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

Elemente privind Semnatura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Papadatu Elena Contabil Sef 22.08.2016
1.2. Verificat Papadatu Elena Contabil Sef
1.3. Aprobat Tufis loan Dan Director

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

Componenta revizuita . L Data de la care se

Editia/ revizia in Modalitatea reviziei | aplici prevederile

cadrul editiei editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X

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

Nr. | Scopul Exem- | Compar- . Nume si Data §
PO plar timent Functia . ... | Semnitura
Crt | difuzarii nr prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Financiar— | Contabil | Elena
Contabil Sef Papadatu
3.3. | Informare 2 Conducere Director loan Dan
Tufis,
3.3. | Arhivare 3 Financiar — | Contabil Elena
Contabil Sef Papadatu

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

1. Prin prezenta Procedura se se prezinta modul in care se transmite electronic rapoartele precum
si accesul entitatilor publice la functionalitatile Sistemului national de raportare - Forexebug.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1.Procedura se aplica de catre Compartimentul financiar —contabil.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

1. ORDIN Nr. 517/2016 din 13 aprilie 2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor
module care fac parte din procedura de functionare a sistemului national de raportare - Forexebug
2. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1. Definitii

a) administratori - functionari publici din cadrul unitatilor teritoriale ale Trezoreriei
Statului care au stabilite prin fisele de post atributii de inrolare in sistemul national de raportare -
Forexebug a persoanelor pentru care se solicita inrolarea de catre entitatile publice;

b) certificat digital calificat - certificat digital care respecta prevederile Legii nr. 455/2001
privind semnatura electronicd, republicata;

¢) semnarea electronicd a rapoartelor - aplicarea unei semndturi electronice de catre
persoanele inrolate, utilizand certificatul digital calificat pe rapoartele transmise de cétre entitafile
publice, conform prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 88/2013 privind adoptarea
unor masuri fiscal- bugetare pentru indeplinirea unor angajamente convenite cu organismele
internationale, precum si pentru modificarea si completarea unor acte normative, aprobata cu
modificari prin Legea nr. 25/2014, cu modificarile ulterioare, si procedurii de functionare a
sistemului national de raportare - Forexebug;

d) persoana inrolati - conducatorul entitatii publice sau persoana careia i-au fost delegate
aceste atributii, Tn conditiile legii, potrivit prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
88/2013 privind adoptarea unor masuri fiscal-bugetare pentru indeplinirea unor angajamente
convenite cu organismele internationale, precum si pentru modificarea si completarea unor acte
normative, aprobatd cu modificari prin Legea nr. 25/2014, cu modificarile ulterioare, si procedurii
de functionare a sistemului national de raportare - Forexebug, si care are inregistrat in sistem cel
putin un rol;
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e) punct unic de acces - platforma dezvoltatd de Ministerul Finantelor Publice prin care
entitatile publice pot accesa functionalitatile sistemului national de raportare - Forexebug privind
inregistrarea, modificarea electronica a datelor, transmiterea electronicd a documentelor, obtinerea
documentelor electronice generate de sistem conform prevederilor Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 88/2013 privind adoptarea unor masuri fiscal-bugetare pentru Tndeplinirea unor
angajamente convenite cu organismele internationale, precum si pentru modificarea si completarea
unor acte normative, aprobata cu modificari prin Legea nr. 25/2014, cu modificarile ulterioare, si
procedurii de functionare a sistemului national de raportare - Forexebug, precum si alte informatii
publice (manuale de utilizare, legislatie in domeniu, rapoarte etc.);

f) rapoarte - formulare electronice prevazute de Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
88/2013 privind adoptarea unor masuri fiscal-bugetare pentru indeplinirea unor angajamente
convenite cu organismele internationale, precum si pentru modificarea si completarea unor acte
normative, cu modificdrile ulterioare, si de procedura de functionare a sistemului national de
raportare - Forexebug;

g) revocare - anularea dreptului de acces la functionalitatile sistemului national de raportare
- Forexebug al persoanei inrolate;

h) rol - ansamblul atributiilor indeplinite de cétre persoana inrolata privind semnarea
electronicd a documentelor si accesarea functionalitatilor sistemului national de raportare -
Forexebug prin "Punctul Unic de Acces";

i) notificare - documentul transmis in format electronic de catre sistemul national de
raportare - Forexebug, prin care se comunica entitatii publice acceptarea sau respingerea rapoartelor
transmise in sistem, continand si motivarea respingerii.

7.2 Prescurtari

Institutul de Cercetari pentru Inteigenta Artificiala ,,Mihai Draganescu” - ICIA
OMPFP - Ordin al Ministrului Finantelor Publice

Departamentul Financiar-Contabil - DFC

P.O.- Procedura operationala

oD
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8. DESCRIEAREA PROCEDURII OPERATIONALE

Transmiterea electronica a rapoartelor si accesul institutului la functionalitatile Sistemului
national de raportare - Forexebug se realizeaza prin accesarea site-ului Ministerului Finantelor
Publice, prin "Punctul Unic de Acces" - Sistemul national de raportare - Forexebug.

Semnarea electronica a rapoartelor si accesul la functionalitatile sistemului national de
raportare - Forexebug al entitatilor publice se realizeaza de cétre persoana inrolatd ( contabilul sef al
institutului).

Rolul persoanei inrolate este de :

a) vizualizare rapoartelor generate de sistem (rapoarte, notificari, extrase de cont etc.);

b) acces pentru utilizarea aplicatiei Control Angajamente Bugetare (CAB); acest rol permite
inregistrarea/modificarea electronicd a datelor introduse in aplicatia CAB, precum si vizualizarea
informatiilor din aceasta aplicatie;

c) vizualizare informatiilor (fara drept de modificare) din aplicatia Control Angajamente
Bugetare (CAB);

d) semnare si transmitere documentelor in format electronic;

e) semnare §i transmitere documentelor in format electronic pentru entitdtile publice direct
subordonate (denumire entitate publicd, cod de identificare fiscald).

Persoana desemnata de catre institut va utiliza un singur certificat digital calificat pentru care
a solicitat inrolarea acesteia.

Reguli privind inregistrarea, modificarea si revocarea accesului la functionalititile
sistemului national de raportare - Forexebug prin ""Punctul Unic de Acces™ al persoanelor

inrolate si a rolurilor aferente

A. Inregistrarea persoanelor pentru care se solicita inrolarea si a rolurilor aferente
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Pentru acordarea accesului la functionalitatile sistemului national de raportare - Forexebug
prin intermediul "Punctului Unic de Acces", institutul a depus la Trezoreria Satului, sector 5,la care
isi are deschise conturile de cheltuieli bugetare urmatoarele:

- formularul "Cerere privind Tinrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului la
functionalitatile sistemului national de raportare (Forexebug)" (anexa nr.1), semnat de
conducitorul entititii publice sau inlocuitorul siu de drept, potrivit legii. in formularul
completat pentru fiecare persoand pentru care se solicita inrolarea se bifeaza optiunea
"Accesul cu certificat digital calificat la sistemul Forexebug" si rolul/rolurile ce i se
atribuie, cu precizarea ca accesul pentru utilizarea aplicatiei Control Angajamente
Bugetare (CAB); acest rol permite Inregistrarea/modificarea electronica a datelor
introduse in aplicatia CAB, precum si vizualizarea informatiilor din aceastd aplicatie;si
respectiv vizualizarea informatiilor (fara drept de modificare) din aplicatia Control
Angajamente Bugetare (CAB);nu pot fi bifate simultan;

- fisierul ce contine certificatul digital calificat exportat, salvat pe suport electronic;

- copie de pe actul de identitate al persoanei pentru care se solicita inrolarea.

Formularul "Cerere privind Tinrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului la

functionalitatile sistemului national de raportare (Forexebug)":

a) poate fi descarcat de pe site-ul Ministerului Finantelor Publice prin "Punctul Unic de
Acces" - Sistemul national de raportare - Forexebug sau poate fi ridicat de la unitatile
teritoriale ale Trezoreriei Statului la care entitatile publice isi au deschise conturile de
cheltuieli bugetare;

b) se intocmeste in doua exemplare, din care exemplarul nr. 1 raméane la unitatea teritoriala
a Trezoreriei Statului, iar exemplarul nr. 2 se restituie entitatii publice, dupa completarea
de catre unitatea teritoriald a Trezoreriei Statului a rubricilor destinate acesteia.

€) administratorii procedeaza la verificarea documentelor si la introducerea in sistem a
informatiilor aferente persoanei/persoanelor pentru care se solicitad inrolarea.

In situatia in care informatiile introduse de administratori in sistem sunt corecte, persoana

pentru care se solicita inrolarea este Inregistrata in acest sistem. Persoana astfel inregistrata in sistem
primeste la adresa de e-mail inscrisd in formular confirmarea faptului ca a fost inregistrata.
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In baza informatiilor din formular, administratorii atribuie persoanei pentru care se solicita
inrolarea, inregistrate in sistem, rolul/rolurile solicitate. Persoana inrolatd primeste la adresa de e-
mail confirmarea fiecarui rol atribuit.

In situatia in care documentele depuse nu sunt intocmite corect sau informatiile aferente
certificatului digital calificat introduse de administratori in sistem nu sunt valide, unitatea teritoriald
a Trezoreriei Statului comunica faptul cd persoana pentru care s-a solicitat inrolarea nu a fost
inregistrata in sistemul national de raportare - Forexebug, precum si motivele neinregistrarii
acesteia, la adresa de e-mail inscrisa in formularul "Cerere privind inrolarea/modificarea
accesului/revocarea accesului la functionalitatile sistemului national de raportare (Forexebug)”
(anexa nr.1), precum si entitatii publice, cu adresa scrisa (transmisa prin fax, prin posta etc.).

Operatiunile se efectueaza de administratori in termen de maximum 5 zile lucratoare de la
data primirii documentelor. Dupa primirea e-mailurilor, persoana inrolata poate accesa
functionalitatile sistemului national de raportare - Forexebug, potrivit rolurilor atribuite.

La unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului, corectitudinea inregistrarii in sistem a
persoanelor inrolate se certificd prin semnarea formularului "Cerere privind inrolarea/modificarea
accesului/revocarea accesului la functionalitatile sistemului national de raportare (Forexebug)”
(anexa nr.1) atat de administrator, cat si de o altd persoana desemnatd de conducatorul unitatii
teritoriale a Trezoreriei Statului prin Inscrierea in fisa postului a atributiei de verificare a datelor
preluate de administrator. Daca in urma verificarii efectuate, se constata erori de preluare a datelor
fata de cele cuprinse in "Cerere privind inrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului la
functionalitatile sistemului national de raportare (Forexebug)" (anexa nr. 1), depusd de entitatea
publica, acestea vor fi corectate de catre administrator. Aceste operatiuni se efectueaza in ziua
inregistrarii n sistem a persoanelor inrolate.

B. Modificarea rolurilor persoanelor inrolate

Pentru modificarea rolurilor definute de persoanele inrolate, entitatile publice depun la
unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului la care isi au deschise conturile de cheltuieli bugetare un
nou formular "Cerere privind nrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului la functionalitatile
sistemului national de raportare (Forexebug)' (anexa nr. 1), in care se bifeazd optiunea
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"Actualizarea rolurilor pentru accesarea sistemului Forexebug" si rolul/rolurile ce i se atribuie.
Formularul astfel depus se completeaza cu toate rolurile pe care le detine persoana inrolata incepand
cu data modificirii. In baza informatiilor din formular administratorii procedeazi la actualizarea
(stergere/adaugare) rolurilor atribuite persoanelor Tnrolate. Persoana inrolata de entitatea publica ale
carei roluri au fost modificate primeste la adresa de e-mail inscrisa in formular confirmarea fiecarui
rol actualizat, dupa primirea e-mailurilor, persoana inrolata poate accesa functionalitatile sistemului
national de raportare - Forexebug, potrivit rolurilor actualizate.

Operatiunile se efectueaza de administratori in termen de maximum o zi lucratoare de la
data primirii formularului.

C. Revocarea persoanelor inrolate

Pentru revocarea accesului persoanelor inrolate la functionalitatile sistemului national de
raportare - Forexebug, entitatea depune la unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului la care isi are
deschise conturile de cheltuieli bugetare un nou formular "Cerere privind inrolarea/modificarea
accesului/revocarea accesului la functionalitatile sistemului national de raportare (Forexebug)"
(anexa nr. 1), in care se bifeaza optiunea "Revocarea accesului la sistemul Forexebug", dar fara a fi
bifatd nicio rubricid destinati rolurilor. Tn baza acestor informatiilor administratorii procedeazi
cumulativ atat la stergerea rolurilor atribuite persoanei inrolate, cat si la eliminarea (stergerea) din
sistemul national de raportare - Forexebug a certificatului digital calificat al acesteia.

Persoana inrolatd pentru care a fost solicitatd de entitate revocarea accesului la
functionalitatile sistemului national de raportare - Forexebug primeste la adresa de e-mail inscrisa in
formular confirmarea stergerii rolului/rolurilor si eliminarii (stergerii) certificatului digital calificat
din Forexebug. Operatiunile se efectueaza de administratori in ziua primirii formularului.

Incepand cu ziua depunerii formularului persoana inrolati si revocata de entitatea publica
nu va mai efectua operatiuni in sistem.

D. Modificarea datelor de identificare a persoanei inrolate si/sau a adresei de e-mail
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Institutul are obligatia ca, in situatia in care datele de identificare (nume/prenume) ale persoanei
inrolate se modifica, sa procedeze la depunerea documentelor necesare, iar in situatia in care se
modifica alte informatii referitoare la persoana inrolatd (adresa de e-mail, functie, departament), sa
procedeze la depunerea formularului "Cerere privind inrolarea/modificarea accesului/revocarea
accesului la functionalitatile sistemului national de raportare (Forexebug).

Administratorii din cadrul unitatilor teritoriale ale Trezoreriei Statului, la primirea
documentelor, procedeaza la actualizarea informatiilor din sistem Tn termen de maximum o zi
lucratoare de la data primirii documentelor prevazute.

E. Reinnoirea certificatului digital

Documentele prevazute pentru acordarea accesului la functionalitatile sistemului national de
raportare se depun la unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului la care isi au deschise conturile de
cheltuieli bugetare entitatea, ori de cate ori se reinnoieste certificatul digital calificat (de exemplu:
valabilitatea certificatului digital calificat a expirat etc.). In formularul “Cerere privind
inrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului la functionalitatile sistemului national de
raportare (Forexebug)” se bifeaza optiunea "Reinnoirea certificatului digital calificat pentru
accesarea sistemului Forexebug" si rolul/rolurile ce i se atribuie persoanei pentru care se solicita
nrolarea.

Administratorii verificd documentele si in baza acestora procedeaza la:
a) eliminarea (stergerea) certificatului digital calificat Inregistrat in sistemul national de raportare -
Forexebug;
b) Tnregistrarea in sistemul national de raportare - Forexebug a noului certificat digital calificat;
¢) verificarea rolurilor inregistrate in sistemul national de raportare - Forexebug cu cele Tnscrise n
formularul "Cerere privind Tnrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului la functionalitatile
sistemului national de raportare (Forexebug)" (anexa nr. 1) depus.

Tn scazul in care rolurile au rimas nemodificate, persoanele inrolate primesc e-mailuri prin
care se confirma efectuarea operatiunilor, iar daca se constata diferente, administratorii procedeaza
la actualizarea (stergere/adaugare) rolului/rolurilor, iar persoanele inrolate primesc e-mailuri prin
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care se confirma efectuarea operatiunilor respective in termen de maximum o zi lucritoare de la
data primirii documentelor

Completarea si depunerea bugetului individual al institutului la unititile teritoriale ale
Trezoreriei Statului si in sistemul national de raportare - Forexebug

Formularul "Buget individual" si instructiunile pentru completarea si utilizarea acestuia pot
fi descarcate prin accesarea "Punctului Unic de Acces" de pe site-ul Ministerului Finantelor Publice
- Sistemul national de raportare Forexebug sau pot fi puse la dispozitie de catre unitatea teritoriald a
Trezoreriei Statului la care este arondata institutia . Formularul "Bugetul individual" se completeaza
electronic. Institutul are obligatia ca, inainte de completarea formularului "Buget individual", sa
verifice si sd descarce/sa solicite unitatii teritoriale a Trezoreriei Statului ultima versiune a
formularului electronic respectiv.

Completarea in sistem electronic a elementelor din formularul "Buget individual” se
efectueaza de catre institut pentru sectorul si sursele de finantare declarate de acestea in "Fisa
entitatii publice", astfel:

a) in rubrica "An pentru care se depune bugetul™ se inscrie anul calendaristic pentru care se
depune bugetul,

b) in rubrica "An aprobare” se inscrie anul calendaristic in care a fost aprobat bugetul
raportat;

C) in rubrica "Tip buget" institutia poate selecta :

- optiunea "Provizoriu (1/12)", in cazul in care se depune un buget individual
Tntocmit pe baza bugetului aprobat;

- optiunea "Initial", in cazul in care se depune primul buget individual intocmit pe
baza bugetului aprobat si repartizat in conditiile legii ;

- optiunea "Modificari", in cazul in care se depune un buget individual intocmit pe
baza bugetului aprobat si repartizat potrivit legii, cu sume modificate fatd de bugetul individual
initial, ca urmare a virarilor de credite bugetare efectuate in conditiile legii;
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- optiunea "Rectificari", in cazul 1n care se depune un buget individual rectificat ca
urmare a rectificarii bugetului aprobat si repartizat potrivit legii in baza legilor de rectificare
bugetara prevazute.

d) rubrica "Este Formular Rectificativ pentru erori materiale" este utilizatda numai in cazul in
care ordonatorii de credite au identificat erori materiale in ultimul buget individual care a fost depus
si inregistrat in sistemul Forexebug, fatd de bugetul repartizat si aprobat de ordonatorul de credite
ierarhic superior, de cétre ordonatorul principal de credite pentru activitatea sa proprie sau de catre
consiliul local, dupa caz. In cazul in care se transmite un formular de buget individual far a fi bifata
rubrica "Este Formular Rectificativ pentru erori materiale”, iar n sistem a fost deja inregistrat
anterior un buget individual "Initial" sau "Provizoriu(1/12)" valid, noul formular va fi respins;

e) "SECTIUNEA A - Informatii generale" se completeaza astfel:

- in rubrica "Denumire Entitate Publicad" se inscrie denumirea integrald, fara abrevieri.
Aceasta poate fi modificata oricand pe durata completarii formularului de buget individual,

- in rubrica "Cod fiscal" se inscrie codul de identificare fiscala al institutului. Acesta poate fi
modificat oricand pe durata completarii formularului de buget individual;

- Tn rubrica "Sector special" se bifeaza in functic de apartenenta institutiei la un sector
special conform actului normativ in baza caruia functioneaza;

- In rubrica "Sector bugetar" se selecteaza sectorul bugetar in structura caruia activeaza
institutul.

- in rubrica "Mod afisare pe ecran" se selecteaza una dintre urmatoarele optiuni:

a) "Numai indicatorii selectati", caz in care se afiseaza numai indicatorii de tip Venit sau Cheltuiala
introdusi si sumele asociate, fara totalurile calculate;

b)"Indicatorii selectati si totalurile calculate", caz in care se afiseaza indicatorii de tip Venit sau
Cheltuiald, sumele asociate si totalurile calculate automat pentru Venituri/Cheltuieli/Sold (Venituri-
Cheltuieli);

) "Numai totalurile calculate", caz in care se afiseaza numai totalurile calculate automat pentru
Venituri/Cheltuieli/Sold (Venituri-Cheltuieli);

d)"Editare", caz in care se afiseazd indicatorii selectati si sumele asociate. In acest mod de afisare
pot fi modificate sumele asociate oricarui indicator selectat;
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- in rubrica "Program bugetar" se selecteaza codul de program sau valoarea implicita "0000"
in cazul in care nu existi buget aprobat pe programe. In cadrul fiecirui "Program bugetar" se va
selecta obligatoriu cel putin o "Sursd de finantare" a programului. In situatia in care institutul ar
gestionea mai multe programe bugetare, acestea se adaugd succesiv, prin selectarea butonului
"Adauga Programe/Surse de Finantare";

- in rubrica "Sursa finantare" se selecteaza sursa de finantare aferentda bugetului individual
ce urmeazi a fi completat. In situatia in care un program bugetar este finantat din mai multe surse de
finantare, se adaugd succesiv fiecare sursd de finantare prin selectarea butonului "Adauga
Programe/Surse de Finantare";

- in rubrica "Sectiune" se selecteaza butonul "Functionare" sau "Dezvoltare" numai in cazul
in care in rubrica "Sector bugetar" a fost selectatd optiunea "02. Bugetul local". Sectiunile
"Functionare" si "Dezvoltare" se adauga succesiv, prin selectarea butoanelor aferente;

Dupa completarea informatiilor se selecteaza butonul "Adaugd Programe/Surse de
Finantare", moment in care apare forma tabelard a formularului de buget individual, iar pe bara de
titlu raman afisate informatiile selectate de catre institut, respectiv: sector bugetar, program bugetar,
sursda de finantare si sectiune. Daca in "SECTIUNEA A - Informatii generale" au fost selectate
optiuni gresite, de pe bara de titlu afisatd se poate utiliza butonul "Sterge", in urma caruia
combinatia "Sector bugetar - Program - Sursd - Sectiune" este eliminatd si poate fi reluata
completarea acestei sectiuni;

- in rubrica "Introducere" se selecteaza butonul "Venit" sau butonul "Cheltuiald", dupa caz:

Tn situatia in care a fost selectat butonul "Venit" se completeaza urmatoarele rubrici:
a) in rubrica "Clasificatie functionald" se selecteaza succesiv indicatorii de venituri bugetare din
clasificatia functionala - Capitol, Subcapitol si Paragraf.

Indicatorii de venituri bugetare se completeaza astfel:

- pentru orice indicator de tip "Capitol": nivelele "Subcapitol" si "Paragraf” se completeaza
cu valoarea "00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionala este preluata de la nivel de
capitol. Aceastda modalitate este valabild in cazul capitolelor de venituri bugetare care nu au
aprobate subcapitole in cadrul clasificatiei functionale;

- pentru orice indicator de tip "Subcapitol”, asociat unui "Capitol": nivelul "Paragraf” se
completeaza cu valoarea "00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionald este preluata
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de la nivel de subcapitol. Aceastd modalitate este valabild n cazul subcapitolelor de venituri
bugetare care nu au aprobate paragrafe in cadrul clasificatiei functionale;

- pentru orice indicator de tip "Paragraf", asociat unui "Capitol" si "Subcapitol™: denumirea
indicatorului din clasificatia functionala este preluata de la nivel de paragraf;

b) in rubrica "Valoare prevedere bugetard" se completeaza valorile corespunzatoare prevederilor
bugetare, aprobate Tn buget pentru anul calendaristic pentru care se face raportarea (An curent/An +
1/An + 2 /An + 3 /An + 4+. . . ). In cazul in care nu existd prevedere bugetara pentru anii ulteriori
anului curent, se completeaza cu valoarea "0" in rubricile aferente acestor ani;

¢) dupa completarea pentru fiecare indicator bugetar a rubricilor potrivit prevederilor lit. a) si b), de
mai sus, se selecteaza butonul "Adauga Indicator" prin intermediul caruia informatiile sunt adaugate
automat in forma tabelara a bugetului individual, in ordinea crescatoare a codului indicatorului din
clasificatia bugetard, indiferent de ordinea in care au fost acestia introdusi. Orice indicator bugetar
introdus in forma tabelara a bugetului individual poate fi eliminat prin selectarea butonului "Sterge"
care este pozitionat in dreptul indicatorului respectiv.

Procedura prevazuta la lit. a) si C) se reia pentru introducerea prevederilor bugetare aferente
tuturor indicatorilor de venituri bugetare aprobati in buget;

In situatia in care a fost selectat butonul "Cheltuiald" se completeaza urmatoarele rubrici:

- 1n rubrica "Clasificatie functionald" se selecteaza succesiv indicatorii de cheltuieli bugetare din
clasificatia functionala - Capitol, Subcapitol si Paragraf.

Indicatorii de cheltuieli bugetare se completeaza astfel:

- pentru orice indicator de tip "Capitol": nivelele "Subcapitol" si "Paragraf" se completeaza
cu valoarea "00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionala este preluata de la nivel de
capitol. Aceastd modalitate este valabila in cazul capitolelor de cheltuieli bugetare care nu au
aprobate subcapitole in cadrul clasificatiei functionale si in cazul bugetelor intocmite

- pentru orice indicator de tip "Subcapitol”, asociat unui "Capitol": nivelul "Paragraf” se
completeaza cu valoarea "00", iar denumirea indicatorului din clasificatia functionald este preluata
de la nivel de subcapitol. Aceastd modalitate este valabila in cazul subcapitolelor de cheltuieli
bugetare care nu au aprobate paragrafe in cadrul clasificatiei functionale;

- pentru orice indicator de tip "Paragraf", asociat unui "Capitol" si "Subcapitol": denumirea
indicatorului din clasificatia functionala este preluata de la nivel de paragraf;
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- in rubrica "Clasificatie Economica" se selecteaza succesiv indicatorii de cheltuieli bugetare din
clasificatia economica - Titlu, Articol, Alineat.

Indicatorii de cheltuieli bugetare se completeaza astfel:

- pentru orice indicator de tip "Titlu": nivelele "Articol" si "Alineat" sunt completate cu
valoarea "00", iar denumirea indicatorului din clasificatia economica este preluatd de la nivel de
titlu. Aceastd modalitate este valabild in cazul titlurilor care nu au aprobate articole si alineate in
cadrul clasificatiei economice, precum si in cazul bugetelor intocmite;

- pentru orice indicator de tip "Articol”, asociat unui "Titlu": nivelul "Alineat™" este completat
cu valoarea "00", iar denumirea indicatorului din clasificatia economica este preluata de la nivel de
articol. Aceasta modalitate este valabila in cazul articolelor care nu au aprobate alineate in cadrul
clasificatiei economice;

- pentru orice indicator de tip "Alineat", asociat unui "Titlu" si "Articol": denumirea
indicatorului din clasificatia economica este preluatd de la nivel de alineat;

- Tn rubrica "Valoare credit bugetar" se completeaza cu valorile corespunzatoare creditelor bugetare,
aprobate in buget pentru anul calendaristic pentru care se face raportarea (An curent/An + 1/An +
2/An + 3/Ant4+ . . . ..o ). In cazul in care nu existd credite bugetare aprobate pentru anii
ulteriori anului curent se completeaza cu valoarea "0" in rubricile aferente acestor ani;

-In rubrica "Valoare credit de angajament" se completeaza cu valoarea creditului de angajament
aprobat Tn buget pentru anul pentru care se face raportarea (an curent), atat in cazul actiunilor
anuale, cat si In cazul actiunilor multianuale;

-in rubrica "Valoare limita credit de angajament" se completeaza cu valorile aferente creditului de
angajament al anului de raportare (an curent) rezultate dupa retinerea sumelor aferente procentului
prevazut la art. 21 alin. (5) din Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si
completarile ulterioare, sau alte retineri efectuate in baza legislatiei in vigoare.

- dupd completarea pentru fiecare indicator bugetar, se selecteaza butonul "Adaugd Indicator" prin
intermediul caruia informatiile sunt adaugate automat in forma tabelara a bugetului individual, Tn
ordinea crescatoare a codului indicatorului din clasificatia bugetara, indiferent de ordinea in care au
fost acestia introdusi de catre institut. Orice indicator bugetar introdus in forma tabelard a bugetului
individual poate fi eliminat prin selectarea butonului "Sterge" care este pozitionat in dreptul
indicatorului respectiv.
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Aceasta procedura se reia pentru introducerea creditelor bugetare aferente tuturor indicatorilor de
cheltuieli bugetare aprobati in buget;

Dupa completarea formularului de buget individual, se selecteaza butonul "Validare si
generare XML" in scopul validarii datelor introduse:

-in situatia in care sistemul nu identifica erori in completarea formularului de buget
individual si se afiseazd mesajul de confirmare a corectitudinii datelor introduse, conducatorul
institutului sau persoana careia i-au fost delegate atributii in acest sens, in conditiile legii, semneaza
electronic in rubrica "Conducéatorul entitatii publice";

- in situatia in care sistemul identifica erori in completarea formularului de buget individual,
se afiseazd o listd de erori pe care institutul urmeaza a le corecta. Dupd corectarea acestora se
valideaza datele.

Dupd depunerea si validarea primului buget individual in sistem, trebuie sd completeze
pentru a fi introdus Tn sistem un buget modificat/rectificat se va efectua modificarile
corespunzatoare astfel:

a) in ultimul buget individual introdus si validat de sistem utilizeaza butonul "Export XML",
sistemul generand un fisier de tip . XML;

b) in scopul completarii noului formular de buget individual, institutul importa fisierul de tip

XML generat conform lit. a), prin utilizarea butonului "Import XML".
Butonul "Import XML" si in situatia in care se doreste completarea formularului de buget individual
cu informatiile corespunzitoare existente in aplicatiile informatice proprii, cu conditia de a fi
respectatd structura sub forma de fisiere XSD care se poate descarca prin accesarea Punctului Unic
de Acces de pe site-ul Ministerului Finantelor Publice - Sistemul national de raportare Forexebug.

Principalele reguli de completare a formularului "Buget individual" sunt urmatoarele:

a) daca creditul de angajament este diferit de valoarea "0" si creditul bugetar este diferit de
valoarea "0", atunci suma creditelor bugetare pentru toti anii calendaristici trebuie sa fie mai
mare/egald decat/cu suma introdusa la creditul de angajament;

b) daca limita creditului de angajament este diferita de valoarea "0" si creditul de
angajament diferit de valoarea "0", atunci suma introdusa la creditul de angajament trebuie sa fie
mai mare/egald decat/cu suma introdusa la limita credit de angajament;
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C) totalurile pe nivelele superioare ale clasificatiei bugetare sunt realizate automat dupa
completarea indicatorilor bugetari de nivel inferior;

Institutul prin intermediul persoanei care s-a inrolat, depune on-line formularul de buget
individual completat, prin accesarea Punctului Unic de Acces de pe site-ul Ministerului Finantelor
Publice - Sistemul national de raportare Forexebug. Dupa accesarea Punctului Unic de Acces de pe
site-ul Ministerului Finantelor Publice - Sistemul national de raportare Forexebug, se selecteaza
optiunea "Transmitere documente electronice" si se depune formularul de buget individual in format
PDF inteligent (cu .XML asociat), cu semnatura electronica calificatd. Formularul "Buget
individual" depus parcurge urmatoarele etape in vederea validarii automate de catre sistem:

a) validarea formala a formularului: formularul "Buget individual" va fi supus unui prim set
de validari (format, continut standard de identificare declarant si tip formular etc.):

-in cazul in care nu existd erori de validare, va fi afisat "Indexul" de inregistrare a
formularului in sistem, iar procesul continua cu pasul urmator de validare;

-in cazul in care existd neconformitati, sistemul notifica institutul referitor la eroarea
identificata ce urmeaza a fi corectata de aceasta;

b) in cazul in care formularul "Buget individual™ a fost validat, sistemul procedeaza automat
la validarea continutului formularului si a regulilor specifice aplicabile, astfel:

- in cazul in care nu existd erori de validare, sistemul genereaza un document electronic
semnat (Recipisd) care atestd ca s-a depus bugetul individual si ca urmeaza etapa de validare.
Institutul poate vizualiza recipisa prin accesarea optiunii "Vizualizare rapoarte" - "Notificari";

- in cazul 1n care exista erori la validare, sistemul genereaza un document electronic semnat
(Recipisd) cu erorile identificate. Institutul poate vizualiza recipisa prin accesarea optiunii
"Vizualizare rapoarte” - "Notificari";

¢) in cazul in care formularul "Buget individual” a fost validat, acesta este preluat in sistemul
Forexebug, unde se realizeaza urmatoarele verificari:

1. daca prevederile bugetare din bugetul individual depus se incadreazd in prevederile
bugetare din bugetul agregat al ordonatorului principal de credite;

2. daca prevederile bugetare din bugetul individual depus de sunt cel putin egale sau mai
mari decat executia bugetara inregistrata in sistem la data depunerii bugetului individual;
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3. daca creditele bugetare/limitele creditelor de angajament din bugetul individual depus
sunt cel putin egale sau mai mari decat creditele bugetare rezervate/creditele de angajament
rezervate/angajamente legale din CAB;

Tn cazul in care nu existd erori de validare, bugetul individual depus de institut este
inregistrat in sistem. Sistemul genereaza un document electronic semnat (Recipisd) prin care
institutul este informat referitor la validarea bugetului individual depus. Institutul poate vizualiza
recipisa prin accesarea optiunii "Vizualizare rapoarte" - "Notificari";

Tn cazul in care exista erorile de validare, bugetul individual depus este declarat invalid de
sistem si nu este inregistrat. Sistemul genereaza un document electronic semnat (Recipisa) cu erorile
identificate. Institutul poate vizualiza recipisa prin accesarea optiunii "Vizualizare rapoarte" -
"Notificari";

Daca exista erorile de validare, bugetul individual este inregistrat in sistem, dar i se aplica un
cod specific de blocare, astfel incat pana la solutionarea erorilor de catre institutie nu pot fi efectuate
plati si nu pot fi introduse noi angajamente in aplicatia Control Angajamente Bugetare.Institutul
reiau procesul de depunere a formularului "Buget individual" dupa corectarea erorilor identificate de
sistem.

Institutul are obligatia de a depune in sistem formularul "Buget individual" ori de cate ori
bugetul a fost rectificat sau modificat, precum si in situatia in care, dupa depunerea unui "Buget
provizoriu", se depune "Bugetul initial".

inregistrarea angajamentelor legale si angajamentelor bugetare in sistemul de control
al angajamentelor in sistemul national de raportare - Forexebug

Inregistrarea angajamentelor legale si angajamentelor bugetare n sistemul de control al
angajamentelor se face prin accesarea site-ului Ministerului Finantelor Publice, "Punctul Unic de
Acces" - Sistemul national de raportare - Forexebug - Acces aplicatie CAB- Control Angajamente
Bugetare .

Tnregistrarea datelor in sistemul de control al angajamentelor se efectueaza potrivit
instructiunilor din manualul/ghidul de utilizare a aplicatiei Control Angajamente Bugetare (CAB),
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publicat pe site-ul Ministerului Finantelor Publice - "Punct Unic de Acces" - Sistemul national de
raportare - Forexebug.

Tnregistrarea/Modificarea datelor in sistemul de control al angajamentelor poate fi efectuati
numai de persoana inrolata in sistemul national de raportare - Forexebug si care au atribuit rolul de
acces pentru utilizarea aplicatiei Control Angajamente Bugetare (CAB). Datele introduse Tn
sistemul de control al angajamentelor pot fi vizualizate de persoana inrolata

Tn sistemul de control al angajamentelor, creditele bugetare aferente angajamentelor legale
se introduc in lei, cu doud zecimale, cu detaliere in structura clasificatiei bugetare si a bugetului
individual inregistrat in sistemul national de raportare - Forexebug. Creditele bugetare aferente
angajamentelor legale ce se introduc in sistemul de control al angajamentelor de persoana inrolata si
nu pot depdsi creditele bugetare nerezervate (disponibile) din bugetul individual inregistrat in
sistemul national de raportare - Forexebug.

Dupa introducerea creditelor bugetare aferente angajamentelor legale, sistemul de control al
angajamentelor calculeaza automat creditele de angajament si le afiseazd in rubrica "Credit de
angajament rezervat" aferentd anului curent.

Pentru inregistrarea angajamentelor legale in sistemul de control al angajamentelor, bugetele
individuale ale institutului trebuie sa fie inregistrate in sistemul national de raportare - Forexebug si
sd nu se afle in starea de blocaj ca urmare a validarilor efectuate .

Institutia poate introduce in aplicatia Control Angajamente Bugetare (CAB) angajamente
bugetare globale aferente angajamentelor legale care privesc cheltuieli de personal (titlul 10),
cheltuieli de bunuri si servicii (titlul 20) si, respectiv, In masura in care acestea deruleaza acelasi tip
de contracte, care au un caracter repetitiv, pot intocmi angajamente bugetare globale aferente
angajamentelor legale care privesc cheltuieli ale proiectelor cu finantare din fonduri externe
nerambursabile aferente cadrului financiar 2014-2020 (titlul 58).
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9. Responsabilitati
Nr. Compartimentul I I i v \/
Crt. (postul)/actiunea
(opratiunea)

0 1 2 3 4 5 6

1 Contabil sef elaborat

2 Contabil sef verificat

3 Director aprobat

4 Contabil sef aplicat

5 Contabil sef arhivat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Denumirea Elabora | Aprobat | Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anexa | anexei t exempl

are
loc perioa
da
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 CERERE
privind

inrolarea/modificare
a
accesului/revocarea
accesului la
functionalitatile
sistemului national
de raportare
(Forexebug)
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11. CUPRINS
Numirul | Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei operationale
n cadrul
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 1
aprobarea editiei sau, dupa,caz, a reviziei in
cadrul editiel procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 1
procedurii operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza 2
editia sau, dupd, caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii 3
procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in 3
procedura operationala
8. Descrierea procedurii operationale 5
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea 19
activitatii
10. Anexe, inregistrari, arhivari 20
11. Cuprins 21
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ANEXA 1

Nr. ....... /data ............ HAE)
Catre Trezoreria ........c.ccccvvevevnenns
CERERE
privind inrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului la functionalitatile sistemului national
de raportare (Forexebug)

Nr. ........ /data .................

Entitatea publiCa  ...cciooieiiicie e ., (denumire) cod de
identificare fiscala: ........cccecvevuvernnennnn. , Pentru dl/ANa ......ccvieiiiiiiiece e , (numele si
prenumele) avand functia de la
............................................................................................. ,(directie/serviciu/birou/compartiment),CNP........
.......................................... ,avand adresa de e-mail .............c..ccecvveveeevieeneenneneee.., SOlicita urmatoarele™®):

* accesul cu certificat digital calificat la sistemul Forexebug;

« reinnoirea certificatului digital calificat pentru accesarea sistemului Forexebug;

* actualizarea rolurilor pentru accesarea sistemului Forexebug;

* revocarea accesului la sistemul Forexebug. Persoana mentionatd mai sus va detine
urmatorul/urmatoarele rol/roluri pentru functionalitatile sistemului Forexebug:

|_| vizualizare rapoarte;

| | acces la aplicatia Control Angajamente Bugetare**);

|_| vizualizare informatii din aplicatia Control Angajamente Bugetare;

|_| semnare si transmitere documente electronice;

| | semnare si transmitere documente electronice pentru:

Nr. Denumirea entitatii publice din subordine Codul de identificare fiscala
Crt.
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Atasam prezentei:

| | copia actului de identitate al persoanei ce urmeaza a fi inrolata;

| | fisierul exportat aferent certificatului digital calificat (emis pe numele persoanei mai sus
mentionate), pe suport electronic***),

Persoana pentru care se solicitd inrolarea, cu datele de identificare mentionate in prezenta cerere:

* are calitatea de conducator al entitatii publice;

« are atributii delegate potrivit prevederilor legale 1n vigoare.
Sub sanctiunile aplicate faptei de fals in acte publice, declar ca datele Inscrise in acest formular sunt corecte
si complete.

Data: Conducatorul entitatii publice,
(numele si prenumele, semndtura, stampila
Rubrica destinata unitatii teritoriale a Trezoreriei Statului****)

Numele si prenumele

administratorului/Numele . e Dgtav . o o o o
. . Functia | nrolarii/modificarii/revoca | Data verificarii Semnatura
si prenumele persoanei care )

a efectuat verificarea

NOTA:

Cererea se listeaza fata-verso, In doud exemplare in original, semnate si stampilate de conducatorul entitatii publice. Unitatea teritoriald a Trezoreriei
Statului restituie entitatii publice un exemplar, dupa completarea rubricilor destinate acesteia.

*) Se bifeaza o singura optiune din cele enumerate.

**) Acest rol include si vizualizarea informatiilor din aplicatia Control Angajamente Bugetare.

***) Pentru recertificarea accesului la sistem, actualizarea rolurilor si revocarea accesului nu este necesara prezentarea acestui fisier.

****) Se completeaza de unitatea teritoriala a Trezoreriei Statului
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