 3.000 lei 1a 5.000 lei.



