ACADEMIA ROMANA
SECTIA DE STIINTA SI TEHNOLOGIA INFORMATIEI

Institutul de Cercetari pentru Inteligenta Artificiala (ICIA)

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
ICIA privind alocarea, lichidarea, Nr.de ex.: 3
Compartiment ordonantarea si plata cheltuielilor | Revizia: -
DIRECTOR ECONOMIC Nr.deex. : -
ADJUNCT Cod: P.O. 18
Pag. 1din 21
Exemplar nr.: 1

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

procedurii operationale

Elemente privind Semnétura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Alina Munteanu Cercetator 12 martie
stiintific 2015
1.2. Verificat Elena Papadatu Director 16 martie
Economic Adj. 2015
1.3. Aprobat Ioan Dan Tufis Director 23 martie
2015

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

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 16.03.2015
2.2. Revizia 1
2.3 Revizia 2
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3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale

Compar- .
N ?COp,UI.. Exem- tim([e)nt Functia Nume si D.at.a.. Semnitura
Crt difuzirii plar nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 Aplicare 1 Financiar — Director Elena 16 martie
Contabil Economic Papadatu 2015
Adjunct
3.3. Informare 2 Conducere Director si loan Dan 23 martie
Director Tufis, 2015
Stiintific Angela 16 martie
Tonita 2015
3.3. Avrhivare 3 Financiar — Director Elena 16 martie
Contabil Economic Papadatu 2015
Adjunct

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1. Procedura care are ca scop prezentarea pasilor de urmat in contabilitatea pe baza de angajament,
cu angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor fondurilor publice (bugetare) ale ICIA,
precum §i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale.

4.2. Procedura se referd la modul legal de cheltuire a tuturor sumelor din bugetul in vigoare.

4.3. Procedura se aplica tuturor tipurilor de Actiuni/Proiecte/Investitii in care sunt implicate
cheltuieli/plati partiale sau totale din fondurile bugetare, indiferent de tip, de colaboratori sau de
calitatea acestora.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1 Procedura se aplica in cadrul Departamentului Financiar — Contabil din ICIA.
5.2 La Procedura participa toate Serviciile si Compartimentele interesate.
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5.3 La Procedura participa toate Departamentele ICIA.

5.4 Actuala procedura va fi revizuitd in cazul in care apar modificari ale reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza carora se desfasoard activitatea care face obiectul acestei
proceduri.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

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

6.3 Legea nr. 500/2002 a Finantelor Publice Locale cu modificarile si completarile ulterioare

6.4 OMFP 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale actualizat cu 547/2009

6.5 Ordinul 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
aplicare a acestuia.

6.2 OMEF nr. 3512/2008 privind documentele financiar — contabile ;

6.3 OG 119/1999 privind auditul public intern si controlul financiar preventiv

6.4 OMFP 522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv

6.5 OMFP 912/2004 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice generale referitoare
la exercitarea controlului financiar preventiv, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice
nr. 522/2003, cu modificarile ulterioare.

6.6 OG nr. 34/2006 privind achizitiile publice

6.7 HG 925/2006 pentru aplicarea OG 34/2006 cu modificarile si completarile ulterioare

6.8 Legea educatiei nationale (L1/2011) actualizata

6.9 Legea bugetara anuala

6.10 OMFP 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial.
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7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA OPERATIONALA

7.1. Definitii

7.1.1. An bugetar - anul financiar pentru care se aproba bugetul; anul bugetar este anul
calendaristic care incepe la data de 1 ianuarie si se Incheie la data de 31 decembrie;

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

7.1.3. Angajament legal - faza in procesul executiei bugetare reprezentand orice act juridic din care
rezulta sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice;

7.1.4. Articol bugetar - subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinata in functie de
caracterul economic al operatiunilor in care acestea se concretizeaza si care desemneaza natura unei
cheltuieli, indiferent de actiunea la care se refera;

7.1.5. Buget - document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile si cheltuielile
sau, dupd caz, numai cheltuielile, in functie de sistemul de finantare a institutiilor publice;

7.1.6. Clasificatie bugetara - gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine obligatorie
st dupa criterii unitare;

7.1.7. Credit bugetar - suma aprobatd prin buget, reprezentand limita maxima pana la care se pot
ordonanta si efectua plati in cursul anului bugetar pentru angajamentele contractate in cursul
exercitiului bugetar si/sau din exercitii anterioare pentru actiuni multianuale, respectiv se pot angaja,
ordonanta si efectua plati din buget pentru celelalte actiuni;

7.1.8. Deschidere de credite bugetare - aprobare comunicatd Trezoreriei Statului de catre
Ordonantatorul principal de credite in limita careia se pot efectua repartizari de credite bugetare si
plati de casa din bugetele locale;

7.1.9. Executie bugetara - activitatea de incasare a veniturilor bugetare si de efectuare a platii
cheltuielilor aprobate prin buget;

7.1.10. Exercitiu bugetar - perioada egala cu anul bugetar pentru care se elaboreaza, se aproba, se
executa si se raporteaza bugetul;

7.1.11. Lege bugetara anuala - lege care prevede si autorizeaza pentru fiecare an bugetar veniturile
si cheltuielile bugetare, precum si reglementari specifice exercitiului bugetar;

7.1.12. Lege de rectificare - lege care modifica in cursul exercitiului bugetar legea bugetara anuala;
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7.1.13. Lichidarea cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare in care se verifica existenta
angajamentelor, se determind sau se verifica realitatea sumei datorate, se verificd conditiile de
exigibilitate ale angajamentului, pe baza documentelor justificative care si ateste operatiunile
respective;

7.1.14. Ordonantarea cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare in care se confirma ca
livrarile de bunuri si de servicii au fost efectuate sau alte creante au fost verificate si ca plata poate fi
realizata;

7.1.15. Plata cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin care
institutia publica achita obligatiile sale fata de terti.

7.2 Prescurtari

7.2.1. Institutul de Cercetari pentru Inteigentd Artificiala ,,Mihai Draganescu” - ICIA
7.2.2. L - Lege

7.2.3. OMFP - Ordin al Ministrului Finantelor Publice

7.2.4. Departamentul Financiar-Contabil - DFC

7.2.5. Directorul Economic Adjunct - DEA

8. DESCRIEAREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Competente

Operatiunile specifice angajarii, lichidarii §i ordonantdrii cheltuielilor sunt in competenta
ordonatorului de credite si se efectueaza pe baza propunerilor institutelor si/sau centrlor de cercetare
ale Academiei Romne.

Actele de delegare a atributiilor desemneaza persoanele din cadrul ICIA imputernicite sa semneze
pentru si Tn numele ordonatorilor de credite. In actul de delegare, decizia se specifica 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 sa efectueze aceste operatiuni si termenul de valabilitate a
Tmputernicirii.
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Actele de delegare, decizii, insotite de specimenele de semndturi ale persoanelor care au fost
Tmputernicite, trebuie comunicate:

- persoanelor Timputernicite;

- catre DEA si persoanelor Tmputernicite sa efectueze plati, care nu poate efectua nici o plata
ordonantatd de o persoana care nu a fost imputernicita in acest sens;

- persoanei imputernicite si exercite controlul financiar preventiv'. De asemenea, actele de Tncetare
a delegarii se comunica persoanelor mentionate mai sus.

8.1 Date de iesire ale procesului
- propunere de angajare

- angajament de plata

- ordonantare de plata

- fise de cont pe conturile specifice
- balanta de verificari

- executie bugetara

8.2. Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor fondurilor publice (bugetare)
ale ICIA, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, se
desfasoara conform celor descrise mai jos.

8.2.1 Incepand cu data intrarii in vigoare a prezentei proceduri initierea procedurilor privind
achizitiile de bunuri, servicii si lucrari se efectueaza de catre entitatile achizitoare in baza Notei de
fundamentare si/sau Referatuui de Necesitate, conform modelului din anexa la prezenta.

Nota de fundamentare si/sau Referatul de Necesitate se intocmeste de catre solicitant si se semneaza
atat de catre acesta cat si de catre persoana imputernicitd sa exercite viza de compartiment, de
reguld: conducatorul entitdtii achizitoare (Directorul/Directorul Stiintific al ICIA, DEA al ICIA,) sau

' La ICIA urmeazi si fie angajatid/imputerniciti o persoani care si exercite atributiile controlului
financiar preventive conform legislatiei in vigoare.
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alte persoane legal autorizate Tn mod expres si se inregistreaza la Registratura fiecarei entitati
achizitoare.

In functie de natura achizitiei si sursa de finantare a acesteia Nota de fundamentare si/sau Referatul
de Necesitate poate sa contina si alte vize, astfel:

- directorul/responsabilul contractului care are prevazuta investitia si din care se face plata.

Dupa obtinerea prealabild a vizelor, mentionate mai sus, Nota de fundamentare si/sau Referatul de
Necesitate, insotit si de alte documente dupd caz, se depune la Responsabiul pentru Achizitii
Publice, in vederea demararii procedurii de achizitie.

Inainte de initierea procedurii de achizitie Responsabilul pentru Achizitii Publice va verifica Nota
de fundamentare si/sau Referatul de Necesitate impreuna cu documentatia insotitoare si va acorda
viza CPV, prin care se certifica faptul ca bunurile, serviciile sau lucrarile sunt cuprinse in Planul
anual privind achizitiile publice si selecteaza procedura de achizitie.

Nota de fundamentare si/sau Referatul de Necesitate se supune vizei CFPP (control financiar
preventiv) si dupa obtinerea acesteia se aproba de catre Directorul/Directorul Stiintific al ICIA si
DEA al ICIA.

Responsabilul pentru Achizitii Publice intocmeste Referatul de necesitate si Propunerea de angajare
a unei cheltuieli, dupd care le depune, impreuna cu Nota de fundamentare si/sau Referatul de
Necesitate si celelalte documente insotitoare la DFC pentru acordarea vizei CFPP, pentru avizarea
de catre compartimentul contabilitate, la Director pentru aprobare.

8.2.2 Angajarea cheltuielilor

Sumele aprobate, la partea de cheltuieli, prin bugetele in vigoare, in cadrul carora se angajeaza, se
ordonanteaza si se efectueaza plati, reprezinta limite maxime care nu pot fi depasite.

Pentru actiunile multianuale se inscriu distinct in buget creditele de angajament si creditele
bugetare. Pentru actiunile multianuale ordonatorii de credite incheie angajamente legale in limita
creditelor de angajament aprobate in buget pentru exercitiul bugetar respectiv.

Cheltuielile de investifii se angajeazd individual in cadrul angajamentelor multianuale care
reprezinta limita superioara de angajare. Toate angajamentele legale din care rezulta o cheltuiala
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pentru investitii publice sau alte cheltuieli asimilate investitiilor, cofinantate de o institutie
internationala, se vor efectua in conformitate cu prevederile acordului de finantare.

Creditele bugetare aferente actiunilor multianuale reprezintd limita superioara a cheltuielilor care
urmeaza a fi ordonantate si platite In cursul exercitiului bugetar. Platile respective sunt aferente
angajamentelor legale efectuate in limita creditelor de angajament aprobate Tn exercitiul bugetar
curent sau in exercitiile bugetare anterioare.

* Angajarea cheltuielilor bugetare, altele decat cele care privesc actiuni multianuale, se face numai
n limita creditelor bugetare aprobate.

Ordonatorii de credite au obligatia de a angaja si de a utiliza creditele bugetare numai n limita
prevederilor si potrivit destinatiilor aprobate, pentru cheltuieli strict legate de activitatea institutiilor
publice si cu respectarea dispozitiilor legale.

Angajarea oricarei cheltuieli din fonduri publice imbracd doua forme de angajamente:
Angajamentul legal - faza in procesul executiei bugetare reprezentand orice act juridic din care
rezulta sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice. Angajamentul legal trebuie sa se
prezinte sub forma scrisa si sa fie semnat de ordonatorul de credite. Angajamentul legal ia forma
unui contract de achizitie publica, comanda, conventie, contract de munca, acte de control, acord de
imprumut etc. in toate actele juridice prin care se contracteaza o datorie a statului rezultata din
contractarea unor imprumuturi interne sau externe sau o datorie rezultata dintr-un contract, comanda
etc. trebuie sa se faca mentiuni cu privire la institutia care are prevazute in buget creditele aferente
angajamentului respectiv si subdiviziunea bugetara la care sunt prevazute acestea si de la care
urmeaza sa se facd plata. Sarcina finscrierii datelor respective revine compartimentelor de
specialitate care elaboreaza proiectele angajamentelor legale.

Inainte de a angaja si a utiliza creditele bugetare, respectiv inainte de a lua orice misura care ar
produce o cheltuiala, ordonatorii de credite trebuie sa se asigure ca masura luata respecta principiile
unei bune gestiuni financiare, ale unui management financiar sanatos, in special ale economiei si
eficientei cheltuielilor. in acest scop utilizarea creditelor bugetare trebuie sa fie precedatd de o
evaluare care sa asigure faptul ca rezultatele obtinute sunt corespunzatoare resurselor utilizate.
Proiectele angajamentelor legale reprezinta decizii de principiu luate de ordonatorii de credite, care
implica o obligatie de efectuare a unei cheltuieli fata de terfe persoane. Aceste proiecte de
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angajamente legale nu pot fi aprobate de catre ordonatorul de credite decat daca au primit in
prealabil viza de control financiar preventiv in conditiile legii.

Angajarea si ordonantarea cheltuielilor se efectueaza numai cu viza prealabila de control financiar
preventiv propriu, potrivit dispozitiilor legale. La institutiile publice la care operatiunile sunt supuse
controlului financiar preventiv delegat angajarea si ordonantarea cheltuielilor se efectueaza si cu
viza prealabila a controlorului delegat, conform legislatiei in vigoare. Proiectul de angajament legal
se prezinta pentru viza de control financiar preventiv impreuna cu o propunere de angajare a unei
cheltuieli, potrivit modelului prezentat in legislatia in vigoare.

Angajarea cheltuielilor se efectueazd in tot cursul exercifiului bugetar, astfel Incat sa existe
certitudinea ca bunurile si serviciile care fac obiectul angajamentelor vor fi livrate, respectiv
prestate, si se vor plati in exercitiul bugetar respectiv. Ordonatorii de credite nu pot angaja cheltuieli
ntr-o perioada in care se stie ca bunul, lucrarea sau serviciul nu va putea fi executat, receptionat si
platit pana la data de 31 decembrie a exercifiului bugetar curent, respectiv ultima zi de plata
prevazuta in Programul calendaristic pentru derularea principalelor operatiuni de incheiere a
exercitiului bugetar, cu exceptia actiunilor multianuale.

In situatia in care, din motive obiective, angajamentele legale de cheltuieli nu pot fi plitite pana la
finele anului, acestea se vor plati din creditele bugetare ale exercitiului bugetar urmator.
Ordonatorilor de credite i se interzice sa ia cu buna stiinfa masuri care au ca obiect angajarea de
cheltuieli peste sumele aprobate in buget, la partea de cheltuieli, cu exceptia angajamentelor
multianuale efectuate in conditiile legii.

Ordonatorii de credite nu pot Tncheia nici un angajament legal cu terte persoane fara viza de control
financiar preventiv decat in conditiile autorizate de lege. Dupa semnarea angajamentului legal de
catre ordonatorul de credite acesta se transmite compartimentului de contabilitate pentru Inregistrare
n evidenta cheltuielilor angajate.

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

In aplicarea principiului anualititii, potrivit ciruia "platile efectuate in cursul unui an bugetar in
contul unui buget apartin exercitiului corespunzator de executie a bugetului respectiv", si a
prevederilor legale, potrivit carora pentru a efectua o plata este obligatorie parcurgerea prealabila a
celor trei faze, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea, se impune punerea in rezerva a
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creditelor bugetare angajate, astfel incat toate angajamentele legale incheiate in cursul unui exercitiu
bugetar sau in exercitiile precedente de ordonatorul de credite sau de alte persoane imputernicite sa
poata fi platite in cursul exercitiului bugetar respectiv, in limita creditelor bugetare aprobate. in
vederea respectarii acestei cerinte, angajamentul bugetar prin care au fost rezervate fonduri publice
unei anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate, preceda angajamentul legal.

Este interzis ordonatorilor de credite aprobarea unor angajamente legale fara asigurarea ca au fost
rezervate si fondurile publice necesare platii acestora in exercitiul bugetar, cu exceptia actiunilor
multianuale.

Valoarea angajamentelor legale nu poate depasi valoarea angajamentelor bugetare si, respectiv, a
creditelor bugetare aprobate, cu exceptia angajamentelor legale aferente actiunilor multianuale care
nu pot depasi creditele de angajament aprobate in buget. Angajarea cheltuielilor trebuie sa se faca
intotdeauna in limita disponibilului de credite bugetare si, respectiv, in limita disponibilului de
credite de angajament pentru actiuni multianuale.

In scopul garantarii acestei reguli, angajamentele legale, respectiv toate actele prin care statul sau
unitatile administrativ-teritoriale contracteaza o datorie fata de tertii creditori, sunt precedate de
angajamente bugetare, respectiv de rezervarea creditelor necesare platii angajamentelor legale.
Angajamentele bugetare pot fi: bl) angajamente bugetare individuale; b2) angajamente bugetare
globale,

bl) Angajamentul bugetar individual este un angajament specific unei anumite operatiuni noi care
urmeaza sa se efectueze. Angajamentul bugetar individual se prezintd la viza persoanei
imputernicite sa exercite controlul financiar preventiv in acelasi timp cu proiectul angajamentului
legal individual.

b2) Pentru cheltuieli curente de natura administrativa, ce se efectueaza in mod repetat pe parcursul
aceluiasi exercitiu bugetar, se pot intocmi propuneri de angajamente legale provizorii,
materializate Tn bugete previzionale, care se inainteazd pentru viza de control financiar preventiv
Tmpreuna cu angajamentele bugetare globale.

Angajamentul bugetar global este un angajament bugetar aferent angajamentului legal provizoriu
care priveste cheltuielile curente de functionare de natura administrativa, cum ar fi:

- cheltuieli de deplasare;

- cheltuieli de protocol;
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- cheltuieli de intretinere si gospodarie (posta, telefon, radio, tv, furnituri de birou etc.)

- cheltuieli cu abonamentele la reviste, buletine lunare etc.

In cazul angajamentelor legale provizorii ordonatorul de credite verifica faptul ca angajamentele
legale individuale incheiate sa nu depaseasca valoarea angajamentelor provizorii care au fost emise
anterior.

Angajamentele legale individuale aprobate pana la finele anului, acoperite de aceste angajamente
legale provizorii, nu trebuie Tnaintate pentru viza de control financiar preventiv. Angajamentele
legale individuale care depdsesc valoarea angajamentelor legale provizorii se supun vizei de control
financiar preventiv.

Angajamentele bugetare se realizeaza prin emiterea unui document scris privind angajamentul
bugetar individual si angajamentul bugetar global, prin care se certifica existenta unor credite
bugetare disponibile si se pun in rezerva (se blocheaza) creditele aferente unei cheltuieli, potrivit
destinatiei prevazute in buget.

In cadrul ICIA, DFC intocmeste Angajamentul bugetar (individual sau global), dupa caz, si il
inregistreaza in contabilitate (cont 8066), dupa care se supune vizei CFPP si dupa obtinerea acesteia
se aproba de Director (ordonatorul de credite), apoi impreund cu toate documentele Intocmite pana
n acest moment se transmite Responsabilului pentru Achizitii Publice.

In urma aprobirii Angajamentului bugetar, Responsabilul pentru Achizitii Publice aplicd procedura
de achizitie publica, selectatd conform prevederilor legale, in urma careia intocmeste Contractul
(Angajamentul legal) care se aproba de director (ordonatorul de credite).

Serviciul Achizitii Publice depune contractul, astfel semnat, la Departamentul Financiar- Contabil,
in vederea Tnregistrarii in contabilitate a contractului in contul 8067 ”Angajamente legale”.

In baza contractului produsele pot fi furnizate, serviciile pot fi prestate iar lucririle pot fi executate,
conform clauzelor contractuale.

Institutiile publice pot acorda sume in avans furnizorilor, conform prevederilor legale, daca acest
fapt este stipulat in contract i numai dacd avansul este garantat la rambursare prin Scrisoare de
garantie bancara, in limita sumelor ce urmeaza a fi acordate in avans.
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8.2.3 Lichidarea cheltuielilor

Este faza in procesul executiei bugetare in care se verifica existenta angajamentelor, se determina
sau se verifica realitatea sumei datorate, se verifica conditiile de exigibilitate ale angajamentului
legal pe baza documentelor justificative care sa ateste operatiunile respective.

Verificarea existentei obligatiei de plata se realizeaza prin verificarea documentelor justificative din
care sa rezulte pretentia creditorului, precum si realitatea "serviciului efectuat" (bunurile au fost
livrate, lucrarile executate si serviciile prestate sau, dupa caz, existenta unui titlu care sa justifice
plata: titlu executoriu, acord de imprumut, acord de grant etc.).

Salariile si indemnizatiile vor fi lichidate in baza statelor de plata colective, intocmite de
compartimentul de specialitate, cu exceptia cazurilor Tn care este necesara lichidarea individuald.
Documentul care atestd bunurile livrate, lucrarile executate si serviciile prestate este Factura fiscala.
In urma livririi si pe baza Facturii comisia de receptie procedeazi la receptia cantitativa si calitativa,
intocmind, dupa caz:

- Nota de intrare receptie - pentru receptia bunurilor.

- Proces verbal de receptie - pentru receptia serviciilor.

- Proces verbal de receptie partiald/la terminarea lucrarilor/ finala - pentru receptia lucrarilor.

Dupa efectuarea operatiunilor de receptie Viza Bun de platd se acordd de catre persoanele
imputernicite prin decizia Directorului (ordonatorul de credite), prin aplicarea mentiunii ”Bun de
platd” pe factura fiscald si semnatura Tmputernicitului.

Prin acordarea semnaturii si mentiunii "Bun de platd" pe factura, se atesta ca serviciul a fost efectuat
corespunzator de catre furnizor si ca toate pozitiile din factura au fost verificate.

Conditiile de exigibilitate a obligatiei se verifica pe baza datelor cuprinse in angajamentele legale,
care trebuie sd cuprinda si date cu privire la termenele de plata a obligatiei. Persoana imputernicita
sa efectueze lichidarea cheltuielilor verifica personal documentele justificative si confirma pe
propria raspundere cd aceasta verificare a fost realizata. Documentele care atestd parcurgerea fazei
de lichidare a cheltuielilor stau la baza nregistrarii in contabilitatea patrimoniala a institutiei publice
pentru reflectarea serviciului efectuat si a obligatiei de plata fata de tertii creditori.

Documentele de receptie, intocmite de catre comisie, se transmit cu toate documentele anexa la
DFC pentru inregistrarea in evidenta contabild a intrarilor de bunuri, servicii sau lucrari, dupa care
se transmit la DFC pentru a proceda la Receptia fiscald, care verifica concordanta dintre datele
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inscrise 1n factura fiscald si documentele de receptie si aplica Viza Acceptat la platd pe factura
fiscald a furnizorului.

Dupa parcurgerea procedurii de receptie fiscala, DFC va intocmi Ordonantarea de plata si va calcula
Angajamentelor bugetare rdmase de achitat.

8.3.4 Ordonantarea cheltuielilor

Este faza in procesul executiei bugetare in care se confirma ca livrarile de bunuri au fost efectuate
sau alte creante au fost verificate si ca plata poate fi realizata. Persoana desemnata de ordonatorul de
credite confirma ca exista o obligatie certa si o suma datorata, exigibila la o anumita data, si in acest
caz ordonatorul de credite bugetare poate emite "Ordonantarea de plata" pentru efectuarea platii.
Ordonantarea de plata este documentul intern prin care ordonatorul de credite da dispozitie
conducatorului DFC sa Intocmeasca instrumentele de plata a cheltuielilor.

Modelul formularului "Ordonantare de plata” este prezentat in normele legale in vigoare.
Ordonantarea de plata trebuie sa contind date cu privire la: exercitiul bugetar in care se inregistreaza
plata; subdiviziunea bugetara la care se inregistreaza plata; suma de plata (in cifre si litere)
exprimata Tn moneda nationala sau Tn moneda strdina, dupa caz; datele de identificare a
beneficiarului platii; natura cheltuielilor; modalitatea de plata.

Ordonantarea de plata este adusa apoi la DFC si semnatad de compartimentul de specialitate.
Persoana desemnata prin decizie verifica si semneaza la rubrica DFC.

Ordonantarea de platd va fi insofita de documentele justificative in original si va purta viza
persoanelor autorizate din compartimentele de specialitate, care sa confirme corectitudinea sumelor
de plata, livrarea si receptionarea bunurilor, executarea lucrarilor si prestarea serviciilor, existenta
unui alt titlu care sa justifice plata, precum si, dupd caz, inregistrarea bunurilor in gestiunea
institutiei si in contabilitatea acesteia.

Facturile in original sau alte documente intocmite in vederea platii cheltuielilor vor purta obligatoriu
numarul, data notei contabile §i semnatura persoanei care a inregistrat in contabilitate lichidarea
cheltuielilor.
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In cazuri exceptionale, cand nu este posibild prezentarea documentelor justificative in original, vor
fi acceptate si copii ale documentelor justificative, certificate pentru conformitatea cu originalul de
catre ordonatorul de credite sau de persoana delegata cu aceste atributii.

Ordonantarea de platd se transmite pentru avizare persoanei imputernicite sd exercite controlul
financiar preventiv.

Scopul acestei avizari este de a stabili ca: ordonantarea de platd a fost emisa corect; ordonantarea de
platd corespunde cu cheltuielile angajate si suma respectiva este exacta;cheltuiala este inscrisa la
subdiviziunea corespunzatoare din bugetul aprobat; exista credite bugetare disponibile; documentele
justificative sunt in conformitate cu reglementarile in vigoare; numele si datele de identificare ale
creditorului sunt corecte.

In cazul in care ordonantarea de plati nu se avizeazi, se aplica prevederile privind "Angajarea
cheltuielilor".

Nici o ordonantare de plata nu poate fi prezentatd spre semnare ordonatorului de credite decat dupa
ce persoana imputernicita sd exercite controlul financiar preventiv a acordat viza. Persoana
imputernicitd sa exercite controlul financiar preventiv se asigura ca ordonantdrile supuse vizei se
referd la angajamente de cheltuieli deja vizate si ca sunt indeplinite conditiile de lichidare a
angajamentelor.

Ordonantarile de platd nevizate de persoana imputernicita sa exercite control financiar preventiv
sunt nule si fard valoare pentru DFC care urmeaza sa faca plata, daca nu sunt autorizate in conditiile
prevazute de lege.

Dupa aprobare ordonantarea de platd impreuna cu toate documentele justificative in original se
inainteaza DFC pentru plata.

In baza Ordonantarii de plata, DFC intocmeste Ordinul de plata, cu ajutorul aplicatiei Ministerului
Finantelor Publice, care se semneaza de catre persoanele imputernicite cu specimene de semnaturi
in banca si se depune pentru efectuarea platii, fie la Trezorerie fie la alte institutii bancare agreate,
dupa caz.

8.3.5. Plata cheltuielilor
Plata cheltuielilor este faza finald a executiei bugetare prin care institutia publica este eliberata de
obligatiile sale fata de tertii-creditori.
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Plata cheltuielilor se efectucaza de DFC. Plata cheltuielilor este asigurata de DEA iar persoanele
care semneaza documentele de plata sunt stabilite prin decizie.

Instrumentele de plata utilizate de institutiile publice, respectiv cecul de numerar si ordinul de plata
pentru trezoreria statului, se semneaza de doud persoane autorizate in acest sens.

Plata se efectueaza de catre DEA si persoanele desemnate sa semneze numai daca sunt indeplinite
urmatoarele conditii: cheltuielile care urmeaza sa fie platite au fost angajate, lichidate si
subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueaza plata este cea corecta si corespunde naturii
cheltuielilor respective; exista toate documentele justificative care sa justifice plata; semnaturile de
pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau persoanelor desemnate de acesta sa
exercite atributii ce decurg din procesul executdrii cheltuielilor bugetare, potrivit legii; beneficiarul
sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atesta serviciul efectuat; suma datorata
beneficiarului este corecta; documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control
financiar preventiv; documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular; alte conditii
prevazute de lege.

Nu se poate efectua plata:

insuficiente;

- cand nu exista confirmarea serviciului efectuat §i documentele nu sunt vizate pentru "Bun de
plata";

- cand beneficiarul nu este cel fata de care institutia are obligatii;

- cand nu existd viza de control financiar preventiv pe ordonantarea de platd si nici autorizarea
prevazuta de lege.

8.2.6. Organizarea angajamentelor bugetare si legale

Institutiile publice, indiferent de subordonare si de modul de finantare a cheltuielilor, au obligatia sa
organizeze evidenta angajamentelor bugetare si legale.

Evidenta angajamentelor bugetare si legale este tinuta de persoana desemnata prin decizie care va
supraveghea organizarea si finerea evidentei, actualizarea si raportarea angajamentelor bugetare si
legale.
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Scopul organizarii evidentei angajamentelor bugetare este de a furniza informatii in orice moment si
pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercitiul bugetar curent cu privire la:

- creditele bugetare consumate prin angajare si prin comparatie sa se determine creditele bugetare
disponibile care pot fi angajate n viitor.

- angajamentele legale anuale sau multianuale aprobate de ordonatorul de credite.

8.2.7. Evidenta angajamentelor bugetare si legale

Principalele atributii ale DFC privesc:

a) evidenta creditelor bugetare aprobate in exercitiul bugetar curent, precum si a modificarilor
intervenite pe parcursul exercitiului bugetar curent cu ajutorul contului 8060"Credite bugetare
aprobate™;

b) evidenta angajamentelor bugetare cu ajutorul contului 8066"Angajamente bugetare™;

¢) compararea datelor din conturile 8060 "Credite bugetare aprobate" si 8066"Angajamente
bugetare" si determinarea creditelor bugetare disponibile care pot fi angajate;

d) evidenta angajamentelor legale cu ajutorul contului 8067 "Angajamente legale™;

a) la finele anului, Tnregistrarea Tn creditul contului 8067 "Angajamente legale™ a soldul
angajamentelor legale care mai trebuie plétite la finele anului;

b) datele necesare intocmirii "Situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele
trimestrului”, situatie care este parte componenta din structura "Situatiilor financiare" lunare,
trimestriale si anuale ale institutiilor publice.

In cazuri speciale, urmdrind prin aceasta scurtarea timpului de procesare a operatiunilor
financiare si patrimoniale in scopul fluidizarii circuitului documentelor si executiei bugetare,
Memoriu justificativ, Nota de fundamentare, Referatul de necesitate, Propunerea de angajare a unei
cheltuieli, Angajamentul bugetar, Ordonantarea de platd, impreund cu documentele justificative
insotitoare, semnate si cu toate avizele necesare impuse de specificul operatiei respective (viza de
compartiment, viza de disponibil in cazul contractelor de cercetare, contractelor de sponsorizare sau
pentru regia de cercetare, viza aferenta cheltuielile de capital, etc.), se vor depune la Responsabiul
pentru Achizitii Publice pentru obtinerea vizei CPV. Documentele circuld ”la pachet”, fiind capsate,
obligatoriu (dupa regula arhivarii in dosar), deasupra aflandu-se Tntotdeauna Ordonantarea la plata.
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Cazurile speciale se referd la urmatoarele tipuri de cheltuieli:

- Salarii si alte drepturi de personal (salarii, indemnizatii, concedii, etc.);

- Obligatii aferente drepturilor salariale datorate bugetului de stat / bugetului asigurarilor sociale;

- Burse pentru doctoranzi;

- Cheltuieli de deplasare 1n tard (diurna, transport, cazare, alte cheltuieli de deplasare);

- Cheltuieli de deplasare 1n straindtate (diurnd, transport, cazare, alte cheltuieli de deplasare);

- Taxe de participare (conferinte, simpozioane, intalniri profesionale si stiintifice, etc.)

- Taxe de publicare articole stiintifice;

- Taxe de membru a ICIA la diverse organisme interne si internationale de profil;

- Taxe datorate Bugetului de stat / Bugetului asigurarilor sociale / Fondurilor special;

- Taxe si autorizatii datorate legal organizatiilor profesionale, stiintifice, culturale, etc.

- Taxe postale, timbre postale, curierat, taxe juridice, drepturi de autor si alte asemenea;

- Transferuri interne intre conturile ICIA (servicii de masa / cazare / tipografice / editura)

Toate documente necesare platii acestor tipuri de cheltuieli mai sus mentionate vor contine acelasi
numadr de inregistrare si datd, atribuit de catre entitatea solicitanta.

In cazul cheltuielilor de deplasare in tari sau in striinitate se va intocmi o singurid Noti de
fundamentare completand la obiectul contractului in mod generic ”cheltuieli de deplasare la ...” si in
paranteza se vor detalia tipurile de cheltuieli din care sunt compuse cheltuielile de deplasare: diurna,
transport, cazare, taxa de participare la conferinta, alte cheltuieli de deplasare.

In cazul in care urmeazi a se angaja cheltuieli care sunt finantate din mai multe surse de finantare,
entitatea solicitanta va intocmi Note justificative, distincte, pentru fiecare sursa de finantare.

Astfel, documentele semnate si avizate, se vor depune la DFC pentru calculul disponibilului de
credite bugetare si angajamente bugetare si se vor supune vizei CFPP.

Dupa obtinerea vizei CFPP documentele se vor aproba de catre Director.

In baza documentelor aprobate DFC intocmeste Ordinul de platd si il depune in trezorerie sau
intocmeste Dispozifia de plata catre casierie, in cazul operatiunilor cu numerar.

DFC va proceda la Tnregistrarea angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare in evidenta
contabila.

17



ACADEMIA ROMANA
SECTIA DE STIINTA SI TEHNOLOGIA INFORMATIEI

Institutul de Cercetari pentru Inteligenta Artificiala (ICIA)

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
ICIA privind alocarea, lichidarea, Nr.de ex.: 3
Compartiment ordonantarea si plata cheltuielilor | Revizia: -
DIRECTOR ECONOMIC Nr.deex.: -
ADJUNCT Cod: P.O. 18
Pag. 18 din 21
Exemplar nr.: 1

9. Responsabilitati

9.1. Directorul si persoanele imputernicite sa semneze documentele in parcurgerea fazelor
executiei bugetare.

- Aproba Comenzile/Contractele de Achizitie, Colaborare, Finantare, Inchiriere, Concesionare,
imprumut, etc., sau Conventii, Acte de control, etc. si orice alte Documente prin care se Angajeaza
legal Obligatii de Plata din Bugetul ICIA in vigoare, in limitele superioare ale cheltuielilor
prevazute, inclusiv in cazul celor aferente actiunilor multianuale si/sau cofinantate;

- Raspunde de respectarea principiilor unei bune gestiuni financiare, ale unui management financiar
sanatos, in special ale economiei si eficientei cheltuielilor - utilizarea creditelor bugetare trebuie sa
fie precedata de o evaluare care sa asigure faptul ca rezultatele obtinute sunt corespunzatoare
resurselor utilizate;

- Aprobd Referatele de necesitate insotite de Memorii justificative, Note de Fundamentare,
Angajamentele Bugetare si Ordonantarile corespunzatoare;.

9.2. DEA

- Verificd si semneazd Documentele de plata rezultate din activitatile desfasurate in cadrul
procesului presupunand Angajamente legale ale fondurilor bugetare, in speta Comenzi/Contracte de
Achizitie, Colaborare, Finantare, inchiriere, Concesionare, imprumut, etc., sau Conventii, Acte de
control, etc. si orice alte Documente prin care se Angajeaza legal Obligatii de Plata din Bugetul
ICIA in vigoare;

- Verifica si semneaza Propunerile insotite de Angajamentele Bugetare si Ordonantarile de plata.

- Verifica si semneaza OP si toate celelalte documente rezultate in urma acestei proceduri

- Verifica si semneazd Angajamentele Bugetare si Ordonantarile corespunzdtoare pentru efectuarea
plati lor/cheltuielilor de care sunt interesate in domeniul lor de activitate.

- Coordoneaza activitafile de urmarire a realitafii, conformarii cu clauzele contractuale si legalitatii
Facturilor si platilor/cheltuielilor efectuate de Compartimentele din subordine.

9.3. DFC

18



ACADEMIA ROMANA
SECTIA DE STIINTA SI TEHNOLOGIA INFORMATIEI

Institutul de Cercetari pentru Inteligenta Artificiala (ICIA)

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
ICIA privind alocarea, lichidarea, Nr.de ex.: 3
Compartiment ordonantarea si plata cheltuielilor | Revizia: -
DIRECTOR ECONOMIC Nr.deex.: -
ADJUNCT Cod: P.O. 18
Pag. 19 din 21
Exemplar nr.: 1

- Executa procedura pe baza Documentelor de platd corespunzitoare Comenzilor/Contractelor de
Achizitie, Colaborare, Finantare, inchiriere, Concesionare, imprumut, etc., sau Conventii, Acte de
control, etc. si orice alte Documente prin care se Angajeaza legal Obligatii de Plata din bugetul in
vigoare ;

- Verifica si vizeaza, dupad caz, Angajamentele Bugetare si Ordonantirile sau Referatele de
necesitate insotite Note de Fundamentare, Memorii Justificative pentru efectuarea
platilor/cheltuielilor in cauza;

- Urmaresc realitatea, conformarea cu clauzele contractuale si legalitatea Facturilor de la furnizori
in vederea efectudrii platilor;

- Elaboreaza OP corespunzatoare platilor.

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumirea | Elaborat | Aprobat | Nr.de Difuzare | Arhivare Alte
anexa | anexei exemplare

loc perioa
da

0 1 2 3 4 5 6 7 8

1 Lista cu
persoanele
care au luat
la cunostinta
prezenta
procedura

2 Nota de
fundamentare
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11. CUPRINS
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
sau, dupd,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, dupa,
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si  abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
operationala
8. Descrierea procedurii operationale
Q. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10. Anexe, Inregistrari, arhiva
11. Cuprins
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Anexa 1.
LISTA
cu personalul care a luat la cunostinta despre
existenta procedurii
Nr. Numele si prenume Gradul Semnétura Data luarii la
crt. profesional sau cunostinta

functia
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