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1 SCOP:

Prezenta procedura are ca scop:

1.1 Stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea activitatii de angajare,
lichidare, ordonantare si plata cheltuielilor;

1.2 Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor
aferente acestei activitati.

2 DOMENIUL DE APLICARE

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

2.2. Procedura este obligatorie pentru toti angajatii nominalizati in lista de difuzare cu scop
de aplicare si este coroborata cu sarcinile de serviciu prevazute in ROF si fisele posturilor.

2.3. Evidenta angajamentelor bugetare si legale se va tine obligatoriu de catre Directia
financiar contabilitate. Tinerea acestei evidente in paralel si la alte compartimente, inclusiv de
persoana desemntata sa exercite controlul financiar preventiv propriu, este optionala.

3 DOCUMENTE DE REFERINTA

Tip

Tip dbcumisit Nr. act Data Emitent Obiectul reglementarii

Legislatie 1792 2002 | MFP de aprobare a Normelor
primara metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata

cheltuielilor  institutilor publice,
Sl precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor
‘ bugetare si legale cu modificarile si
| completarile ulterioare

500 2002 | Parlament | privind finantele  publice cu
| Legea modificarile si completarile

923 2014 | MFP pentru aprobarea Normelor
metodologice referitoare la
\ exercitarea controlului financiar
OMFP preventive si a Codului specific de
norme profesionale pentru
persoanele care  desfasoara
activiatea de control financiar
preventive propriu

\
|
|
| ulterioare
l
|

Legislatie | pentru aprobarea Codului

secundara | . controlului intern/ managerial al
Eaia 0 e |k entitatilor publice cu modificarile si

completarile ulterioare

privind controlul intern si controlul
Ordonanta | 119 1999 | Guvern financiar preventiv cu modificarile
, si completarile ulterioare

‘ legea Contabilitati cu modificarile
! Lege dE 183 MEE si completarile ulterioare
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Legislatie SREN Sisteme de management al
tertiara Standard ISO 2006 | ASRO calitatii. Principii fundamentale si
9000 vocabular
SR EN .
Standard  [1SO | 2008 [ASRO | Oteme de management al
9001 calitatii. Cerinte
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4 DEFINITII SI ABREVIERI
4.1 Definitii
?rrt Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Procedura Procedura formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
1. operationala | metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual
2 E?c;:;:;ulr,inel Forma.initiala sau actual}zqta, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata
Revizia in Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
3. cadrul unei dupa caz, a uneia sau a mai multor componente a unei editii a
editii preocedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
Angajarea Utilizarea creditelor bugetare numai in limita prevederilor si potrivit
4, i destinatiilor aprobate pentru cheltuieli strict legate de activitatea
cheltuielilor i W . o
institutiei si cu respectarea dispozitiilor legale.
5 Angajamentul | Orice act juridic din care rezulta sau ar putea rezulta o obligatie pe
' legal seama fondurilor publice.
6 Angajamentul | Orice act prin care se rezerva fonduri publice unor anumite destinatii,
' bugetar in limita creditelor bugetare aprobate.
Articol Subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinate in functie
7 bugetar de caracterul economic al operatiunilor in care acestea se
‘ concretizeaza si care desemneaza natura unei cheltuieli, indifferent de
actiunea la care se refera
Este faza in procesul executiei bugetare care are ca scop verificarea
prin care se urmareste:
8 Lichidarea - existenta angajamentelor;
' cheltuielilor - realitatea sumei datorate;
- conditile de exigibiltate ale angajamentului legal pe baza
documentelor justificative care sa ateste operatiile respective
Este faza in procesul executiei bugetare in care se confirma ca:
- livrarile de bunuri au fost efectuate, serviciile prestate, lucrarile
9 Ordonantarea executate;
’ cheltuielilor - cheltuielile au fost lichidate prin aplicarea vizei de ,Bun de platd” de
catre compartimentul care a solicitat angajarea cheltuielilor;
- plata poate fi realizata.
10 Plata Este faza finala a executiei bugetare prin care institutia publica este
| cheltuielilor eliberata de obligatiile sale fata de terti creditori
Anul financiar pentru care se aproba bugetul; anul bugetar este anul
11. | An bugetar calendaristic care incepe la data de 1 ianuarie si se incheie la data de
31 decembrie;
Articol Subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinate in functie
12 bugetar de caracterul economic al operatiunilor in care acestea se
' concretizeaza si care desemneaza natura unei cheltuieli, indifferent de
actiunea la care se refera
Balanta de Procedeu contabil prin care, lunar, trimestrial, semestrial sau ori de
13 verificare cate ori este nevoie, se grupeaza si se sistematizeaza informatiile in
’ conturi, urmarindu-se respectarea dublei inregistrari (Lista tuturor
conturlilor soldate si nesoldate in Cartea mare)
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Bilant Document contabil de sinteza care reflecta activul, pasivul si capitalul
14. propriu al unei organizatii la incheierea exercitiului financiar, precum si
in celelalte situatii prevazute de lege
Buget Document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile
18] si cheltuielile sau, dupa caz, numai cheltuielile, in functie de sistemul
de finantare a istitutiilor publice
16 Clasificatie Gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine obligatorie si
| bugetara dupa criterii unitare
Control Activitatea prin care se verifica legalitatea si regularitatea operatiunilor
17. | financiar efectuate pe seama fondurilor publice sau patrimoniului public, inainte
preventiv de aprobarea acestora
Cont Procedeu contabil de urmarire permanenta si sistematica, intr-o forma
18 speciala, in expresie valorica, existenta si miscarea mijloacelor si a
‘ surselor acestora, precum si procesele economice si rezultatele
acestora
Credit Suma aprobata prin budget, reprezaentand limita maxima pana la care
19 bugetar se pot ordonanta si efectua plati in cursul anului bugetar pentru
’ angajamentele contractate in cursul exercitiului bugetar si/sau exercitii
anterioare pentru actiuni multianuale
Deschidere Aprobarea comunicata Trezoreriei Statului de catre Ordonatorul de
20. | de credite credite in limita careia se poate efectua plata cheltuielilor bugetare
bugetare
21 Executie Activitatea de incasare a veniturilor bugetare si de efectuare a platii
| bugetara cheltuielilor aprobate prin buget
22 Exercitiu Perioada egala cu anul bugetar pentru care se elaboreaza, se apoba,
| bugetar se executa si se raporteaza bugetul
Persoana imputernicitad prin lege sau prin delegare sa dispuna, sa
aprobe si sa raspunda, potrivit legii, de utilizarea creditelor bugetare,
de realizarea veniturilor, de folosirea eficienta a sumelor de bani primite
23 Ordonator de | de la bugetul de stat, de la bugetul asigurarilor sociale de stat sau de
" | credite da bugetul fondurilor speciale, de integritatea bunurilor incredintate
unitatii pe care o conduce, de organizarea si tinerea la zi a contabilitatii
si prezentarea la termen a darilor de seama contabile asupra executiei
bugetare.
c 2 Persoana si/sau persoanele care lucreaza in directia financiar-
atiiatul bila ifica d entele justificati i intocmesc
24. | Responsabil contabila, care verifica docume i cative si in e
Hranciar lnstrymentele de plgta a cheltuielilor efectuate pe seama fondurilor
publice / Programului Erasmus+.
Control Activitatea prin care se verifica legalitatea si regularitatea operatiunilor
25. | financiar efectuate pe seama fondurilor publice / Programului Erasmus+, inainte
preventiv de aprobarea acestora.
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul ULBS, stabilite de
conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si reglementarile
26. | Controlintern | legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod

economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea,
structurile organizatorice, metodele si procedurile.
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4.2 Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 ALOP Angajarea, lichidarea ordonantarea si plata cheltuielilor
2 ULBS Universitatea “Lucian Blaga” din Sibiu
3 PO Procedura operationala
4 PV Proces Verbal
5 Adm. financiar Administrator financiar
6 DGA Directia General Administrativa
7 DFC Directia Financiar Contabila

5 RESPONSABILITATE $I AUTORITATE

5.1 Ordonatorul de credite — Rectorul

Operatiunile specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor sunt in competenta
ordonatorilor de credite si se efectueaza in baza propunerilor compartimentelor de specialitate
ale institutiei publice.

5.2 Directorul Financiar Contabilitate

Executia bugetara se bazeaza pe principiul separarii atributiilor persoanelor care au calitatea de
ordonator de credite de atributiile persoanelor care au calitatea de contabil.

Ordonatorul de credite poate delega aceasta calitate inlocuitorilor de drept sau altor persoane
imputernicite in acest scop, printr-un act de delegare a atributiilor prin care desemneaza
persoanele din cadrul institutiei publice imputernicite sa semneze pentru si in numele
ordonatorului de credite.

In actul de delegare trebuie sa se specifice limitele si conditile 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 al imputernicirii.

6 PROCEDURA

6.1 Angajarea cheltuielilor

6.1.1 Responsabil pentru angajarea cheltuielilor este persoana nominalizata pentru intocmirea
si evidenta ALOP.

6.1.2 Angajarea cheltuielilor inseamna utilizarea creditelor bugetare numai in limita prevederilor
si potrivit destinatiilor aprobate pentru cheltuieli strict legate de activitatea institutiei si cu
respectarea dispozitiilor legale.

6.1.3 Angajarea oricarei cheltuieli din fonduri publice imbraca doua forme de angajament:

a) angajamentul legal;
b) angajamentul bugetar.

6.1.4 Angajamentul bugetar imbraca doua forme:

a) angajamentul bugetar individual este un angajament specific unei singure
operatiuni noi care urmeaza sa se efectueze;

b) angajamentul bugetar global este un angajament bugetar aferent angajamentului
legal provizoriu.
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6.1.5 Angajamentul bugetar precede angajamentul legal.
6.1.6 Documentele privind angajarea cheltuielilor, necesare unei evidente contabile potrivit

6.1.7

6.1.8

6.1.9

6.1.10

6.1.11

6.1.12

6.1.13

6.1.14

prevederilor legale sunt:

a) proiectul de angajament legal individual (proiect de contract de achizitie publica,

comanda, contract de munca, acord de imprumut);

b) proiect de angajament legal provizoriu (buget previzional):

c) propunere de angajare a unei cheltuieli;

d) angajament bugetar individual global.
Proiectul de angajament legal individual este intocmit de compartimentul de specialitate
din cadrul Directiei Generale Administrative, Directia Financiar Contabila cu respectarea
prevederilor legale, in baza ,Referatului de necesitate” intocmit de structurile din ULBS
prin care se solicitd angajarea cheltuielilor.
Pe baza ,proiectului de angajament legal individual” se intocmesc formularele Propunere
de angajare a unei cheltuieli (Anexa nr. 1) si de Angajament Bugetar Individual (Anexa nr.
2) de catre compartimentul de specialitate din cadrul Directiei Generale Administrative,
Directia Financiar Contabila.
Propunerea de angajare a unei cheltuieli (Anexa nr. 1) insoteste proiectul angajamentului
legal (contract de achizitie publica, note de comanda, referate de necesitate, conventie,
acte de control, acord de imprumut ). Se intocmeste numai daca exista credite bugetare
disponibile si numai pentru rezervarea acestora.
Circuitul Propunerii de angajare a unei cheltuieli:

a) compartimentul de specialitate pentru avizare;

b) persoana care acorda viza de control financiar preventiv propriu:

c) ordonatorul tertiar de credite spre aprobare;

d) Directia Financiar Contabila pentru arhivare.
Angajament bugetar individual / global (Anexa nr. 2). Angajamentul bugetar este
documentul prin care se afecteaza fonduri publice unor anumite destinatii, in limita
creditelor bugetare aprobate.
Angajamentul bugetar individual insoteste si se supune avizarii impreuna cu proiectul
angajamentului legal individual (contract, comanda, referat de necesitate, contract de
munca, acte de control, acord de imprumut etc. ).
Angajamentul bugetar circula impreuna cu propunerea de angajare a unei cheltuieli la:

a) compartimentul de specialitate pentru avizare;

b) persoana care acorda viza de control financiar preventiv propriu ;

c) ordonatorul tertiar de credite spre aprobare;

d) Directia Financiar Contabila pentru arhivare.
Angajamentele bugetare globale se intocmesc pentru cheltuielile curente, ce se
efectueaza in mod repetat, pe parcursul aceluiasi exercitiu bugetar, cum ar fi:

- cheltuieli cu salariile pentru toate categoriile de personal;

- cheltuieli cu contributii pentru asigurari sociale de stat;

- cheltuieli cu contributii pentru ajutorul de somaj;

- cheltuieli de deplasari, detasari, transferuri;

- cheltuieli cu contributiile pentru constituirea fondului de asigurari sociale de

sanatate;

- cheltuieli privind drepturile cu caracter social;

- cheltuieli privind hrana;

- cheltuieli cu chiriile.

6.2 Lichidarea cheltuielilor

6.2.1

Lichidarea cheltuielilor este faza in procesul executiei bugetare care are ca scop
verificarea prin care se urmareste:
- existenta angajamentelor,;
- realitatea sumei datorate;
- conditile de exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor
justificative care sa ateste operatiile respective.
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6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.2.8

Documentele justificative de lichidare a unei cheltuieli sunt acele documente justificative
care atesta realitatea bunurilor livrate, serviciului efectuat, lucrarilor executate, urmarind:

- livrarea bunurilor;

- prestarea serviciului;

- efectuarea lucrarii;

- existenta unui titlu executoriu;

- existenta unui 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 in care este necesara lichidarea
individuala.
Documentele care atesta bunurile livrate, lucrarile executate si serviciile prestate sunt
factura fiscala sau alte formulare ori documente cu regim special, aprobate potrivit legii,
prezentate in original si completate cu toate datele cerute de formular.
Determinarea sau verificarea existentei sumei datorate creditorului se efectueaza de catre
conducatorii compartimentelor care au solicitat angajarea cheltuielilor, pe baza datelor
inscrise in factura gi a documentelor intocmite de comisia de receptie constituita potrivit
legii (Proces-verbal de receptie, in cazul mijloacelor fixe, Nota de receptie si constatare
de diferente, in cazul bunurilor materiale, altele decat mijloacele fixe).
Documentele care atesta bunurile livrate, lucrarile executate si serviciile prestate sau din
care reies obligatii de plata certe se vizeaza pentru "Bun de plata" de catre ordonatorul
tertiar de credite.
Conditiile de exigibilitate a obligatiei se verifica pe baza datelor cuprinse in angajamentele
legale, care trebuie sa cuprinda si date cu privire la termenele de plata a obligatiei.
Documentele care atestd parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor, stau la baza
inregistrarii in contabilitatea patrimoniala pentru reflectarea serviciului efectuat si a
obligatiei de plata fata de tertii creditori.

6.3 Ordonantarea cheltuielilor

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

Ordonantarea cheltuielilor este faza in procesul executiei bugetare in care se confirma ca:

a) livrarile de bunuri au fost efectuate, serviciile prestate, lucrarile executate;

b) cheltuielle au fost lichidate prin aplicarea vizei de ,Bun de platd" de catre

compartimentul care a solicitat angajarea cheltuielilor:

c) plata poate fi realizata.
Ordonantarea de plata este documentul intern prin care ordonatorul de credite da
dispozitie coordonatorului Directiei Financiar Contabile sa intocmeasca instrumentele de
plata a cheltuielilor.
Modelul formularului "Ordonantare de plata" este prezentat in Anexa nr. 4 la prezentele
norme.
Ordonantarea de plata trebuie sa contina date cu privire la:

- Exercitiul bugetar in care se inregistreaza plata;

- Subdiviziunea bugetara in care se inregistreaza plata;

- Suma de plata exprimata in moneda nationala sau moneda straina;

- Datele de identificare ale beneficiarului platii;

- Natura cheltuielilor;

- Modalitatea de plata.
Ordonantarea de plata va fi insotita de documentele justificative in original. In cazuri
exceptionale, cand nu este posibila prezentarea documentelor justificative in original, vor
fi acceptate si copii ale documentelor justificative, certificate pentru conformitatea cu
originalul de persoana delegata cu aceste atributii privind evidenta angajamentelor
bugetare.
in situatia in care, in conformitate cu prevederile contractuale, urmeaza sa se efectueze
plata in rate a bunurilor livrate, lucrarilor executate si a serviciilor prestate, se vor avea in
vedere urmatoarele:

a) prima ordonantare de platda va fi insotita de documentele justificative care

dovedesc obligatia catre creditor pentru plata ratei respective;
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6.3.7

6.3.8

6.3.9

6.3.10

6.3.11

b) ordonantarile de plata ulterioare vor face referire la documentele justificative deja
transmise coordonatorului Directiei Financiar Contabile.

La emiterea ordonantarii de plata finale persoana delegata cu atributii pe linia conducerii
evidentei angajamentelor bugetare si a intocmirii ordonantarilor de platd consemneaza,
iar ordonatorul tertiar de credite confirma, ca operatiunea s-a finalizat.

Dupa intocmire, circuitul Ordonantarii de plata este urmatorul:

a) compartimentul contabilitate pentru obtinerea vizei de compartiment;

b) compartimentul de specialitate/compartimentul care a solicitat angajarea
cheltuielilor, pentru a se obtine viza de compartiment cu aplicarea amprentei
stampilei ,Certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitati” prin care se
confirma corectitudinea sumelor de plata, livrarea bunurilor, executarea lucrarilor
si prestarea serviciilor;

C) persoana imputernicita cu exercitarea controlul financiar preventiv propriu prin
aplicarea semnaturii $i amprenta stampilei;

d) ordonatorul de credite pentru aprobare;

e) Directia Financiar Contabild pentru efectuarea platii si pentru arhivare.

Persoana imputernicita sa exercite controlul financiar preventiv se asigura ca
ordonantarile supuse vizei se refera la angajamente de cheltuieli deja vizate si ca sunt
indeplinite conditiile de lichidare a angajamentelor.

Ordonantarile de plata nevizate de persoana imputernicitd sa exercite control financiar
preventiv sunt nule si fara valoare pentru coordonatorul Directiei Financiar Contabile, care
urmeaza sa faca plata, daca nu sunt autorizate in conditiile prezentelor norme.

Dupa aprobare, ordonantarea de platd impreuna cu toate documentele justificative in
original se inainteaza coordonatorul Directiei Financiar Contabile, pentru plata. Nicio
ordonantare de plata nu va fi semnata de ordonatorul de credite decat daca:

a) este completata cu toate datele cerute de formular;

b) este insotita de toate documentele justificative;

c) poarta semnatura compartimentului de specialitate si a compartimentului financiar
contabil;

d) poarta viza de control financiar preventiv propriu.

6.4 Plata cheltuielilor

6.4.1

6.4.2

6.4.3

Plata cheltuielilor este faza finala a executiei bugetare prin care institutia publica este
eliberata de obligatiile sale fata de terti creditori.
Plata cheltuielilor este asiguratd de catre coordonatorul Directiei Financiar Contabile,
dupa ce au fost verificate urmatoarele aspecte:

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

b) exista credite bugetare deschise/repartizate si disponibilitati in conturi de
disponibil;

¢) subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueaza plata este cea corecta si
corespunde naturii cheltuielilor respective;

d) exista toate documentele justificative care sa justifice plata;

e) semnaturile de pe documentele justificative apartin persoanelor desemnate s&
exercite atributii ce decurg din procesul executarii cheltuielilor bugetare, potrivit
legii;

f) beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atesta serviciul
efectuat;

g) suma datorata beneficiarului este corecta;

h) documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar
preventiv;

i) documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular:

j) alte conditii prevazute de lege.

Plata nu poate fi efectuata:

a) in cazul in care nu existd credite bugetare deschise si/sau repartizate ori

disponibilitatile sunt insuficiente;
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6.4.4

6.4.5

6.4.6
6.4.7

6.4.8

b) cand nu exista confirmarea serviciului efectuat si documentele nu sunt vizate
pentru "Bun de plata";
c) cand beneficiarul nu este cel fata de care institutia are obligatii;
d) cand nu exista viza de control financiar preventiv pe ordonantarea de plata;
e) cand nu exista aprobarea ordonatorului principal de credite.
in cazul constatarii unei erori in legatura cu plata ce urmeaza sa fie efectuata, persoana
imputernicita cu efectuarea acestei operatiuni suspenda plata.
Motivele deciziei de suspendare a platii se prezinta intr-o declaratie scrisa care se trimite
ordonatorului de credite si, spre informare, persoanei imputernicite sa exercite controlul
financiar preventiv.
Ordonatorul de credite poate solicita in scris si pe propria rdspundere efectuarea platilor.
Avand in vedere caracteristicile specifice ale unor cheltuieli globale, reglementate prin
acte normative in vigoare, lunar se va intocmi o singura ,Ordonantare de platd”, pentru
plata salariilor si indemnizatiilor.
Dispozitii generale privind efectuarea platilor:
6.4.8.1. Deschiderea conturilor de cheltuieli si de disponibilitati de catre institutiile
publice se efectueaza potrivit normelor privind organizarea si functlonarea
trezoreriilor statului.
6.4.8.2. in vederea efectuarii cheltuielilor, Directia Financiar Contabila are obligatia de

a intocmi si de a prezenta unitatii de trezorerie si contabilitate publica la care

institutia are conturile deschise:

a) bugetul de venituri si cheltuieli aprobat si repartizat pe trimestre, pe
modelele elaborate de Ministerul Economiei si Finantelor;

b) programul de investitii aprobat in conditiile legii;

c) lista cu specimenele de semnaturi ale persoanelor delegate cu atributii de
ordonator tertiar de credite, ale persoanelor imputernicite cu efectuarea
platilor cat si amprenta stampilei.

6.4.8.3. Ordinele de plata se emit pe numele fiecarui creditor. Acestea vor fi datate si
vor avea inscrise in spatiul rezervat obiectul platii si subdiviziunea bugetului
aprobat de |a care se face plata.

6.4.8.4. Ordinele de platd se inscriu intr-un registru distinct, vor purta un numar de
ordine unic, incepand cu numarul 1 in ordine crescatoare pentru fiecare
exercitiu bugetar.

6.4.8.5. Un ordin de plata nu poate cuprinde plati referitoare la mai multe subdiviziuni
ale bugetului aprobat.

6.4.8.6. Ordinele de plata se emit pe baza documentelor justificative din care sa reiasa
ca urmeaza sa se achite integral sau partial o datorie contractata si justificata.

Se excepteaza de la aceasta regula ordinele de plata ce se emit pentru plata

de avansuri efectuate in conditiile legii.

6.4.8.7. Din conturile de disponibilitati, se poate ridica, pe baza de cecuri pentru ridicare
de numerar, numerarul pentru efectuarea platilor de salarii, burse, deplasari,
protocol precum si pentru alte cheltuieli care nu se pot efectua prin virament,
cum ar fi contravaloarea medicamentelor si contravaloarea transportului.

6.4.8.8. In fila de cec se mentioneaza si natura cheltuielilor care urmeaza sa se
efectueze din numerarul ridicat.

6.4.8.9. In vederea efectudrii de plati in numerar pentru deplasari sau achizitionarea de
bunuri, executarea de lucrari sau prestarea de servicii se pot acorda avansuri
in numerar persoanelor desemnate pe baza "Dispozitiei de platd / incasare
catre casierie", semnata de ordonatorul de credite si de persoana care acorda
viza de control financiar preventive.

6.4.8.10. Justificarea avansurilor in numerar se efectueaza in baza documentelor
justificative eliberate de agentii economici sau de persoane fizice autorizate,
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6.4.8.11.

respectiv facturi fiscale, chitante, sau alte formulare ori documente privind
activitatea financiara si contabila cu regim special, aprobate potrivit legii.
Acordarea avansurilor se realizeazd cu respectarea actelor normative in
vigoare la data efectuarii platii.

6.4.9 Organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale:
6.4.9.1. Evidenta angajamentelor bugetare si legale este tinutd in cadrul Directiei
Financiar Contabile.
6.4.9.2. 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 alocatiile bugetare consumate prin
angajare si prin comparatie sa se determine alocatiile bugetare disponibile care
pot fi angajate in viitor.
6.4.9.3. Scopul organizarii evidentei angajamentelor legale este de a furniza informatii
in orice moment si pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru
exercitiul bugetar curent cu privire la angajamentele legale anuale sau
multianuale aprobate de ordonatorul de credite.
6.4.9.4. Evidenta angajamentelor bugetare si legale se conduce utilizdnd metoda
Jpartida simpla”, de catre persoanele desemnate.
6.4.9.5. Evidenta creditelor aprobate pentru efectuarea de cheltuieli stabilite prin buget
se tine cu ajutorul contului 8060 "Credite bugetare aprobate".
6.4.9.6. Contabilitatea analitica a alocatiilor aprobate se tine pe titluri, articole si alineate,
in cadrul fiecarui subcapitol sau capitol al bugetului aprobat.
6.4.9.7. Evidenta angajamentelor bugetare, respectiv a sumelor rezervate in vederea
efectuarii unor cheltuieli bugetare, in limita alocatiilor bugetare aprobate, se tine
cu ajutorul contului 8066 "Angajamente bugetare".
6.4.9.8. Contabilitatea analitica a angajamentelor bugetare se tine pe titluri, articole si
alineate in cadrul fiecarui subcapitol sau capitol al bugetului aprobat.
6.4.9.9. Evidenta angajamentelor legale aprobate de ordonatorul de credite in limita
alocatiilor bugetare aprobate se tine cu ajutorul contului 8067 "Angajamente
legale”.
6.4.9.10. Contabilitatea analiticd a angajamentelor legale se tine pe titluri, articole si
alineate in cadrul fiecarui subcapitol sau capitol al bugetului aprobat.
6.4.9.11. Compararea datelor din conturile 8060 "Credite bugetare aprobate" si 8066
"Angajamente bugetare” este necesara pentru determinarea alocatiilor
bugetare disponibile care pot fi angajate.
7 INREGISTRARI
Nr. Denumire Elaboratar Locul de Locul de Cod formular/ | Perioada de
crt. inregistrare pastrare arhivare Suport arhivare (ani)
Propunerea de Arhiva
1. angajare a unei DFC Contabilitate ULBS Letric 10
cheltuieli
Angajament bugetar . Arhiva .
2 in%i\induallglobal DFC Contabilitate ULBS Letric 10
3. | Angajamentlegal | DFC | Contabiltate | 4o Letric 10
4. Ordor;)ala:tt_sre ae DFC Contabilitate ﬁr[zévsa Letric 10
5. Ordin de plata DFC Contabilitate ﬁTIBVg Letric 10
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Diagrama de flux a procesului ALOP

Pas | Responsabil

| Descriere

| Riscuri

ANGAJAREA CHELTUIELILOR

specialitatea

Compartimentul de

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

Se inainteaza ordonatorului de credite.

Solicitarile depasesc
bugetul aprobat.

Nu avizeaza referatul
deoarece achizitia nu a

institutiei publice

documentele Directiei Financiar Contabile.

2 _Cor_1du_c§torul_ Avizeaza referatul de necesitate. fost prevazuta in
institutiei publice
’ Programul anual al
achizitiilor publice.
Verificd daca proiectul de angajament legal Proiectul de angajament
3 Directia Financiar respecta principiile unei bune gestiuni legal nu respecta
Contabila financiare, in special ale economiei si principiile unei bune
eficientei cheltuielilor. gestiuni financiare.
Vizeaza propunerea de angajament daca . o
Comparimentele | SEONaSSde bunu sevci sikoran | Bl senvale s
) achizitie, tehnic si §0I|C|tate b feferatul de necesuta_tg o incadreaza in Programul
— ' mcadreaza_m Progr_amul de achmtn_pubhce de achizitii publice
aprobat, avizeaza si propune modalitatea de ’
realizare a achizitiei. Apraat.
Nu avizeaza proiectul de
8 ggﬁglbailgmancnar Avizeaza proiectul de angajament legal. ggg:{?:::hleeiia;té
prevedere bugetara.
Persoana
?ﬂiiﬁﬂ:ﬁf L Prezinte“_l pentru viza de control financiar Propqnerea r:ie_angajare
AsElEREIoF preventiv: _ ‘ o a unei cpe!tweh nu este
6 pentru ALOP din - Propun?re_a de angaja}re a unei che_ltl_,ueh — | semnata '»‘5,' nu este
2 semnata si completata cu datele privind completata cu datele
cadrul DFC si DGA 5 -~ L
s — T subdiviziunile clasificatiei bugetare. privind subdiviziunea
(compartimentele | 1o iamentul bugetar individualiglobal lasificatiei buget
achizitie, tehnic si gajamentul bugetar individual/global. clasificatiei bugetare.
social)
Verifica daca:
- Exista credite bugetare disponibile la
subdiviziunea corespunzatoare din bugetul
aprobat
- Proiectul de angajament legal se
Persoana incadreaza in limitele angajamentului bugetar, | Nu exista credite
desemnata sa daca proiectul de angajament legal respecta | bugetare disponibile la
7 exercite controlul toate prevederile legale care i sunt aplicabile, | subdiviziunea
financiar preventiv | in vigoare la data efectuarii sale (control de | corespunzatoare din
propriu. legalitate). bugetul aprobat
- Proiectul de angajament respecta sub
toate aspectele ansamblul principiilor si
regulilor procedurale si metodologice care ii
sunt aplicabile categoriei de cheltuilei din care
face parte (control de regularitate)
2 : : . Refuza aprobarea
& Aproba angajamentul legal si angajamentul 2 e
8 o i bugetar incsl;ividua!lgloba?si transmite derulari operafiunil 5/

solicita informatii
suplimentare.
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Pas | Responsabil Descriere Riscuri
Persoana Primeste angajamentul bugetar
desemnata cu individual/global si rezerva fondurile publice T rm—
9 intocmirea pentru aceasta destinatie f ; .
ondurilor publice cu

documentelor
pentru ALOP din
cadrul DFC

In situatia in care ordonatorul de credite a
respins proiectul de angajament al cheltuielii,
rezervarea fondurilor se anuleaza.

aceasta destinatie.

LICHIDAREA CHELTUIELILOR

In cazul angajamentului legal care vizeaza
achizitionarea de bunuri, servicii si lucrari,
comisia de receptie procedeaza la verificarea
concordantei intre datele inscrise in factura

Comisia de A G e
; fiscala si rimi intocmeste: -
receptie §1 cantiietile pamite & 18310 - Nu se efectueaza
Y e Nota de receptie si constatare de diferente, in . i
1 (Compartimentele e v, Yo i ) receptia bunurilor,
aprovizionare si cazul bunurilor mateniale; altele decat serviciilor sau lucrarilor
tehnic) ¥ mijloacele fixe sau Proces verbal de receptie,
in cazul mijloacelor fixe, servicii sau lucrari.
Transmite persoanei responsabile sa dea ,Bun
de plata” factura fiscala si documentul de
receptie.
Verificd documentele justificative si existenta
obligatiei de plata din care rezulta pretentia i
Perscana (bunurile au fost livrate, lucrarile executate, Intarzierii cauzate de
— serviciile prestate etc.). constatarea unor
desemnata sa . " » -
efactiaze Vizeaza documentele cu ,Bun de plata”, neconcordante intre
lichidaraa confirmand ca: datele inscrise in
2 cheltuielilor din - Bunurile furnizate au fost receptionate, documentele justificative
cadlriil - Lucrarile au fost executate si serviciile si angajamentul legal, si,

compartimentelor
tehnic si social

prestate,
- Bunurile furnizate au fost inregistrate in
gestiune cu specificarea gestiunii.
Transmite DFC factura fiscala vizata cu "Bun
de platad” si documentele de receptie.

in consecinta, de
solicitarea unor
informatii suplimentare

Directia Financiar
Contabila

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

Omisiunea Tnregistrarii
in contabilitate a
bunurilor furnizate,
serviciilor prestate sau
lucrarilor executate

ORDONANTAREA CHELTUIELILOR

Persoana
desemnata cu

1 intocmirea

’ documentelor
pentru ALOP din

Pe baza documentelor justificative, intocmeste
Ordonantarea la plata, care este insotita de
documentele justificative in original, respectiv
factura fiscala si documentul de receptie cu
care se atesta parcurgerea fazei de lichidare
(viza ,Bun de plata”).

Prezinta persoanei desemnate sa exercite
controlul financiar preventiv ordonantarea la

Intocmirea
Ordonantarilor la plata
fara sa existe
documente justificative

cadrul DFC plata, semnata dupa caz de compartimentul

de specialitate care a initiat operatiunea,

impreuna cu documentele justificative n

original.

Verifica daca pentru ordonantarile la plata
PElSENA supuse vizei au fp!;t Tntocmi}e angajar_nente Si ’

G daca sunt indeplinite conditiile de lichidare a Nu se acorda viza
dessimnaiass cheltuielilor ' deoarece nu sunt
2. exercite controlul ;

propriu

financiar preventiv

Verifica daca:

- Ordonantarea la plata a fost emisa corect;

- Ordonantarea la plata corespunde cu
cheltuielile angajate si cu suma respectiva;

indeplinite conditiile de
legalitate si regularitate
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Pas | Responsabil

Descriere

Riscuri

Cheltuiala este inscrisa la subdiviziunea
corespunzatoare din bugetul aprobat;
Documentele justificative sunt in
conformitate cu prevederile legale;
Numele si datele de identificare ale
creditorului sunt corecte.

Dacé sunt indeplinite toate conditiile,
acorda viza de control financiar preventiv
propriu si inregistreaza operatiunea in
Registrul privind operatiunile prezentate la
viza de control financiar preventiv.

Conducatorul
institutiei publice

Semneaza ,Ordonantarea la plata”
Transmite Directiei Financiar contabila,
Ordonantarea la plata pentru a intocmi
instrumentele de plata a cheltuielilor.

Omite sa transmita
ordonantarea la plata
pentru a se intocmi
instrumentele de plata a
cheltuielilor.

PLATA CHELTUIELILOR

Directia Financiar
Contabila

Verifica dacd sunt indeplinite urmatoarele
conditii:

Cheltuielile care urmeaza a fi platite au
fost angajate, lichidate si ordonantate;
Exista credite bugetare deschise;
Subdiviziunea bugetului aprobat de la care
se efectueazd plata este cea corecta si
corespunde naturii cheltuielilor respective;
Exista toate documentele care s3 justifice
plata;

Semnaturile de pe documentele
justificative apartin ordonatorului de
credite sau persoanelor desemnate de
acesta pentru procesul executarii
cheltuielilor bugetare;

Beneficiarul sumelor este cel indreptatit
potrivit documentelor justificative;

Suma datorata beneficiarului este cea
corecta;

Documentele de angajare si ordonantare
au primit viza de control financiar preventiv
propriu;

Documentele sunt intocmite cu toate
datele cerute de formular;

Intocmeste instrumentele de plata pentru
stingerea obligatiei fata de creditor (ordin
de plata de trezorerie, dispozitie de plata
catre casierie)

Suspendarea platii daca
nu exista credite
bugetare deschise

Persoanele care
au dreptul s&

Suspendarea platii din

dispuna de cauza constatarii unor
2, existentul din Semneaza instrumentele de plata. erori in legatura cu plata

conturile deschise ce urmeaza a fi

la trezorerie sau efectuata.

banci.

Directia Financiar : : . - . Omite .S? Inregistreze In
3. Contabila Inregistreaza in contabilitate operatiunea. contabilitate

operatiunea.
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9 ANEXE
Suportul/ :
Nr. . Loc Perioada
crt. Defuriire gnoxe COdU|. depozitare | arhivare
anexei
Anexa 1- Actul de delegare a persoanelor
1. |imputernicite cu atributii in angajare, lichidare, Letric Contabilitate {10
ordonantare si plata
2. |Propunerea de angajare a unei cheltuieli Letric Contabilitate |10
3. |Angajamentul bugetar individual/global Letric Contabilitate |10
4. |Ordonantare de plata Letric Contabilitate [10
5. |Ordin de plata Letric Contabilitate {10
Anexa 2 la Decizia nr.1 — Specimenul de
6. [semnatura al persoanelor imputernicite cu Letric
acordarea vizei ,Bun de plata”
Anexa 3 la Decizia nr. 1 — Specimenul de
semnatura al conducatorilor directiei/serviciu si
7. |inlocuitorii acestora, care vor aviza documentele cu |Letric
privire |a realitatea, regularitatea si legalitatea
acestora
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10 ANEXE Anexanr. 3

MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA ,LUCIAN BLAGA® DIN SIBIU

Data emiterii
Compartimentul de specialitate

Nr.

ANGAJAMENT BUGETAR INDIVIDUAL / GLOBAL

Scopul: Angajare cheltuieli

Inregistrarea bugetara

Suma de
Cap. Subcap. Titlu art. Alin.
0

plata
1

ULBS / OPERATIONALE /
ULBS / OPERATIONALE /
SUMA TOTALA

Control financiar preventiv

CFPP CFPD

Data Data

Viza Viza

Semnatura Semnatura

Ordonator de credite,
Data:
Semnatura:

MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA ,LUCIAN BLAGA" DIN SIBIU

Data emiterii

Compartimentul de specialitate

Nr.
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Anexa nr. 2
PROPUNERE DE ANGAJARE
a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare
Scopul: Angajare cheltuieli
Calculul disponibilului de credite bugetare
Subdiviziunea Suma angajata Disponibi
clasificatiei bugetare | Credite Disponibil Fel suma | Curs Lei Ipd &
Cap. subcap. bugetar Credite de credite | valuta valut cradite
e bugetare | bugetare ce ar b
. ; : ugetare
titlu ___art. aprobat | aangajate | mai poate fi el
— e angajat angajat
alin.
0 1 2 3=1-2 4 5 6 Z 8=3-7
ULBS /
OPERATIONALE /
ULBS /
OPERATIONALE /
SUMA TOTALA
Compartimentul de Compartimentul de
specialitate contabilitate®) Control financiar preventiv
CFPP
Data Data Data
Viza
Semnatura Semnatura Semnatura

Ordonator de credite,

Data:
Semnatura:
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Anexanr. 4
UNIVERSITATEA ,LUCIAN BLAGA" DIN SIBIU
Data emiterii

Natura cheltuielilor
Lista documentelor justificati

Nr/data angajamentului lega

Modul de plata (virament/numerar)

Lei/\VValuta

Suma datorata beneficiarulu

Avansuri alocate si retinute beneficiarului

Suma de plata (Lei)

Compartimentul de specialitate

Nr.

ORDONANTARE DE PLATA

ve

LEI

Suma de plata (valuta)

— felul valutei

—suma in valuta

— curs valutar

—suma in lei

Calculul disponibilului din co

ntul de angajamente bugetare

Subdiviziunea
clasificatiei bugetare

Disponibil Tnaintea efectuarii

Cap. 65 subcap. 06.01 platii (ct. 8066) Sumaude Disponibil duE)é_x_ efectuarea
titlu 56 art. 17 plata platii
alin.
0 2 3

Numele si adresa beneficiarului

CIF:

Numarul de cont

Trezoreria (Banca) SIBIU

Compartimen

Data

Semnatura

de specialitate

tul Compartimentul Control financiar preventi
de contabilitate*) RIOVeIT
CFPP CFPD
Data Data Data
Viza Viza

Semnatura Semnatura Semnatura

*) , raspunde de datele inscrise in col. 1

Ordonator de credite,

Data:

Semnatura:
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DECIZIANr. _1___

Rectorul Universitatii “Lucian Blaga” Sibiu,

In baza Hotararii Guvernului Romaniei nr.225/1990,

In baza Ordinului Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 3289/20.02.2020 privind
confirmarea in functia de rector al Universitatii ,Lucian Blaga” din Sibiu pentru mandatul 2020-
2024 a domnului prof. univ. dr. habil. RADU Sorin

Avand in vedere prevederile privind atributile rectorului (Legea nr. 84/1995 a
I"nvétéméntului cu modificarile si completarile ulterioare);

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

in temeiul perversion art. 19 lit. (d) din Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

in conformitate cu prevederile O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si
controlul financiar preventiv, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare, si ale OMFP nr.
923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice referitoare la exercitarea controlului financiar
preventive si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara
activiatea de control financiar preventive propriu

Emite urmatoarea:
DECIZIE:

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 pentru toate sursele de finantare.

Art. 2 — Angajarea cheltuielilor pe durata exercitiului bugetar se face numai in limita prevederilor
si destinatiilor aprobate si se exercita de ordonatorul de credite in baza propunerilor
serviciilor/birourilor, propuneri ce vor fi avizate de coordonatorul acestora (directorul/seful
serviciului/seful biroului etc.).

Referatele de necesitate vor fi avizate de catre coordonatorul directiilor/serviciilor/birourilor dupa
care vor fi supuse avizarii directorului directiei financiar-contabile, ulterior fiind inaintat spre
aprobare ordonatorului de credite.

Art. 3 — Lichidarea cheltuielilor va fi realizata de catre conducatorii compartimentelor de
specialitate, prin aplicarea amprentei stampilei ,Bun de plata” si a semnaturii, pe documentele
justificative (factura fiscala etc.).

Specimenul de semnatura al persoanelor imputernicite sa acorde viza de ,,Bun de plata” este
prevazut in Anexa 1 la prezenta decizie.

Art. 4 — Ordonantarea de plata a cheltuielilor va fi aprobata de ordonatorul de credite numai
daca a fost avizata de:

* directia financiar-contabila, in privinta existentei creditelor bugetare;

* compartimentul de specialitate, prin aplicarea amprentei stampilei , Certificat in privinta
realitatii, regularitatii si legalitatii” si a semnaturii, de catre conducétorii compartimentelor de
specialitate care au solicitat angajarea cheltuielilor;

* persoana desemnata sa acorde viza de ,,Bun de plata” in etapa de lichidare a cheltuielii:

* viza de control financiar preventiv propriu, prin aplicarea sigiliului si a semnaturii persoanei
imputernicite in acest sens.
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Specimenul de semnatura al persoanelor imputernicite cu acordarea vizei de ,,Certificat in
privinta realitatii, regularitatii si legalitatii” sunt in Anexa 2 la prezenta decizie.

Art. 5 — Platile efectuate prin trezoreria statului sau prin banci, dupa caz, precum si platile si
incasarile efectuate prin casieria institutiei se semneaza de catre persoane desemnate din
cadrul directiei financiar-contabile, dupa cum urmeaza:

Prima semnatura:

- Prof. Univ. Dr. Habil. Sorin Radu — rector — prima semnatura

- Prof. Univ. Dr. Dura Horatiu Emilian — Prorector - inlocuitor pentru prima semnatura;

- Prof. Univ. Dr. Terian Dan Andrei — Prorector - inlocuitor pentru prima semnatura;

- Prof. Univ. Dr. Ing. Racz Sever Gabriel — Prorector - inlocuitor pentru prima semnatura;
- Ec. Puia Maria Cristina — director financiar contabil — a doua semnatura;

- Ec. Popa Liliana — sef serviciu inlocuitor pentru a doua semnatura;

Specimenul de semnatura al persoanelor imputernicite cu efectuarea platilor sunt in Anexa 3 la
prezenta decizie.

Art. 6 — Anexele 1 - 3 fac parte integranta din prezenta decizie.

Art. 7 — Prezenta decizie este valabila pe perioada mandatului conducatorului institutiei publice

si va fi comunicat, sub semnaturd, la Directia financiar-contabila, persoanelor responsabile cu

exercitarea controlului financiar preventiv propriu si persoanelor imputernicite cu angajare,

lichidarea, ordonantarea si plata.

Art. 8 — Directia financiar-contabila, persoanele responsabile cu exercitarea controlului financiar

preventiv propriu $i persoanelor imputernicite cu angajare, lichidarea, ordonantarea si plata vor
duce la indeplinire dispozitiile prezentei decizii.

Rector,
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ANEXA 1 la DECIZIA nr. 1

Specimenul de semnatura al persoanelor imputernicite cu acrodarea vizei “Bun de plata”

Persoana imputernicita
Nume si prenume

Functia | Stampila

Specimen de
semnatura

ANEXA 2 la DECIZIA nr. 1

Specimenul de semnatura al conducatorilor directiei/serviciu si inlocuitorii acestora care vor aviza

documentele cu privier la realitatea, regularitatea si legalitatea acestora

Directia / serviciu | Numele si | Functia Calitatea
prenumele

Specimenul de
semnatura

Directia General

Administrativa

ANEXA 3 la DECIZIA nr. 1

Specimenul de semnatura al persoanelor imputernicite cu efectuarea platilor prin trezoreria statului
sau prin banci, dupa caz, precum si platile si incasarile effectuate prin casieria institutiei publice

Persoana imputernicita
Numele si prenumele

Functia Calitatea delegata

Specimen semnatura







